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CONSEJO DE LA MAGISTRATURA Y JURADO DE ENJUICTIAMIENTO
PROVINCIA DEL CHACO

Antecedentes Histéricos

La Constituciéon de la Provincia del Chaco del afio 1957, creé el Consejo de la
Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento. Posteriormente, el 10 de junio de 1958, con la
firma de los diputados Ulises Alvarez Hayes, Moisés Penchasky, Carlos Lelnda, Pedro
Freschi, Carlos Jaimovich y Edgardo Rossi, se dio entrada en la Cadmara de Diputados al
Proyecto de Ley de Organizacion del Consejo de la Magistratura y Jurado de
Enjuiciamiento.

Tras un intenso debate parlamentario, el 28 de julio de 1958 fue sancionada la
Ley 138 (actualmente Ley 24-B) de efectiva Creacion del Consejo de la Magistratura y
Jurado de Enjuiciamiento.

La primera sesion del Cuerpo se celebré el 25 de septiembre de 1958. Sus
primeros integrantes titulares y suplentes fueron:

-Dr. Carlos Maria Ruperto Vargas Gémez, Presidente del Consejo y, a la vez, Presidente
del Superior Tribunal de Justicia.

-Dr. Rosendo Tomas Gonzalez Olivier, Vicepresidente y Ministro del Superior Tribunal.
-Dr. Rogue Roig, Fiscal de estado en representacion del Poder Ejecutivo.

-Dr. Danilo Luis Baroni, representante de la 13 circunscripcién de la Asociaciéon de
Abogados y Procuradores del Chaco.

-Dr. Julio Argentino Martin, representante de la 23 y 32 circunscripcion de la Asociacién
de Abogados y Procuradores del Chaco.

-Dr. Mario Esteban Varela, representante de la Camara de Diputados, y presidente de la
legislatura local.

-Sr. Edgardo Gil Spinassi, representante por la Camara de Diputados.

-Dr. Mario José Stofell, representante de |la Asociacion de Abogados y Procuradores del
Chaco.

Nuestro Consejo de la Magistratura tiene mas de sesenta afios de existencia. Los
principios constitucionales que pretende garantizar y concretar son la independencia del
Poder Judicial y el principio de separacién de poderes, bregando con sus acciones por un
Poder Judicial Independiente, como garantia de la Republica, la Constitucién y los
derechos individuales.
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ASPECTOS GENERALES

A. Finalidad del manual. Visién y Misién.

Se elabora el presente Manual de Misiones y Funciones con el objetivo de otorgar
al Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento una herramienta de valor que
facilite el desarrollo de las tareas necesarias para cumplir eficientemente con la misién
para la que ha sido creado y aspirando siempre a alcanzar y mantener un nivel de
excelencia en el servicio que se presta a la ciudadania.

Las estructuras o actividades no consideradas en el presente documento deberan
desarrollarse de acuerdo a una légica y practica interpretacion del espiritu del Manual.

> VISION:

Contribuir responsablemente a la plena vigencia del estado de derecho
constitucional, bregar por la seguridad juridica y colaborar en la construccion de una
justicia independiente. Es un compromiso asumido a los fines de prestigiar el servicio de
justicia, no solo como funcién esencial del Estado, sino también como pilar fundamental
en la defensa de los derechos y garantias individuales.

> MISION:

En el marco de lo establecido en el Articulo 167 de la Constituciéon de la Provincia
del Chaco, son funciones del Consejo: 1°. Proponer el nombramiento y traslado de los
jueces y representantes del Ministerio Publico de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 158. Los nombramientos deberdn estar precedidos de concursos publicos de
antecedentes y oposicion como método de seleccidon. 20, Actuar como jurado de
enjuiciamiento de los magistrados y funcionarios judiciales.

B. Alcance

El presente Manual de Misiones y Funciones resulta de aplicacion en el ambito del
Consejo de |la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento de |la Provincia del Chaco, siendo
de utilizacién obligatoria para todo el personal que trabaja en las distintas areas de la
jurisdiccion.

C. Aprobacion
El presente documento serd aprobado por la méxima autoridad del organismo.
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TiTULO II
ESTRUCTURA ORGANICA
’7 CONSEJEROS
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TiTULO III
SECRETARIAS, DIRECCIONES Y AREAS
FUNCIONES

F

SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO DE LA MAGISTRATURA
Funciones:

10,

13

12,

13

14,

15

16.

17

Dirigir y supervisar las actividades administrativas y financieras del érgano de
conformidad a la legislacidn vigente.

Cumplir y hacer cumplir la legislacion vigente, las disposiciones de este Manual de
Misiones y Funciones y las resoluciones del Consejo de la Magistratura.

Realizar la apertura del Llamado a Concurso asegurando su publicacion en los
medios graficos establecidos y su amplia difusién.

Supervisar las relaciones institucionales del Consejo de la Magistratura y Jurado
de Enjuiciamiento con los Poderes Estatales y demas organizaciones e
instituciones de vida civil de la provincia, el pais y del extranjero.

Organizar las dependencias a su cargo.

Proponer al Consejo de |la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento el presupuesto
anual.

Elevar ante la autoridad provincial que corresponda el presupuesto aprobado por
el Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

Elevar a la consideracion del Consejo de la Magistratura y Jurado de
Enjuiciamiento la cuenta general del ejercicio.

Disponer los pagos que deben realizarse con los fondos asignados a la Caja Chica
en el marco del presupuesto correspondiente.

Asistir a los Consejeros en el ejercicio de las gestiones a su cargo y que hagan el
cumplimiento de las funciones que tienen asignadas.

Supervisar el proceso de incorporacion y permanencia del personal del Consejo de
la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

Supervisar la actualizacién del banco de datos para la integracién de las
Comisiones Examinadora de los Concursos.

Supervisar la designacion e integracion de las Comisiones Examinadora de los
Concursos.

Proponer politicas referidas a la administracion de personal.

Proponer politicas para la obtencién de recursos econémicos y financieros.
Planificar, coordinar y controlar la incorporacion, modificacion, administracion y
baja de los recursos humanos de acuerdo a la normativa vigente.

Subroga en las funciones a la Secretaria del Jurado de Enjuiciamiento.
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SECRETARIA DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO

Funciones:

1.

10.
i

12.

Dirigir y supervisar las actividades administrativas y financieras del érgano de
conformidad a la legislacién vigente.

Cumplir y hacer cumplir la legislacion vigente, las disposiciones de este Manual de
Misiones y Funciones y las resoluciones del Jurado de Enjuiciamiento.

Organiza las dependencias a su cargo.

Dispone los pagos que deben realizarse con los fondos asignados a la Caja Chica
en el marco del presupuesto correspondiente y todos los expresamente
establecidos a su cargo.

Promover la actualizacién de la normativa que regula la actividad a cargo del
Jurado de Enjuiciamiento.

Asistir a los Consejeros en el ejercicio de las gestiones a su cargo y que hagan el
cumplimiento de las funciones que tienen asignadas, especialmente durante el
transcurso de los procesos de Jury.

Sistematizar los temas de tratamiento en los acuerdos del Jurado de
Enjuiciamiento.

Registrar las sesiones del Jurado de Enjuiciamiento, transcribir, archivar y difundir
las actas y Resoluciones cuando sea necesario.

Realizar estudios para mejorar las reglamentaciones vigentes aplicables a los
procesos en los que interviene el Jurado de Enjuiciamiento.

Sistematizar la jurisprudencia del Jurado de Enjuiciamiento.

Elaborar todos los documentos, resoluciones etc., vinculados al desenvolvimiento
de la actividad del Jurado de Enjuiciamiento.

Subroga en las funciones a la Secretaria General del Consejo de la Magistratura.
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1) DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Misién _esencial del area: prestar el servicio administrativo financiero y contable,
utilizando los sistemas informaticos obligatorios y respetando el conjunto de normas vy
procedimientos administrativos vigentes que hacen posible el desarrollo de las
actividades de la jurisdiccion.

Acciones:

= Participar en la confeccion del Proyecto de Presupuesto de erogaciones de la
jurisdiccion, coordinando su elaboracién con las demas areas.

= Supervisar la registracion contable, haciendo observar la normativa vigente en la
materia.

= Administrar los movimientos de fondos, con visado obligatorio de los egresos por
Secretaria General del Consejo de la Magistratura.

= Informar a la superioridad sobre la necesidad de transferencias y/o refuerzos de
créditos del Presupuesto General y fondos especiales.

= Asegurar el resguardo y conservacién de los bienes patrimoniales de la
jurisdiccion y verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por el
organo rector del Sistema de Bienes Patrimoniales del Estado.

= Gestionar los requerimientos de adquisiciones y contrataciones de acuerdo a
especificaciones técnicas, ajustandose a la normativa vigente.

= Elevar a los respectivos Organismos de Contralor, la documentacion requerida, de
conformidad

= con las disposiciones reglamentarias que rigen en la materia, en cuanto a plazos y
formas de presentacion.

= Administrar y supervisar las dependencias a su cargo.

Comprende diversas areas, cuyas funciones especificas se detallan a continuacion:

1.1. Area de Contabilidad y Presupuesto: Comprende las operaciones que tengan por
objeto procesar y registrar los hechos econdmicos que afecten o puedan afectar el
patrimonio del Estado Provincial asignado a la jurisdiccion, como asi también las
operaciones contables complementarias y de ajuste necesarias, a efectos de producir
informacion y presentar informacién contable y financiera til para la toma de decisiones
vy el control. Incluye la formulacion del presupuesto anual de la jurisdiccion como asi
también la emision de los reportes de ejecucion.

Son sus funciones:

1) Registrar sistematicamente todas las transacciones que se produzcan en el giro
de la actividad de la jurisdiccién y que tengan impacto en la situacién
economico-financiera o patrimonial de la misma.

2) Procesar y producir la informacién necesaria para la adopcién de decisiones por
parte de los responsables de la gestion financiera plblica y para conocimiento de
los terceros interesados en la misma, asegurando su permanente disponibilidad.

3) Presentar la informacién contable y la respectiva documentacién respaldatoria,
ordenadas de tal forma que faciliten las tareas de control y auditorias internas o
externas.

4) Registrar las operaciones relacionadas con la gestion de fondos.
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5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

Emitir las ordenes de pago, verificando el cumplimiento de la formalidad y
legalidad de la documentacién que las respalda.

Verificar que exista prevision presupuestaria para afrontar las erogaciones.
Controlar y registrar las rendiciones de cajas chicas.

Formular el Presupuesto de la jurisdiccion, respetando las normas técnicas
establecidas por la Direccién General de Finanzas y Presupuesto.

Realizar las modificaciones que la Direccion General de Finanzas y Presupuesto
estime necesario introducir.

Llevar registros de informaciéon de la ejecucién fisica y financiera del
Presupuesto, de acuerdo con las normas técnicas pertinentes.

Informar a la superioridad la necesidad de refuerzos de partidas.

Confeccionar los informes que le sean requeridos por los organos rectores de los
sistemas de administracion financiera, por el OCSAF, por el Tribunal de Cuentas,
por los Consejeros o por las Secretarias.

Cumplir y hacer cumplir otras tareas que le sean asignadas por los superiores.
Asesorar a los Consejeros y Secretarias en todo lo vinculado a su area de
gestion.

1.2. Area de Tesoreria: Comprende las operaciones que tengan por objeto la
recepcion, guarda en custodia y manejo de los fondos confiados a su responsabilidad,
observando y haciendo observar la reglamentacion vigente en la materia.

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

Son sus funciones:

Recibir las ordenes de pago remitidas por Contabilidad, verificar que la
documentacidon de respaldo se ajuste a la normativa vigente y diligenciar su
pago.

Remitir a Contabilidad las drdenes de pago abonadas para su rendicion.
Documentar los movimientos de fondos para brindar informacién oportuna.
Archivar ordenadamente la documentacion relacionada con la recepcion y salida
de fondos.

Controlar las acreditaciones electrénicas realizadas por la Tesoreria General de la
Provincia.

Realizar conciliaciones bancarias periddicas.

Aplicar las medidas necesarias para asegurar el resguardo de fondos que le
fueran confiados.

Manejar la Caja Chica asignada, archivando la documentacion respaldatoria de
los movimientos y llevando un registro actualizado de las erogaciones.

Operar los sistemas informaticos de aplicacién en la materia y asegurar la
permanente disponibilidad de informacién en la materia para la toma de
decisiones.

Realizar ante las entidades bancarias todas las gestiones que se requieran para
el normal funcionamiento del area.

Confeccionar los informes que le sean requeridos por los 6rganos rectores de los
sistemas de administracion financiera, por el OCSAF, por el Tribunal de Cuentas,
por los Consejeros o por las Secretarias.

Cumplir y hacer cumplir otras tareas que le sean asignadas por los superiores.
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13) Asesorar a los Consejeros y Secretarias en todo lo vinculado a su area de

gestion.

1.3. Area de Patrimonio y Compras: Comprende las operaciones que tengan por
objeto la adquisicion de bienes, la locacion de bienes o derechos pertenecientes a
terceros, la obtencién de servicios o la ejecucion de obras, o la locacidon o enajenacion de

bienes

o derechos pertenecientes al Consejo de la Magistratura y Jurado de

Enjuiciamiento, como asi también el registro de las altas, bajas y transferencias de
bienes (internas o externas).

1)

7)
8)

10)

11)

12)

13)
14)

Son sus funciones:

Realizar adquisiciones de bienes o servicios en forma directa o mediante
concurso de precios, licitaciones privadas o modalidades similares, en los casos
permitidos por la reglamentacién.

Centralizar los requerimientos de adquisiciones de bienes de consumo, de capital
y servicios que se tramiten a través de la Direccidon de Administracion.

Garantizar la provision en tiempo y forma de los bienes requeridos por la
jurisdiccién para el desempefio de sus funciones.

Controlar que los bienes y servicios adquiridos y recibidos se ajusten a las
especificaciones contractuales pactadas.

Efectuar el registro informatico de las altas, bajas y transferencias de los bienes
de uso, utilizando el Sistema de Gestion de Bienes Patrimoniales.

Preservar la documentacion sobre titularidad de dominio, pdlizas de seguro,
planos de construccién y mensura debidamente aprobados, en el caso de bienes
inmuebles; titulo de dominio y pdlizas de seguro, en el caso de vehiculos
automotores.

Asegurar la disponibilidad de informacién sobre los bienes de la némina.

Confeccionar los informes que le sean requeridos por los érganos rectores de los
sistemas de administracién financiera, por el OCSAF, por el Tribunal de Cuentas,
por los Consejeros o por las Secretarias.

Intervenir en los tramites de locaciones de inmuebles destinados al
funcionamiento de distintas dependencias de la Jurisdiccion.

Realizar inventarios fisicos periddicos, para constatar la existencia y el estado de
conservacion de los bienes registrados en la némina de la jurisdiccion.
Comunicar a la superioridad la existencia de bienes en condiciones de pasar a
rezago, confeccionando los instrumentos correspondientes al efecto.

Confeccionar los informes que le sean requeridos por los érganos rectores de los
sistemas de administracién financiera, por el OCSAF, por el Tribunal de Cuentas,
por los Consejeros y por las Secretarias.

Cumplir y hacer cumplir otras tareas que le sean asignadas por los superiores.
Asesorar a los Consejeros y Secretarias en todo lo vinculado a su area de
gestion.

1.4. Area de Liquidacién de Haberes: Es responsable de la liquidacién y certificacién

de los

haberes, velando por el cumplimiento de las normas vigentes en materia

previsional, laboral, impositiva y contable.
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1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

Son sus funciones:
Realizar la liquidacién de haberes.

Supervisar las registraciones respecto a las asistencias y el otorgamiento de
permisos de salida para el personal.

Registrar las altas y bajas, designaciones, promociones, transferencias,
adscripciones, bonificaciones y todas las novedades del personal que impacten
en su remuneracién, segun lo informado por el Area de Recursos Humanos y
Personal.

Aprobar la definicion de perfiles para los llamados a concurso que se realicen
para la cobertura de cargos vacantes a nivel jurisdiccional.

Intervenir en los llamados a concurso que se realicen para la cobertura de
cargos vacantes en la jurisdiccion.

Supervisar la aplicacion de los regimenes y normativas correspondientes a los
tramites vinculados con los beneficios, derechos y obligaciones de los agentes.

Asesorar al personal sobre sus derechos y obligaciones.
Intervenir en la modificacién de la estructura de cargos de la jurisdiccion.
Cumplir y hacer cumplir otras tareas que le sean asignadas por los superiores.

Asesorar a los Consejeros y Secretarias en todo lo vinculado a su area de
gestion.
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2) DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Misién _esencial del &rea: Atender los asuntos legales que surjan respecto a las
actividades del Organismo Constitucional, proveyendo servicios de asesoramiento juridico
integral mediante el andlisis exhaustivo y profundo de las situaciones juridicas
presentadas, efectuado a la luz de las normas vigentes y de los principios generales que
las informan. Se promovera ademads la representacién en litigios, asi como la
participacién en la elaboracion de documentos legales para el Consejo de la Magistratura
y Jurado de Enjuiciamiento de la provincia.

Acciones:
e Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y demas instrumentos vinculados al

desenvolvimiento de la actividad del Consejo de la Magistratura y Jurado de
Enjuiciamiento.

¢ Asumir intervencién técnica en los anteproyectos de instrumentos legales
elaborados por las distintas Direcciones del Organismo en su respectiva area de
gestion.

* Asesorar al personal sobre sus derechos y deberes.

+ Realizar el seguimiento de las causas judiciales en las cuales el Consejo de la
Magistratura sea parte.

e Asumir la representacién y el patrocinio judicial del Consejo de la Magistratura y
Jurado de Enjuiciamiento en los juicios en que sea parte.

« Dictaminar en los procedimientos sumariales en los que se encuentre involucrado
el personal.

« Dictaminar en las cuestiones juridico-legales, especialmente en aquellos actos que
puedan afectar derechos subjetivos o intereses legitimos, en forma previa al
dictado del acto administrativo.

e Sistematizar los temas de tratamiento en los acuerdos del Consejo de la
Magistratura.

« Registrar las sesiones del Consejo de la Magistratura transcribir, archivar y difundir
las actas cuando sea necesario.

e Dictaminar en las actuaciones en que se sustancien impugnaciones y recursos
administrativos contra actos del Consejo de la Magistratura.

e Dictaminar sobre la adecuacién a la normativa vigente en los pliegos de compras y
contrataciones, en los contratos que realice el Consejo de la Magistratura y Jurado
de Enjuiciamiento, y en toda otra contratacion que genere obligaciones al
organismo.

e Dictaminar en los temas que sean puestos a consideracion de la Direccién de
Asuntos Juridicos por parte de los Consejeros o de las Secretarias.

*« Asesorar legalmente a los Consejeros y a las Secretarias en todos los asuntos que
le sean solicitados y que guarden relacion con el ejercicio de sus funciones.

e« Asesorar legalmente en la elaboracién de proyectos de convenios, contratos,
programas y acuerdos.

e Asesorar a las autoridades en todo asunto que requiera opinion juridica.

-10 -
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Colaborar en la realizacion de estudios para mejorar las reglamentaciones vigentes
aplicables a los procesos en los que interviene el Consejo de la Magistratura y
Jurado de Enjuiciamiento.

Sistematizar la Doctrina administrativa del Consejo de la Magistratura.

En caso de ausencia de los Secretarios del Consejo y del Jurado, los subroga en
sus funciones.

Comprende diversas areas, cuyas funciones especificas se detallan a continuacién:

2.1. Area de Sumarios Administrativos: Comprende la sustanciacién, desarrollo y
direccién de las informaciones sumarias y los sumarios administrativos al personal del
Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

Son sus funciones:
Sustanciar las informaciones sumarias y los sumarios administrativos al personal

del Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

Investigar los hechos, reunir las pruebas, determinar responsables y encuadrar la
falta cuando la hubiere.

Fijar y dirigir las audiencias de prueba y realizar personalmente las demas
diligencias que legalmente corresponden.

Dirigir el procedimiento, dentro de lo establecido por la ley y los reglamentos de
aplicacion, sefialando, antes de dar tramite a cualquier peticion, los defectos y
omisiones que adolezca, ordenando que se subsanen dentro del plazo perentorio
que fije, y disponer de oficio toda diligencia que fuera necesaria para evitar

nulidades.

2.2 Area de Recursos Humanos y Personal: Comprende las tareas de gestion
administrativa de l|a relacion laboral en sus diversas facetas, desarrollo personal,
capacitacion, aplicacion de normativas, ingreso o egreso a los puestos laborales, entre

otros, para maximizar el desempefio y la eficiencia de los procesos y procedimientos
realizados.
Son sus funciones:

1) Aplicar y controlar el cumplimiento de lo dispuesto en la normativa relacionada
con la administracion del personal del Consejo de la Magistratura y Jurado de
Enjuiciamiento.

2) Coordinar, controlar y planificar los procesos vinculados con las acciones de
capacitacion del personal de administracion.

3) Coordinar, planificar y controlar el desarrollo del Personal del Consejo de la
Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento, evaluacion de desempefio,
promociones y transferencias de puestos.

4) Mantener actualizados los legajos fisicos del personal del Consejo de la
Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

5) Realizar el control de asistencia y puntualidad del personal.

-11-




A2

} Version: 01

= MANUAL DE :
< Fecha: 16/05/2023
Provincia del Chaco MISIONES Y FUNCIONES o i
Consejo de s Magistratura
U Jurado de Enjuiciamisnto

6)

7)

8)

9)

Realizar periddicamente controles adecuados durante las horas de trabajo a fin
de verificar |la permanencia del personal en su lugar de trabajo.

Diligenciar los pedidos de licencias Ordinarias y Extraordinarias conforme a las
normas en vigencia.

Entender en lo referente a las ordenes de reconocimiento médico por
inasistencia o licencia.

Informar al Area de Liquidacién de Haberes las novedades que tengan impacto
sobre la remuneracion del personal.

10) Tramitar las solicitudes referidas a la administracién del personal del Consejo de

la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento de acuerdo con los procedimientos
aplicables en cada caso.
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3) DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA

Mision esencial del area: Supervisar y coordinar la ejecucion de actividades relacionadas
con el andlisis, desarrollo y mantenimiento de Sistemas de Informacion. Entender en el
disefio e implementacion de los sistemas y subsistemas de informacion desarrollados y a
desarrollar en la Institucion, necesarios para atender los requerimientos de informacion.
Proveer con tecnologias de informaciéon (hardware, software, redes, comunicaciones,
Internet, camaras, seguridad de la informacién, etc.), con el fin de mejorar los procesos
administrativos internos, para ofrecer una atencién digna y de calidad a la ciudadania.

Acciones:

Planificar, ejecutar y controlar acciones destinadas a permitir la disponibilidad de
informacion estadistica y el desarrollo y mantenimiento de los sistemas
informaticos de las diferentes Secretarias, Direcciones y Areas del Consejo de la
Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

Administrar las bases de datos, organizando y manteniendo un sistema de
informacién integral e integrado que facilite las tareas de autoevaluacion,
evaluacién externa y la formulacién de propuestas de mejoramiento en el
cumplimiento de las funciones asignadas al érgano constitucional.

Disefiar el sistema de indicadores de gestién de las actividades desarrolladas por
el Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento, que permitan realizar
un seguimiento y el control de la gestidn.

Sistematizar y registrar los estudios e informes de evaluacién realizados sobre las
actividades sustantivas de las diferentes Secretarias, Direcciones y Areas del
Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento. Definir los indicadores
para la medicién de los resultados.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion de las diferentes
Secretarias y Areas del Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento, y
asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma de
decisiones.

Asistir en la elaboracién del informe anual e informe final de gestion y la
implementacién de las mejoras.

Disefiar, planificar y gestionar la actualizacién y modernizacion tecnolégica del
Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento en todos los rubros, redes
y sistemas de informacién.

Ejecutar, mantener y controlar la tecnologia informatica, de redes y sistemas del
Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

Disefiar, planificar y gestionar todo lo referente a telefonia y conectividad del
Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

Velar por la seguridad y confidencialidad de la informacién que se procesa y utiliza
en el organismo.

Asesorar a las Secretarias, Direcciones y Areas del Consejo de la Magistratura y
Jurado de Enjuiciamiento en las adquisiciones, proyectos informéticos y
contrataciones vinculadas con su area de gestidn.

Comprende diversas areas, cuyas funciones especificas se detallan a continuacion:
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3.1. Area de Mantenimiento y Reparaciones: Comprende la atencién integral al
usuario, tanto en el manejo y asesoramiento en el uso de los sistemas instalados, como
el mantenimiento de los equipos para su Optimo funcionamiento, incluyendo las
operaciones de resguardo de la informacion.

Son sus funciones:

1) Dirigir y supervisar la formulacién y evaluaciéon del Plan de contingencia de
Informacion, proponiendo las politicas y normas referidas al ambito informatico,
coordinando y estableciendo las prioridades para su ejecucion.

2) Proponer los estudios de factibilidad de los proyectos y requerimientos
informaticos.

3) Dirigir las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, de los equipos
de computo y supervisar el control de las garantias presentadas por los
proveedores de equipos.

4) Supervisar el control de la actualizacion de los equipos y sistemas operativos y
de procesamiento automatico de datos, recomendando modificaciones vy
ampliaciones de los mismos.

5) Supervisar el soporte, mantenimiento y monitoreo del cableado estructurado de
datos, circuito eléctrico y UPS.

6) Supervisar la administracién del servidor de archivos, disponiendo las medidas
pertinentes para la estandarizacién, seguridad, respaldo y recuperaciéon de los
mismos.

7) Supervisar y controlar los respaldos de informacion, ubicados dentro del Consejo
de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento, como asi también los externos.

8) Proveer soporte de sistemas, asesoria y capacitacion.

9) Formatear equipos e instalar antivirus, sistemas operativos y demas programas
necesarios para el normal desarrollo de las actividades.

10) Establecer procedimientos para la recuperacion de datos e informacion dafiada.

3.2. Area de Software y Disefio Web: Comprende la organizacion y ejecucion de las
acciones necesarias para el disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas
informaticos necesarios para la correcta gestion del Consejo de la Magistratura y Jurado
de Enjuiciamiento, procurando la tecnologia necesaria para poder administrar las
necesidades operativas en materia de sistemas informaticos a todas las dependencias del
Organismo.

Son sus funciones:

1) Supervisar el desarrollo, mejora, implantacién y correcto funcionamiento de los
sistemas informaticos, verificando gue cumplan las normas y estandares
establecidos.

2) Velar por la adecuada utilizacion, seguridad y conservacion del software.

3) Relevar las necesidades de cada area operativa en el tratamiento de datos y
definir los requerimientos de equipamientos y programas, necesarios para
proyectar e implantar los sistemas de informacion adecuados a los objetivos
operativos y necesidades funcionales.

4) Recopilar y sistematizar antecedentes de informacion, sus procedimientos vy
relaciones entre areas, determinando el proceso real del circuito administrativo
para la implementacion de sistemas, subsistemas y sus adecuaciones.
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5)

6)

7)

8)

9)

Advertir a los responsables de &reas de los problemas de informaciéon
detectados, proponiendo las medidas correctivas en el ambito de su
competencia.

Proponer las soluciones y alternativas mediante especificaciones de los
requerimientos de sistema o subsistema a implementar o modificar.

Elaborar los manuales de uso de los sistemas o subsistemas desarrollados.
Proponer las materias y cursos de capacitacion general o especificos en materia
informatica, para el personal que se considere necesario el conocimiento de las
distintas herramientas existentes.

Supervisar las tareas y acciones referentes al archivo de los distintos usuarios de
la Institucién.

3.3. Area de Seguridad Informatica: Asesorar y gestionar las necesidades en materia
de ciberseguridad del Consejo de la Magistratura, protegiendo sus activos de informacién
-elementos de hardware y de software de procesamiento, almacenamiento vy
comunicaciones, bases de datos y procesos, procedimientos y recursos humanos
asociados con el manejo de los datos y la informacién operativa y administrativa de la
entidad-.

Son sus funciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Asistir y asesorar al Director General de Tecnologia, en la elaboracion de la
estrategia para la proteccion de infraestructuras criticas de informacion vy
ciberseguridad en el ambito de su competencia. y/o la organizacion que lo solicite
para minimizar los riesgos en ciberseguridad de las infraestructuras y los
servicios, ayudando a mantener el correcto funcionamiento y continuidad de los
mismos.

Proponer y aplicar politicas y procedimientos de ciberseguridad, de acuerdo a las
leyes y/o reglamentos de proteccion de datos personales vigentes, asi como toda
otra norma provincial y nacional, las buenas practicas y recomendaciones de los
estandares nacionales e internacionales aplicables.

Realizar evaluaciones de analisis de riesgo de ciberseguridad de infraestructuras,
aplicaciones y servicios informaticos y de comunicaciones a fin de determinar las
medidas de proteccion necesarias.

Poner en conocimiento al Director General, de los incidentes, amenazas y/o
riesgos que puedan afectar a cualquier elemento critico de las infraestructuras y
servicios de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion, como las alternativas
de mitigacion factible.

Controlar la adecuada proteccion de la informacién por medio de mecanismos de
control interno y/o externo, ayudando a la organizacién a cumplir sus objetivos y
controlando el funcionamiento de las actividades, procesos y tareas vinculadas
con la seguridad de la informacion.

Entender en la administracién, operacién y supervision de la ciberseguridad en los
sistemas informatico, teniendo como eje la disponibilidad y confiabilidad de los
mismos.

Contribuir al programa de capacitacion de los agentes elaborando contenido
referente a la seguridad de la informacion y proteccién de infraestructura
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4) DEPARTAMENTO DE CEREMONIAL, PRENSA Y RELACIONES
INSTITUCIONALES

Misién esencial del drea: Cumplir con el mandato constitucional de dar publicidad a los
actos de gobierno. Responde a la necesidad de una ordenada gestion de la imagen como
organismo constitucional del Estado, ante la mirada de una sociedad democratica.

Acciones:

= Ejecutar politicas referidas a la planificacion, administracién y difusiéon de las
actividades desarrolladas por el Consejo de la Magistratura y Jurado de
Enjuiciamiento.

= Proponer lineamientos de relaciones institucionales y convenios de cooperacion
con otras Instituciones y Poderes del Estado y de la sociedad.

= Coordinar y supervisar la cobertura de eventos y la difusién de noticias vinculadas
a las actividades desarrolladas por el Consejo de la Magistratura.

= Proponer, evaluar y ejecutar politicas de intercambio de recursos humanos y
materiales con otros organismos publicos para el desarrollo de las funciones del
Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

= Mantener las relaciones con los Poderes Estatales y demas organizaciones e
instituciones de vida civil de la provincia, el pais y del extranjero.

= Elaborar anualmente una propuesta de comunicaciéon, que deberd ser elevada y
aprobada por los Consejeros.

Comprende diversas areas, cuyas funciones especificas se detallan a continuacion:

4.1, Area de Prensa y Difusién: Comprende las actividades destinadas a aumentar el
prestigio y notoriedad de la Institucién, dando a conocer a través de formatos
periodisticos las funciones y acciones desarrolladas por la misma.

Son sus funciones:

1) Disefiar, mantener actualizado y administrar el sistema de comunicacién interna
para suministrar informacion de manera permanente acerca de las actividades
que realiza el Consejo de la Magistratura y sobre noticias de actualidad
relevantes y vinculas a las mismas.

2) Disefiar, mantener actualizado y administrar el sistema de comunicacion externa
acerca de las actividades que realiza el Consejo de la Magistratura y sobre
noticias de actualidad relevantes y vinculas a las mismas. Ello implica, entre
otras tareas, confeccionar contenidos periodisticos para la pagina web oficial.

3) Transmitir la identidad de la Institucidn y sus valores (idoneidad, transparencia,
independencia, imparcialidad, democracia, participacién) a través de contenidos
periodisticos y mediante visitas personales a diversos medios de comunicacion.

4) Realizar el seguimiento de noticias y mantener actualizado el archivo de
documentacion fotografica y de videos sobre los eventos y actividades realizados
por el Consejo de la Magistratura, asi como de los materiales producidos para la
comunicacion externa e interna, periddicos locales y notas de prensa sobre el
organo constitucional.

5) Difundir los calendarios y requisitos para la presentacién de postulantes a los
concursos convocados por el Consejo de la Magistratura.
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6)

Confeccionar balances de gestiéon con las actividades més trascendentes y
difundirlas a través de los distintos medios de comunicacion.

4.2. Area de Ceremonial y Protocolo: Se ocupa de establecer los principios
protocolares y los procedimientos necesarios para la adecuada planificacion, organizacién
e implementacion de cualquier acto institucional o ceremonia que se lleve a cabo en el
organismo.

1)

2)

3)

4)
5)

Son sus funciones:

Elaborar los ordenamientos, las precedencias y todos aquellos procedimientos
protocolares de la institucion.

Supervisar la correcta aplicacién de las reglas, normas y disposiciones referentes
a los simbolos que correspondan

Recepcionar, registrar y contestar todas las invitaciones que reciban las maximas
autoridades de la institucién

Organizar distintos tipos de eventos.
Asistir en la planificacién y proyeccion de la imagen institucional.

4.3. Biblioteca: Comprende la gestion, transformacion y difusion de recursos de
informacion, servicios y utilidades tecnolégicas que contribuyan al aprendizaje, a
la generacion y transferencia de conocimiento y cultura, asi como a la formacion integral
de personas y profesionales.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Son sus funciones:

Proponer, evaluar e implementar politicas de servicios de biblioteca vy
documentacion utilizando recursos electrénicos, de biblioteca circulante y de
papel.

Proponer, evaluar e implementar politicas de seleccién de recursos de
informacion bibliografica y documental.

Elaborar estudios de base que reflejen la actividad llevada a cabo por el Consejo
de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento, con el objeto de constituirse en
insumos para la elaboracion de bibliografia propia que coadyuve a mejorar la
toma de decisiones por parte de las autoridades.

Proponer criterios de procesamiento del material e interpretacion de las reglas vy
estandares adecuados para la construccion de bases de datos bibliograficas y
documentales.

Administrar los libros del Consejo de la Magistratura y Jurando de Enjuiciamiento
procesandolos para su acceso de modo multiple y pertinente, preservandolos de
dafios y del deterioro natural por el uso.

Conservar y cuidar el material documental del organismo constitucional.
Conservar y mantener la biblioteca digital para su disponibilidad remota.
Procesar los pedidos de adquisicién de los recursos de informacion bibliografica
en soporte papel, electrénico u otro.

Tramitar la adquisicion de recursos de informacién en soporte papel, electrénico
u otro.
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5) DEPARTAMENTO DE CONCURSOS La supervisién, coordinaciéon y asesoramiento

integral en la tramitacion de los concursos de magistrados y funcionarios judiciales a
cargo del organismo, entendiendo en los tramites, actuaciones y expedientes que se
generen en las distintas dependencias con motivo de estos, para ofrecer una atencion
digna y de calidad a la ciudadania. Asimismo, comprende la planificacién, organizacion,
sistematizacion, registro y custodia de los expedientes de concursos que se generen en el
ejercicio de las funciones asignadas a este organismo constitucional. También tendrd a
su cargo la recepcién, registro, giro, distribuciéon, comunicacién, notificacién y archivo de
toda la documentacién que ingrese o egrese del érgano. Todo ello, con el fin de mejorar
los procesos administrativos internos, para ofrecer una atencién digna y de calidad a la
ciudadania.

Acciones:

e Asistir en el llamado a concursos y en las tareas previstas para garantizar el
régimen de acceso a la magistratura de conformidad con la reglamentacion
vigente en la materia;

e Organizar y registrar la informacion correspondiente a cada Concurso realizado;

e Organizar de los legajos académicos de los concursantes, quedando registradas
bajo su dependencia las inscripciones y documentacién presentada por los
mismos;

» Organizar toda actuacién que se genere con motivo del concurso respectivo;

e« Brindar el asesoramiento a los concursantes en todo cuanto refiere a su
presentacion y demas recaudos legales y reglamentarios;

¢ Asesorar a todos los concursantes que se presentan a concurso, llevando un
registro de toda la documentacion presentada como el archivo de los expedientes
una vez finalizados los procesos de concurso y evaluacion;

e Mantener actualizado el banco de datos para la integracién de las Comisiones
Examinadoras de los Concursos;

e Realizar las gestiones correspondientes posteriores a la designacion e integracién
de las Comisiones Examinadoras de los Concursos;

e Organizar la actuacion de las Comisiones Examinadoras de los Concursos;

o Clasificar, registrar y archivar la correspondencia recibida por el Consejo de la
Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento;

e Notificar los instrumentos legales emitidos por el Consejo de la Magistratura y
Jurado de Enjuiciamiento, asi como las decisiones adoptadas por Acuerdo;

e Archivar y desarchivar los expedientes;

e Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacion recibida y la
generada en las diferentes Secretarias, Direcciones y Areas del Consejo de la
Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento

e Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la
permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones;

» Registrar y dar seguimiento a la documentacién, sus tramites y pases internos de
acuerdo con los temas de su competencia
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« Diligenciar las comunicaciones internas de las diferentes Secretarias, Direcciones
y Areas del Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento, asi como
también las externas que les sean requeridas.

e Efectuar las tareas administrativas, asi como toda otra funcién encomendada por
las Secretarias, las Direcciones o por los Consejeros.

Comprende diversas areas, cuyas funciones especificas se detallan a continuacion:

5.1. Area de Mesa de Entradas y Salidas: Comprende la centralizacién del
movimiento de toda documentacién que ingresa o egresa del organismo, distribucion
interna al area correspondiente o externa a terceros ajenos al organismo, incluye el
seguimiento de la documentacién procesada para la confeccion y gestién de actuaciones.

Son sus funciones:
« Iniciar los expedientes administrativos del Consejo de la Magistratura y Jurado de

Enjuiciamiento, registrarlos y custodiar el libro de registro de los mismos.

» Verificar el cumplimiento de los circuitos administrativos y foliatura de los
expedientes.

« Registrar el movimiento de expedientes, realizar su seguimiento e informar sobre
su ubicacién cuando le sea requerida.

« Clasificar, registrar y enviar a la Secretaria, Direccién o Area correspondiente la
correspondencia recibida en el Consejo de la Magistratura.

5.2. Area de Reglamentaciones y Concursos:

Son sus funciones:
« Organizar y registrar la informacion correspondiente a cada Concurso realizado.

« Organizar de los legajos académicos de los concursantes, quedando registradas
bajo su dependencia las inscripciones y documentacién presentada por los
mismos.

« Organizar toda actuacion que se genere con motivo del concurso respectivo.

e Brindar el asesoramiento a los concursantes en todo cuanto refiere a su
presentacion y demds recaudos legales y reglamentarios.

e Asesorar a todos los concursantes que se presentan a concurso, llevando un
registro de toda la documentacién presentada como el archivo de los expedientes
una vez finalizados los procesos de concurso y evaluacion.

« Mantener actualizado el banco de datos para la integracion de las Comisiones
Examinadoras de los Concursos.

« Realizar las gestiones correspondientes a la designacion e integracion de las
Comisiones Examinadoras de los Concursos.

« Organizar la actuacion de las Comisiones Examinadoras de los Concursos.
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5.3. Area de Archivo General y Notificaciones: Comprende la planificacion,
organizacién, sistematizacion, registro y custodia de los expedientes, resoluciones y
demas instrumentos legales que emita el organismo constitucional en el ejercicio de sus
funciones. Asimismo tendrda a su cargo la recepcion, registro, giro, distribucion,
comunicacion, notificacion y archivo de toda la documentacién que ingrese o egrese del
drgano.

Son sus funciones:
« Clasificar, registrar y archivar la correspondencia recibida por el Consejo de la

Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

e Mantener y resguardar el archivo de los instrumentos legales que emita el
Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

e Notificar los instrumentos legales emitidos por el Consejo de la Magistratura y
Jurado de Enjuiciamiento.

e Archivar y desarchivar los expedientes.

e Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la
generada en las diferentes Secretarias y Areas del Consejo de la Magistratura y
Jurado de Enjuiciamiento.

e Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la
permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

e Registrar y dar seguimiento a la documentacién, sus tramites y pases internos de
acuerdo con los temas de su competencia.

« Administrar y actualizar el archivo digitalizado de los instrumentos legales del
Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

e Protocolizar las resoluciones del Consejo de la Magistratura y Jurado de
Enjuiciamiento y custodiar el libro de registro de resoluciones.

e Controlar la notificacién y difusion de los instrumentos legales del Consejo de la
Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

« Diligenciar las comunicaciones internas de las diferentes Secretarias y Areas del
Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento, asi como también las
externas que les sean requeridas.
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6) INTENDENCIA:

Misién esencial: Planificar, programar, dirigir y administrar los recursos materiales y
humanos, con el fin de coordinar la aplicaciéon de lineamientos y politicas en materia de
administracién seguridad y mantenimiento.

Comprende las tareas de apoyo, coordinacion y mantenimiento en materia de
infraestructura, comunicaciones, transporte, correspondencia y suministros basicos, a
través de vias internas o externas al organismo, de forma tal que se maximice el
desempefio y la utilizacion de los recursos disponibles.

Son sus funciones:

« Elaborar planes de mantenimiento de largo plazo que faciliten el rendimiento
optimo de bienes e instalaciones.

« Prevenir y/o Detectar el deterioro en las instalaciones y proponer las acciones
correspondientes a los fines del resguardo y mantenimiento adecuado de las
mismas.

e Elaborar informes sobre problemas pendientes de resolucién y alternativas y
tiempos previstos para su solucién adecuada.

« Controlar la ejecucién de las actividades de mantenimiento llevadas adelante
mediante |a contratacion de servicios de terceros.

e Coordinar y ejecutar la prestacion del servicio de limpieza, mensajeria,
transporte, vigilancia y porteria.

« Brindar apoyo técnico a todos los sectores de las diferentes Secretarias y Areas
del Consejo de la Magistratura.

« Diligenciar las comunicaciones internas y externas de las diferentes Secretarias y
Areas del Consejo de la Magistratura.

« Tramitar las solicitudes de compra, su seguimiento y recepcién de los bienes de
las diferentes Secretarias, Direcciones y Areas del Consejo de la Magistratura vy
Jurado de Enjuiciamiento.

¢ Tramitar las solicitudes de servicios de mantenimiento de la infraestructura y
equipamiento de las diferentes Secretarias, Direcciones y Areas del Consejo de la
Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.

« Organizar la previsién de recursos e infraestructura y la logistica de los eventos
realizados por el Consejo de la Magistratura y Jurado de Enjuiciamiento.
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FUNCIONES COMUNES

FUNCIONES COMUNES DE LOS DIRECTORES:

- Dirigir, distribuir y controlar las tareas a cargo del personal de su Direccion.
- Ejecutar y hacer cumplir el plan de accién de la Direccion correspondiente.
- Asesorar a la superioridad en cuestiones de su competencia.

- Informar mensualmente a la superioridad sobre el estado en que se encuentran
las actividades de su dependencia.

- Fomentar las relaciones humanas entre el personal de su dependencia.
- Visar todos los asuntos atinentes a su dependencia y mantenerse actualizado

sobre las disposiciones gue rijan sobre la materia de su competencia, disponiendo
igual obligacion para el personal que esté a su cargo.

- Distribuir racional y equitativamente las tareas ente el personal a su cargo, segun
las necesidades detectadas.

- Vigilar el cumplimiento del cronograma de tareas que se haya establecido para su
programa de actividades.

- Adoptar todos los recaudos necesarios para que la informacién requerida por la
Superioridad o por otras dependencias sea suministrada con la mayor celeridad
posible.

- Mantener la reserva extrema sobre asunto y/o actividades realizadas no pudiendo
suministrar informes a terceros sin la debida disposicion reglamentaria expresa.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS COMUNES
APLICABLES A FUNCIONARIO Y PERSONAL DE CUALQUIER CATEGORIA:

- Identificacién con las politicas, planes y programas de actividades y las directivas
e instrucciones de sus superiores, debiendo acatamiento a sus érdenes, salvo que
violen expresas disposiciones constitucionales legales reglamentarias, en cuyo
caso debe formular la pertinente informacién u observacién por escrito y en caso
de insistencia dar cumplimiento a la orden cesando asi su responsabilidad.

- Realizacién de las tareas a su cargo con dedicacién y eficiencia, oportunidad y
disciplina.

- Respeto a los superiores y colaterales dando cumplimiento en la mejor forma a las
ordenes de los primeros coordinando su accion con los segundos.

- Asuncién de responsabilidad por los bienes, documentaciéon e informaciéon a su
cargo, debiendo dar cuenta a sus superiores de cualquier inconveniente que
interfiera la realizacién de su labor o de alguna incompatibilidad legal o moral que
lo impida.

- Asesorar al superior respecto de su labor.

- Atencidn al publico con eficiencia, correccién, cortesia, prontitud y esmero.
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