SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICIA DE LA PROVINCIA DE RiO NEGRO

ACORDADA N° 28/2017

En la ciudad de Viedma, Provincia de Rio Negro, a los 25 dias del mes de octubre del afio
dos mil diecisiete, reunidos en Acuerdo las Sras. Juezas y los Sres. Jueces del Superior

Tribunal de Justicia, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Acordada N° 29/16-STJ, se aprobd el organigrama, misiones y
funciones del Area de Recursos Humanos.

Que en el marco de los proyectos del Plan Estratégico Consensuado a implementarse,
en virtud del crecimiento de las estructuras del Poder Judicial y a la necesidad de incorporar
modernas herramientas y conceptos de gestion del capital humano de la organizacion, la
Gerencia de Recursos Humanos ha propuesto una adecuacién y modernizacion de sus
misiones, funciones y estructuras que permita brindar una apropiada, oportuna y Aagil
respuesta a las necesidades del servicio actuales y futuras.

Que en Acuerdo Ordinario Institucional y Administrativo N° 10/2017, Punto: 5), luego
de analizada la propuesta y teniéndose presente que se encuentra en marcha la
implementacion del Plan Estratégico Consensuado, el Superior Tribunal de Justicia dispuso
aprobar en términos generales la estructura propuesta, instruyendo que se elabore el acto
administrativo correspondiente.

Que la propuesta presentada comprende, entre otras modificaciones, la ampliacion del
equipo de profesionales del Departamento de Desarrollo Humano, necesarios para
implementar los programas del Plan Estratégico Consensuado RYEO1 y/o RYEO02
relacionados a la implementacion de planes de desarrollo y capacitacion y a la reformulacion
de los procedimientos de seleccion de postulantes a ingresar al Poder Judicial, quedando
sujeta entonces la incorporacion de dichos profesionales a la efectiva implementacion de los
mencionados programas.

Que la presente se dicta en uso de las facultades conferidas por los Arts. 206° de la

Constitucion Provincial y 43° incisos a) y j) de la Ley N° 5190, Organica del Poder Judicial.



Por ello,
EL SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICIA
RESUELVE

Articulo 1°.- Reemplazar los Anexos I, II y III de la Acordada N° 29/16-STJ por los

Anexos I, I y III que forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Establecer que la incorporacion de los profesionales propuestos para el
Departamento de Desarrollo Humano quedara sujeta a la efectiva implementacion de los

Programas RYEOI y/o RYEO2 del Plan Estratégico Consensuado.

Articulo 3°.- Registrese, comuniquese, tdmese razon y, oportunamente, archivese.

Firmantes:

APCARIAN - Presidente STJ - MANSILLA - Juez STJ - BAROTTO - Juez STJ -
PICCININI - Jueza STJ.

MUCCI - Secretaria de Gestion y Acceso a Justicia STJ.



Anexo I

Misiones. Funciones

Area de Gestion Humana

Composicion y organigrama del Area de Gestion Humana:

El Area de Gestién Humana estara compuesta por las siguientes dependencias:
e Gerencia;
e Departamento de Gestion Administrativa;
e Coordinacion Gestion Relacion Laboral;
e Oficina de Enlace de Sistemas;
« Area de Atencién al Cliente Interno y Clima Laboral; y

o Departamento de Desarrollo Humano.

Misiones y Funciones:

I. Area de Gestion Humana:

La mision del Area de Gestion Humana es crear condiciones organizacionales e implementar
métodos de operacion mediante los cuales las personas puedan alcanzar sus objetivos
individuales con mayor facilidad y dirigir sus propios esfuerzos hacia los objetivos de la

organizacion.

Mision del Gerente:

* Ejercer el gerenciamiento del Area de Gestion Humana del Poder Judicial con dependencia
directa del Administrador General, con responsabilidad jerarquica sobre las siguientes
dependencias:

e Departamento de Gestion Administrativa;

¢ Coordinacion de Gestion Relacion Laboral;

e Oficina de Enlace de Sistemas;

« Area de Atencién al Cliente Interno y Clima Laboral;

e Departamento de Desarrollo Humano;

* Asistir al Superior Tribunal de Justicia en la formulacion y control de las politicas de
gestion humana en los aspectos de:

o Disefio de cargos;



o Seleccion de personal;

o Disefio de los sistemas de evaluacion de desempefio y de clima laboral, en
coordinacion con la Secretaria de Gestion y Acceso a Justicia del S.T.J., la
Secretaria de Superintendencia del Ministerio Publico, la Auditoria Judicial
General, el Centro de Planificacion Estratégica y la Escuela de Capacitacion
Judicial;

o Sistema de remuneraciones, en especial el régimen de bonificaciones y otros
adicionales propios de la relacion de empleo publico y con ajuste al
Presupuesto en vigencia y sus retenciones, en coordinacion con la
Administracion General y con la Contaduria General;

o Capacitacion, desarrollo y motivacion del personal, en colaboracion con la
Escuela de Capacitacion Judicial;

o Desvinculaciones;

o Sistemas de control, contencidn de la persona y régimen disciplinario;

o Relacion gremial;

o Seguridad e Higiene en el trabajo, en coordinacion con el Dpto. de
Arquitectura;

o Gestion en Seguridad Social, relaciones con IPROSS y ANSES;

o Informatizacion de la gestion, en coordinacion con la Gerencia de Sistemas.

Funciones y atribuciones del Gerente del Area de Gestion Humana:

Implementar las politicas establecidas por el Superior Tribunal de Justicia, respecto al
factor humano del Poder Judicial;

Brindar servicio de staff a los organismos que integran el Poder Judicial, en la
administracion de su factor humano;

Analizar y proponer las actualizaciones, modificaciones y ajustes a la normativa
existente o a crear, en lo referente a politicas de gestion de factor humano;

Preparar en coordinaciéon con la Administracion General y con la Secretaria de Gestion
y Acceso a Justicia del STJ, la Memoria de cada afio judicial, de lo relacionado con la
administraciéon del factor humano, poniéndola a consideracion y aprobacion del
Superior Tribunal de Justicia;

Instrumentar los llamados a concurso para la cobertura de vacantes de Empleados y

Funcionarios de Ley existentes en el Poder Judicial, incluyendo los concursos de



antecedentes u oposicion y demas examenes de idoneidad, en colaboracion con la
ESCUELA DE CAPACITACION JUDICIAL, con excepcion de los que por la Ley K
2434 correspondan a la Secretaria del Consejo de la Magistratura y a las Secretarias de
Gestion y Acceso a Justicia del S.T.J. y del Ministerio Publico;

« Representar al Area de Gestion Humana ante otros organismos del Poder Judicial y
por delegacion expresa del Superior Tribunal de Justicia, ante organismos del estado
Nacional, Provincial y Municipal, organizaciones privadas y/o con fines sociales y
ante particulares;

e Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica del Poder Judicial, el Reglamento Judicial,
la Ley K 4199 de los Ministerios Publicos, el Reglamento General de
Superintendencia del Ministerio Publico y disposiciones complementarias, en los
asuntos que le competen;

e Coordinar la implementacion, desarrollo y mejora contintia de la informatizacion del
Area de Gestion Humana en coordinacion con la Gerencia de Sistemas;

e Disefiar ¢ implementar los flujos de procesos administrativos y flujos de trabajos
inherentes a las actividades que deban realizarse internamente para cumplir las
misiones y funciones del area, elaborando e implementando los respectivos manuales
de procedimiento;

e Disefiar, en conjunto con otros organismos relacionados, y proponer al Superior
Tribunal de Justicia, los flujos de procesos administrativos de aplicacion a nivel
organizacional, pertinentes a actividades propias del Area de Gestion Humana.

e Otras funciones no incluidas precedentemente, que por delegacion expresa el Superior

Tribunal de Justicia le asigne.

Requisitos:

Para ser Gerente del Area de Gestion Humana se requiere: a) haber cumplido treinta afios de
edad; b) ser argentino nativo o naturalizado con cinco afios de ejercicio de la ciudadania; c)
poseer titulo universitario de un minimo de cinco (5) afios vinculado con la Administracion de
Recursos Humanos u otro afin a las ciencias de la administracion con especializacion en la
materia, expedidos por Universidad Nacional Publica o Privada; d) una antigiiedad de mas de
cinco afnos de ejercicio en el titulo; e) poseer antecedentes mayores a cinco afios en
administracion y gestion de Recursos Humanos y experiencia en gestion e informatizacion del

Area de Recursos Humanos.



Auxiliar de Gerencia
Mision:
Asistir al Gerente del area con el proposito de contribuir a la efectiva concrecion de sus

funciones.

Funciones:

1. Asistir al Gerente del area en las actividades diarias propias del ejercicio de su cargo,
en cuanto a confeccion de informes, actos administrativos, manuales de
procedimiento, recopilacion de informacion y su analisis, seguimiento de
implementacion de proyectos de mejoras y organizacion de la agenda del area.

2. Establecer las comunicaciones telefonicas, digitales y escritas que el Gerente le
requiera.

3. Coordinar la participacion del Gerente del area en las actividades internas y externas
de caracter institucional, funcional y académica.

4. Diligenciar la documentacion, comunicaciones, notificaciones y expedientes que le
sean requeridos por el Gerente del area.

5. Coordinar las cuestiones operativas y diligenciar las comisiones de servicios del

Administrador General y del personal del area.

Requisitos:

Para ser Auxiliar del Gerente del Area de Gestion Humana se requiere: a) poseer titulo
universitario o terciario de un minimo de tres (3) afos vinculado con la Administracion de
Recursos Humanos u otro afin a las ciencias de la administracion, expedido por Universidad
Nacional Publica o Privada; b) poseer antecedentes mayores a un (1) afio en administracion y

gestion de Recursos Humanos y/o areas administrativas del sector publico o privado.

2 - Departamento de Gestion Administrativa:

Composicion:

El Departamento de Gestion Administrativa se organizara bajo un esquema de division del
trabajo por especializacion funcional de tareas, segun la naturaleza de las mismas. Esta
division se plasmara en sectores, coordinados por quién tenga a cargo el Departamento de
Gestion Administrativa, en caracter de supervisor, responsable y coordinador de dichos
sectores.

Estos son los siguientes:



Mesa de Entradas;
Oficina de Beneficios y Compensaciones;
Oficina de Salud Laboral; y

Delegaciones del Area de Gestion Humana

Mision:

Implementar y ejecutar las politicas de gestion de factor humano del Poder Judicial,

brindando a la organizacion la eficiencia, eficacia y agilidad en la administraciéon de su

personal, que asegure la satisfactoria prestacion del servicio de justicia.

Funciones de la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa:

Gestionar, dirigir y organizar el trabajo diario sobre politicas y decisiones ya definidas y

tomadas, que deben ser implementadas y/o ejecutadas.

Entre las mas importantes se encuentran las siguientes:

a)
b)

d)

g)
h)

Organizar, dirigir y supervisar el funcionamiento de las dependencias a su cargo.
Organizar y supervisar el registro de novedades en los sistemas informaticos a dichos
efectos implantados, en los legajos personales de los agentes y en otros soportes en
uso o a implementarse.

Gestion de reclamos y recursos administrativos.

Gestion relacionada a medidas disciplinarias: registro de las novedades producidas por
el Consejo de la Magistratura, la Secretaria de Gestion y Acceso a Justicia del S.T.J. y
la Secretaria de Superintendencia del Ministerio Publico, la Inspectoria de Justicia de
Paz y del Notariado, la Contaduria General, la Auditoria Judicial General y los
Tribunales de Superintendencia General.

Gestionar el nexo entre la UGP del Poder Judicial y el Area de Recursos Humanos.
Colaborar con la Gerencia del Area de Gestion Humana en la elaboracion de los
planes de gestion del factor humano del Poder Judicial a implementar para cumplir
con la mision del Area.

Subrogar al Gerente del Area de Gestion Humana ante la ausencia de éste.

Realizar el control y el registro provincial no descentralizado de presentismo, licencias
extraordinarias y ausencias, la gestion de los descuentos por inasistencia y otros
conceptos que impacten en la remuneracion del personal y/o en el régimen de licencias
aplicable.

Elaborar, en consulta con los Tribunales de Superintendencia General, la Secretaria de



Gestion y Acceso a Justicia del S.T.J., la Secretaria de Superintendencia y Técnica de
la Procuracion General, el proyecto de determinacion de fechas y asignacion de tumos
correspondiente a:

1. La feria judicial de invierno, antes del 31 de mayo de cada afo.

2. La feria judicial de verano, antes del 31 de octubre de cada afio.

Requisitos:
El agente que esté a cargo del Departamento de Gestion Administrativa deberd poseer
experiencia laboral comprobable en dreas de gestion administracion de recursos humanos

mayor a cinco (5) aflos y/o formacion académica especifica.

2.1 - Mesa de Entradas salidas v archivo:

Mision:
Gestionar el ingreso y egreso de toda la informacién inherente al Area de Gestion Humana,
constituyéndose en el nexo formal entre esta y el resto de la organizacion y sociedad en

general.

Funciones:

Tiene a su cargo la recepcion y distribucion de documentacion recibida, envio y/o entrega de
documentacion, registro de movimiento de documentacion, expedientes y legajos personales,
archivo y expurgo anual de expedientes, atencion al ptblico y derivacion de consultas y todas
aquellas tareas que le encomiende el Jefe del Departamento de Gestion Administrativa a los

fines de optimizar la gestion.

2.1I - Oficina de Beneficios vy Compensaciones:

Mision: Asegurar la inclusion en la liquidacion de los haberes del personal del Poder Judicial,
los conceptos que por funciones, jerarquias y/o caracteristicas particulares les corresponda

percibir;

Funciones: comprende las tareas inherentes a la gestiobn y registro de remuneraciones,
bonificaciones, adicionales, asignaciones familiares, afiliacion a seguros, mutuales, obra

social familiar y gremio y otros conceptos que impacten en la remuneracion del personal.



2.1I11 - Oficina de Salud:

Mision: Brindar al personal del Poder Judicial el nexo necesario para que estos estén
debidamente alcanzados por los beneficios de la seguridad social, importando esto la
correspondiente cobertura juridica para la organizacion y las personas, a partir del

cumplimiento de lo dispuesto por la normativa vigente;

Funciones: gestion, seguimiento, registro y control de tramites de juntas médicas, ART y
examenes preocupacionales y periodicos de Magistrados, Funcionarios y Empleados.
Relevamiento y andlisis de las posibles causas que generan las licencias por salud. Disefio,
promocion y difusion de acciones y medidas de prevencion que optimicen la salud laboral de

las personas.

2.1V - Delegaciones del Area de Gestion Humana:

Mision:

Su Mision es ser el vinculo efectivo del area con la Gerencia Administrativa, el Delegado de
Servicios de Superintendencia de los Ministerios Publicos, el Tribunal de Superintendencia
General y los Magistrados, Funcionarios y Empleados que integran este Poder Judicial en

cada una de sus Circunscripciones Judiciales.

Organizacion y dependencia jerarquica:

Estaran compuestas por una Delegacion por cada Circunscripcion Judicial.

Las Delegaciones (DGH) estaran a cargo del “Delegado de Gestion Humana” de su
circunscripcidn, quien tendrd bajo su responsabilidad el funcionamiento de dicha oficina y la
direccion del equipo de trabajo para ella definido.

Estas dependeran jerarquicamente del Jefe del Departamento Gestion Administrativa.

Funciones de las Delegaciones de Gestion Humana:

1. Ejecutar las gestiones descentralizadas inherentes a los tramites que son competencia
del érea.

2. Brindar al Tribunal de Superintendencia General de su circunscripcion informacion
proveniente de las bases de datos administradas por esa Delegacion (ausencias,
licencias, dotaciones, etc.).

3. Operar y controlar los sistemas informaticos de administraciéon de recursos humanos

que se implementen dentro de su circunscripcion.



4.

5.
6.

Centralizar la recepcion y remision de documentacion, comunicaciones y novedades
inherentes al Area de Gestion Humana dentro de su circunscripcion, arbitrando, por
donde corresponda, las respectivas notificaciones y/o traslados.

Procesamiento, verificacion y registro de licencias y presentismo.

Asistir a las Oficinas de Seleccion Externa y de Desarrollo de Carrera en la
sustanciacion, en su circunscripcion, de los concursos internos y externos de su

competencia.

3 - Coordinacion Gestion Relacion Laboral

Mision:

Asistir a la Gerencia del area, para generar las condiciones organizacionales internas del Area

de Gestion Humana que permita proveer a los organismos los empleados y funcionarios

requeridos, en forma oportuna y con el perfil adecuado.

Funciones:

1.

Organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades inherentes a los procesos de
seleccion, gestion de ingresos, procesos de induccion, traslados, egresos, concursos
internos de ascenso y otras competencias relacionadas, que deban realizar las Oficinas
de Seleccion Externa, de Gestion del Empleo y de Gestion del Desarrollo de la
Carrera, esto con el objeto de dar cumplimiento a las politicas de gestion de factor
humano del Poder Judicial.

Relevar en forma constante las vacantes de empleados existentes y a producirse,
generando la informacidn necesaria para que las instancias jerarquicas

correspondientes determinen las vacantes a cubrir y la modalidad en que se hara.

Estard integrada y gestionada en forma coordinada por las siguientes Oficinas:

3.1- Oficina de Seleccion Externa:

Funciones:

Disefiar, en coordinacion con la Escuela de Capacitacion Judicial y el Departamento
de Desarrollo Humano, los procesos de concursos externos necesarios para convocar y
seleccionar postulantes de ingreso a los diferentes escalafones del Reglamento
Judicial. Sustanciar los concursos externos del ambito de competencia del Area de

Gestion Humana.



3.11 - Oficina de Gestion del Empleo:

Funciones:
Gestionar la tramitacion de ingresos, traslados y egresos que sean competencia del

Area de Gestion Humana;

3.1I11 - Oficina de Gestion del Desarrollo de la Carrera:

Funciones:

Disefiar y sustanciar, en coordinacién con la Escuela de Capacitacion Judicial, los
procesos de seleccion internos de ascensos, necesarios para promover y consolidar el
desarrollo de la carrera laboral de los agentes y dotar a los organismos del personal

calificado necesario para su funcionamiento.

4. Oficina de Enlace de Sistemas

Mision:
Brindar al Area de Gestion Humana el seguimiento y soporte necesario en la implementacion,
uso, actualizacién y mantenimiento de los sistemas informaticos que esta utilice, que aseguren

la mejora continua en su gestion y organizacion.

Composicion:
La Oficina de Enlace de Sistemas estard compuesta por un Jefe, y agentes dependientes cuya
cantidad se determinara segtn las necesidades del servicio.

Dependera jerarquicamente del Gerente de area.

Requisitos:

El agente que ocupe el puesto de Jefe de la Oficina de Enlace de Sistemas, deberd poseer
suficientes conocimientos sobre los sistemas informéticos utilizados por el Area de Gestion
Humana, que le permitan administrarlos y asistir a los restantes integrantes del area en su
utilizacion. A su vez deberd poseer manejo avanzado de sistemas de planillas de célculo, bases

de datos y estadisticos.

Funciones:
1. Brindar a los usuarios de los sistemas utilizados en el Area, el soporte necesario en lo
que respecta a adecuacion de la parametrizacion del sistema, implementacion de

aplicaciones, validacion de informacion y gestion de solucion de problemas.



2. Auditar la utilizacion de los sistemas que realizan los usuarios y de la carga de datos
que efectuan.

3. Producir los informes de gestion, auditoria y estadisticos que a través de la Gerencia
del érea se le requiera.

4. Coordinar con la Gerencia de Sistemas las acciones necesarias para lograr el
satisfactorio uso de los sistemas informaticos por parte del Area de Gestion Humana.

5. Administrar la base de datos central de Recursos Humanos del Poder Judicial,

mediante los sistemas informdticos implementados.

5. Area de Atencion al Cliente Interno y Clima Laboral:

Estard integrado por un Equipo Interdisciplinario, conformado por profesionales de las
siguientes ramas: Lic. en Trabajo Social, Psicologia, Comportamiento Organizacional y
afines. La actuacion entre los integrantes serd en forma coordinada y/ o complementaria segun
su formacion y competencias.

Depende jerarquicamente del Gerente del Area de Gestion Humana, con autonomia de criterio
técnico y una adecuada articulacion con los organismos pertinentes, a los efectos de prestar un

servicio integral al cliente interno.

Mision:
La mision de este Departamento Técnico es velar por los aspectos mas humanos de la
institucion, tanto en el nivel de los individuos como en las interacciones de los equipos de

trabajo, el clima y la cultura organizacional.

Funciones:

a. Escucha, Orientacién y Seguimiento a empleados, funcionarios y/o magistrados:
dirigido a aquellos miembros que se encuentran enfermos, y/o internados en Centros
Asistenciales, en procesos de recuperacion, incluyendo al grupo familiar en su caso y al
grupo de compaiieros de trabajo se brinda contencién y acompaiamiento en las
circunstancias en que el agente fallece; acontecimientos vitales estresantes, cambios
biograficos significativos; a los agentes que sufren la pérdida de algun familiar
(situaciones de duelo); a los agentes que se encuentran incapacitados en forma
transitoria 0 permanente en situacion de afrontar su retiro por invalidez acompanando
el proceso para que puedan reorientar su vida; a los agentes en situacion de crisis; a los

que presentan dificultades adaptativas en el ambito del trabajo (miembros de planta



permanente e ingresantes durante el periodo de prueba); a aquellos agentes que se
presentan como emergentes en situaciones de conflicto en dicho d&mbito; a aquellos que
presentan algtn tipo de conducta adictiva; a aquellos que sufren de violencia ya sea en
el ambito intrafamiliar o institucional.

b. Atencién de los conflictos: instrumentacion de procesos colaborativos y de
construccion de consensos, tanto a través de procesos focales de corto plazo orientados
a conflictos manifiestos, como a intervenciones de largo plazo que miran a la
modificacién de pautas culturales en las interacciones e inciden en el clima laboral.
Mediacion, Facilitacion, Negociacion y otras formas de resolucion de conflictos.

c. Consultoria en asuntos organizacionales y laborales: Asesoramiento sobre procesos y
relaciones humanas en el ambito laboral, dinamicas organizacionales, clima laboral,
comunicacion, integracion de equipos de trabajo, movimientos de personal (traslados,
cambios de fuero-escalafon, etc.), habilidades de conduccion; programas de mejora de
calidad de la vida laboral, prevencion y afrontamiento del stress, prevencion y
tratamiento del sindrome de burnout, deteccion y desarticulacion de situaciones de

acoso laboral; orientacion en problemas de adicciones, desordenes psicologicos, etc.

Estard a cargo del "Responsable de la Funcion Asistencial". El funcionario profesional a cargo
percibira una remuneracion equivalente a Jefe de Departamento.
El otro integrante percibird una remuneracion equivalente a Jefe de Despacho, pudiendo ser

designado a término o en planta permanente.

6. Departamento de Desarrollo Humano

Mision:

Analizar y disefiar las estrategias y las herramientas necesarias para el abordaje técnico de la
administracién del factor humano del Poder Judicial en el marco de la aplicacion de las
politicas de mediano y largo plazo que aseguren la mejora continua en su gestion y

organizacion.

Funciones:

Entre las mas importantes se encuentran las siguientes:
a) Disefiar las politicas de convocatoria, seleccion y gestion del desempeno del personal.
b) Participar en el disefio e implementacion de las politicas de capacitacion y desarrollo

del personal, en coordinacion con la Escuela de Capacitacion Judicial.



¢) Colaborar en la intervencion en los conflictos inte.
d) Supervisar los procesos de andlisis y descripcion de puestos, gestion del desempefio y

desarrollo de personas.

Requisitos:

El agente que esté a cargo del Departamento de Desarrollo Humano debera poseer titulo
universitario de grado afin a la administracion de Recursos Humanos y experiencia laboral en
areas u organizaciones con competencia en la administracion de recursos humanos.

Los demas agentes que integren este departamento deberan ser estudiantes avanzados o
poseer titulo universitario o terciario afin a la administracion de Recursos Humanos y
experiencia laboral en &areas u organizaciones con competencia en la administracion de

recursos humanos.

El departamento de desarrollo humano tendra a su cargo el disefio, implementacion
seguimiento de los siguientes procesos de recursos humanos:

1. Analisis y descripcion de puestos y perfiles.

2. Gestion del desempetio.

3. Desarrollo de personas.

6.1. Oficina de Puestos y Perfiles

Mision:

Analizar, describir y documentar los puestos de trabajo de la organizacion, con el objetivo de
conocer detalladamente la estructura de la organizacidon, las responsabilidades de los
diferentes puestos, y los conocimientos, experiencia y capacidades personales requeridas para

desempenar adecuadamente los mismos.

Funciones:
e Seleccionar el método de trabajo mas adecuado para cada caso.
e Disefiar los cuestionarios, guias de preguntas, formularios, planillas y demas
herramientas a utilizar.
e Trabajar con empleados, funcionarios y magistrados explicando el proceso.
e Relevar y recolectar la informacion necesaria para analizar los puestos.
e Analizar y describir los puestos de la organizacion.

e Determinar el perfil que deberan poseer los ocupantes de los cargos.



o Realizar el descriptivo de los puestos de reciente creacion.

e Efectuar el mantenimiento y actualizacion de los descriptivos existentes.

e Asesorar en el armado de los organigramas.

e Orientar al empleado y su supervisor en lo referido a las responsabilidades y tareas del

puesto.

6.2. Oficina de Gestion de Desempeiio

Mision:

Disefiar la herramienta de evaluacion y supervisar el desarrollo del proceso de gestion del
desempefio, velando por la justicia y objetividad del mismo y garantizando su correcta
implementacion, posibilitando de esta manera el aprovechamiento adecuado del factor

humano, el desarrollo de las personas y la mejora continua de los resultados organizacionales.

Funciones:

e Promover, coordinar y asegurar la correcta implementacion del proceso de gestion del
desempefio.

e Seleccionar el método de evaluacion del desempefio a emplear.

e Disefiar la herramienta de evaluacion, considerando la cultura y necesidades de la
organizacion.

e Orientar, asesorar y capacitar a los evaluadores y evaluados asegurando que
comprendan su rol durante el proceso.

e Entrenar a los evaluadores en el correcto uso de la herramienta y técnicas a utilizar.

o Elaborar instructivos y/o manuales que faciliten la comprension del proceso.

e Analizar y proponer criterios y estandares de desempefio.

o Recolectar y procesar los datos de las diferentes evaluaciones.

e Asesorar a los participantes en lo referido a la elaboracion de planes de accion o
mejora.

e Asistir en la coordinacion de la implementacion de las acciones que se definan a partir
de los resultados de las evaluaciones.

e Mantener actualizado el disefio y las herramientas del proceso, incorporando mejoras

al mismo siempre que sea posible.



6.3. Oficina de Planificacion de Carrera

Mision:

Disefar y asegurar la correcta implementacion de los programas de desarrollo, proveyendo al
personal del apoyo y acompafiamiento necesarios para llevarlos a cabo, con el proposito de
preservar y desarrollar sus capacidades y de poder contar con personas preparadas para ocupar

otros puestos dentro de la organizacion cuando resulte necesario.

Funciones:
Mediante una continua articulacion con la Escuela de Capacitacion, esta Oficina tendra las
siguientes funciones:
e Disefiar, coordinar y realizar el seguimiento de los programas de desarrollo,
garantizando su correcta implementacion.
o Asesorar y acompafiar a los participantes durante el desarrollo del programa.
o Seleccionar los métodos y disefiar las herramientas necesarias para medir y evaluar las
capacidades de las personas.
e Realizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion organizacionales.
o Evaluar la adecuacién persona - puesto.
o Identificar el potencial de desarrollo de las personas.
o Identificar personas con una baja adecuacion al puesto y cuyo desarrollo sea posible.
o Identificar personas en condiciones de ocupar otros puestos dentro de la organizacion.
e Desarrollar programas que permitan contar con reemplazantes preparados frente a
sucesiones y promociones.
e Desarrollar programas para el desarrollo de las personas que permitan cerrar las
brechas detectadas o alcanzar un nivel superior.
e Proponer contenidos para el disefio de actividades de formacion;
e Disefiar las herramientas necesarias para evaluar la efectividad de las actividades

formativas.

6.4. Profesional de RRHH asignado a la Oficina Judicial del Fuero Penal

Mision:

Disefiar, coordinar y asegurar la correcta implementacion de los procesos de analisis y
descripcion de puestos, seleccion, desarrollo y gestion del desempefio en el ambito de la

Oficina Judicial del fuero Penal.



Funciones:

e Analizar las politicas de recursos humanos que aplique la organizacién en la
implementacion de la Oficina Judicial del fuero Penal.

o Disefiar las politicas de convocatoria, seleccion y desarrollo de carrera.

e Participar en el disefio e implementacion de las politicas de capacitacion, desarrollo y
motivacion del personal, en coordinacion con la Escuela de Capacitacion Judicial.

e Realizar el andlisis, descripcion y documentacion de los puestos de trabajo de la
Oficina Judicial del fuero Penal.

e Promover, coordinar y asegurar la correcta implementacion del proceso de gestion del
desempefio en la Oficina Judicial del fuero Pena.

e Seleccionar el método de trabajo mas adecuado para cada caso.

o Disefiar los cuestionarios, guias de preguntas, formularios, planillas, manuales y demas
herramientas a utilizar.

e Orientar, asesorar y capacitar a los empleados, funcionarios y magistrados

involucrados en los procesos.



ANEXO II ORGANIGRAMA
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ANEXO III

Estructura jerarquica del Area de Gestion Humana

Organismo

Cargo - Categoria

Gerencia de Gestion Humana

1 Gerente - Juez 1ra. Inst.
1 Auxiliar - Oficial Principal

Coordinacion Gestion
Relacion Laboral

- Oficina de Seleccion

1 Oficial Mayor

Externa 1 Oficial
- Oficina de Gestion 1 Oficial Mayor
del Empleo 1 Oficial
- Oficina de Gestion del 1 Oficial Mayor
Desarrollo de la Carrera 1 Oficial

Departamento de Gestion
Administrativa

Jefatura

1 Jefe de departamento
3 Escribientes

- Mesa de entradas, salidas y
archivo

1 Oficial Mayor

Oficina de Beneficios y
compensaciones

1 Oficial Mayor

Oficina de Salud

1 Oficial Mayor

- Delegacion RRHH Ira CJ

1 Jefe de despacho
1 Oficial
Auxiliar/escribiente

- Delegacion RRHH 2da CJ

1 Jefe de despacho
1 Oficial Mayor

1 Oficial
Auxiliar/escribiente

- Delegacion RRHH 3ra CJ

1 Jefe de despacho
1 Oficial
Auxiliar/escribiente

- Delegacion RRHH 4ta CJ

1 Jefe de despacho
1 Oficial
Auxiliar/escribiente

Oficina de Enlace de Sistemas

1 Oficial Mayor

Departamento de
Desarrollo Humano

- Oficina de Puestos y Perfiles
- Oficina Gestion de
Desempefio

- Oficina de Planificacion de
Carrera

1 Jefe de departamento
1 Jefe de despacho -
Oficina Judicial

1 Analista senior
RRHH - Oficial Mayor
—PEC

1 Analistas junior
RRHH - Oficial Ppal.-
PEC

Area de Atencion Cliente Interno y Clima Laboral

1 Responsable - Jefe de
departamento

1 Profesional - nivel inicial segun
escalafon C




