Poder Judicial de la Ciudad de Buenos Alres
Ministerio Pablico
Asesoria General Tutelar

Ciudad Auténoma de Buenos Aires, Q§ de febrero de 2009.

RESOLUCION AGT NeH /2009

VISTO:

ki informe producido por la Unidad de Auditoria Interna en el Proyecto 3.03.02.08
en su punto 6.5 determina que no se ha constatado la norma de creacién del drea
de Mesa de Enfradas y la recomendacién auténoma N2 03/UAI-MP/08 referida a

Normativa scbre registros y control de bienes del Ministerio Publico, y
CONSIDERANDO

Que la Constitucién de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires y la Ley
de Ministerio Publico afribuyen a la Asesora General Tutelar la implementacion de
fas medidas tendientes al mejor desarrollo de las funciones concernientes al
Ministerio Publico Tutelar conforme las pautas establecidas en los Arts. 124 vy 125
de la Constitucion de ta Ciudad Autdénoma de Buenos Aires v en la ley N2 1903,

sus modificatorias v complementarias.

Que a fin de dar cumplimiento con la misién que le cabe a este
Ministerio Publico Tutelar, debe garantizarse su normal funcionamiento a través de
una ordenada, adecuada, y eficaz organizacién y estructura funcional de todas las

areas de trabajo.

Que, asimismo, el art. 125 de la carta magna de la Ciudad Autdénoma
de Buencs Aires, dispone que son funciones del Ministerio Publico, promover la
actuacion de la Justicia en defensa de la legalidad de los intereses generales de la
sociedad y velar por la normal prestacion del servicic de justicia y procurar ante los

iribunales la satisfaccién del interés social.

Que, ademas el art. 21, inc. 5 de la Ley 1.903 y su modificatoria Ley
2.386, establece las atribucicnes en el ambito de administracién general vy

financiera para los titulares del Ministerio Publico, indicando lo siguiente: "Elaborar



y proponer al Plenario del Consejoc de la Magistratura las ampliaciones a ia
estructura organica necesarias para el normal y eficiente cumplimiento de Ias

tareas que le son propias”.

Que, de conformidad con et Art. 21 inc. 62 de la mencionada Ley, es
atribucion de esta Asesoria General “Reorganizar la estructura interna y realizar

fas reasignaciones del personal de acuerdo a [as necesidades del servicio™.

Que, para contribuir con la mision y fines constitucionales,
oportunamente, por medio de la Resolucion del Consejo de la Magistratura N®
170/2007 y 436/07, se cred en el ambito de la Asesoria General Tutelar la
Secretaria General de Coordinacion Administrativa cuya misidn asignada es:
“Ejercer la direccion, coordinacidn y supervision de las funciones inherentes a las
dreas de Programacién y Control de Presupuestario y Contable, Despacho, Legal
y Técnica, Planificacion Tecnolégica, Informatica y Sistemas, conforme las

estrategias, objetivos y directivas que establezca la Asesora Generai Tutelar.”

Que atenio no existir norma de creacion del area de Mesa de
Fntradas corresponde proceder a implementarla y que el area creada debe
depender jerdrquicamente de la Secretaria General de Coordinacion
Administrativa atento las funciones establecidas para la misma en la Resolucidn
CM 436/07.

Que atento el incremenio de tareas en el manejo de los bienes, va
sean estos de caracter registrables o no y la recomendacién realizada por la
Unidad de Auditoria interna, resulta en beneficio de la organizacion interna dividir
ta Oficina de Relaciones Laborales, Control de Bienes Y Mantenimientos en dos
Oficinas autonomas, ta Oficina de Relaciones Laborales y la Oficina de Patrimonio
y Mantenimiento.

Que el nuevo ordenamiento juridico mencionado impacta en [a
operatoria de toda la organizacién y la autonomia funcional y autarquia
reconocidas por los articulos 124 y 125 de la Constitucion local. Es asf que ia ley
1.903, habilita a la Asesoria General Tutelar para elaborar normas dirigidas a
regular su propia organizacion funcional y para dictar resoluciones de caracter

administrativo y financiero, en el ambito de su competencia.

Que la reestructuracion y ia dotacidén de cargos que se acompana no
implica necesariamente y en todos los casos la necesidad de nuevo presupuesto,
toda vez que la cobertura de los mismos se realizard en muchos cascs con 10s
mismos integrantes que se vienen desempefiando en el ambito del Ministerio

Publico Tutelar. No obstante lo cual se cuenta con las partidas presupuesiarias




Poder Judicial de la Ciudad de Buenos Aires
Ministerio Pdblico
Asesoria General Tutalar

suficientes para afrontar las erogaciones que se proponen (Jurisdiccién 5 -

Programa 10 -Inciso 1 Gastos en Personal).

Que a fin de alcanzar el logro de los objetivos que proponen el nuevo
perfil de la Asssoria General Tutelar se torna necesario actualizar la estructura

organica de la misma

Que la presente se dicta en uso de las atribucicnes otorgadas por el
Articulo N2 124 de la Constitucion de la Ciudad y de los Articulos N2 1, 18, 21 y 22

y concordantes de la Ley 1903
LA ASESORA GENERAL TUTELAR

RESUELVE:
ARTICULO 1: Proponer la creacién dentro de la estructura de la Secretaria
General de Coordinacién Administrativa de los siguientes sectores: AREA DE
MESA DE ENTRADAS, OFICINA DE RELACIONES LABORALES y OFICINA
DE PATRIMONIC Y MANTENIMIENTO. Sus Funciones se exponén en los
Anexo I, Il y Il a la presente. Las modificaciones de cargos se detallan en el

Anexo V.

ARTICULO 2: Eliminar dentro de la estructura de la Secretaria General de
Coordinacion Administrativa del Ministerio Publico Tutetar la OFICINA DE
RELACIONES LABORALES CONTROL DE BIENES Y MANTENIMIENTO
propuesta por Resolucidén AGT 98/08 y aprobada por Resolucion CM 583/08

ARTICUL.C 3: Registrese, Protolicese, Girese al Consejo de la Magistratura para

su tratamiento segun lo establecido en el Art. 21 inciso 5 de la Ley 1903.

Laura Crisiing Musa
Adesura General Tutslar
Ministerio Pablfco
Ciudad Auténoma de Bue
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Poder Judiciai de la Ciudad de Buenos Ares.
Ministerio Piblico
Asesoria General Tutelar

ANEXOC |
AREA DE MESA DE ENTRADA

Funciones:

1.-La Mesa de Entradas de la AGT encargada de recibir y enviar toda
la documentacion que ingresa y egresa del organismo, para luego derivar la
misma a los sectores internos pertinentes.

2.- Esta a su cargo el envid de los despachos, resoluciones, notas
administrativas, oficios, dictdmenes y escritos judiciales a todos los organismos
del Ambito Judicial, como del Ambito Extrajudicial.

3.-Toda la documentacion recibida en el organismo debera ser
registrada en bases de datos informaticas, tanto para los datos referentes al
Ambito Judicial, como del Ambito Extrajudicial,

4.- Recepcion de pedidos de indole administrativa, tales como:
Pedidos de licencia, pedidos de bienes y/o servicios, confeccién de notas
administrativas.

5.-Archivo de la documentacién recibida, como también de las
comunicaciones remitida con su correspondiente constancia de recepcion

6.-Llevar una copia de los archivos de los legajos de todo el personal
que se desempena en la Asesoria General Tutelar. |

7.-Uevar registro de los despachos, resoluciones, notas
administrativas, oficios, dictdmenes y escritos judiciales

8.-Registrar las remisiones de expedientes, a las dependencias

judiciales en el Libro de Pases.

Laura Crisiina fusa
Adesora General Tutelar
Ministerio Pablico
Ciudad Autdnoma de Buenos Afres.



Poder Judicial de la Ciurdcmc:zr de Buenos Alres
Ministerio Pablico
Asesoria General Tutelar

ANEXO Ii
OFICINA DE RELACIONES LLABORALES

Funciones:

1.- Coordinar con el Consejo de la Magistratura, a través de la
Direccién de Factor Humano de dicho Consejo, las acciones vinculadas con las
areas de recursos humanos vy liquidacidn de haberes.

2.- Sistematizar toda informacion requerida para la liguidacién de
haberes, para su posterior remisién a la Direccidn de Factor Humano del Consejo
de la Magistratura.

3.- Entender en todo [o referente al Control de Ausentismo vy
Sistemas de Licencias. Elaborando la informacion estadistica y elevéndola la
Secretario General de Coordinacién Administrativo.

4.- Colaborar con la Oficina de Programacién y Control
Presupuestario Contable a su solicitud en la informacion necesaria para ia
formulacién del Anteproyecto de Presupuesto del Ministerio Publico Tutelar.

5.- Realizacién de las tareas inductivas a ios nuevos empleados,
andlisis de la documentacién del ingresante y control del contenido de los legajos.
interviniendo en el proceso de pases v bajas de personal.

6.- Recepcionar los pedidos formulados por los agentes relacionados
con la situacién de revista y disponer su tratamiento.

7.- Ante el pedido del Secretario General de Coordinaciéon
Administrativo, preparara la informacién solicitada por la Oficina de Sumarios.

_ 8.- Colaborara con el Secretario General de Coordinacién
Administrativo en los procesos de evaluacion de desempefio del personal del
Ministerio Plblico Tutelar.

.- Tendra a su cargo la relacidn con las distintas agrupaciones
gremiales que representan al personal y funcionarios del Ministerio Publico

Tutelar.

Lawra Cristing Mus

ASesora General Tutelar
Ministerio Piblico

Ciudad Autdnoma de Buenos flirss




Poder Judicial de ia Ciudad de Buenos Aires
Ministerio Piblico
Asesoria Genera] Tutelar
ANEXO Il
OFICINA DE PATRIMONIO Y MANTENIMIENTO

Funciones:

1.- Coordinar con la Direccidn de Infraestruciura y Obras del Consejo
de la Magistratura las tareas relacionadas con el mantenimiento de edificios e
instalaciones del Ministerio Publico Tutelar.

2.- Recabara de los distintos sectores del Ministerio Plblico Tutelar
las necesidades de bignes y Utiles.

3.~ Mantener actualizados los registros de bienes muebles del
patrimonic del Consejo de la Magistratura y del Ministerio Plblico Tutelar y los
inventarios de los mismos, con su correspondiente valoracién actualizada.

4.- Registrar los formularios de Altas, Bajas, Transferencia de Bienes,
confeccionar pedidos de informe, vy actualizacién de la base de datos de
administracion y control de bienes.

5.~ Colaborar con la Oficina de Progr_amacién y  Control
Presupuestario Contable a su solicitud en la informacién necesaria para la
formutacicn del Anteproyecto de Presupuesto del Ministerio Pdblico Tutelar,

6.- Elaboracion de los proyectos de actos adminiétrativos, en los
casos que corresponda. '

7.- Efectuar controles periddicos de ios bienes asignados a las
distintas dependencias.

8.- Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma
de inventarics,

9.- Diagramar y poner en uso todo tipo de formularios necesarios
para el inventario v la registracién de bienes muebles previa aprobacién del
Secretario General de Coordinacién Administrativa,

10.- Cumplir con loas demas funciones que se fe encomiende y/o
que considere necesario para la proteccién del patrimonio del Consejo de la

Magistratura y del Ministerio Publico Tutelar.

Lawra Cristing Musa
Agasora General Tuizlar
) Ministerio Pablico
Ciudad Auténema de Busnng Alres



Poder Judicial de la Ciudad de Buenos Aires
Ministerio Piablico
Asesoria General Tutelar
ANEXD IV
NUEVA ESTRUCTURA ASESORIA GENERAL TUTELAR

ALTAS DE CARGOS

ANEXO 1.- AREA DE MESA DE ENTRADA

Un (1) Prosecretario Administrativo
n (1) Relator

n (1) Oficial

n (1) Escribiente

(1) Auxiliar Administrativo
Dos (2

1)

n (

) Auxiliar de Servicio
Auxiliar de Servicio Cat. 18
ANEXO It - OFICINA DE RELACIONES LABORALES

Un (1) Administrativo Categoria 10
Un (1} Auxiliares Administrativo

ANEXO Il - OFICINA DE PATRIMONIO Y MANTENIMIENTO

Un (1) Administrativo Categoria 10
Un {1) Auxiiiares Administrativo

ELIMINACION DE CARGOS

A-ASESORIA GENERAL TUTELAR

Un (1) Prosecretario Administrativo
(1) Relator
n (1) Escribiente
{1) Awdliar de Servicio Cat. 18
B- SECRETARIA DE GESTION
Un (1) Oficial
C- SECRETARIA DE POLITICA INSTITUCIONAL
Un (1) Auxiliar Administrativo

D- ADJUNTIA DE INCAPACES
Un (1) Auxiliar de Servicio

E- OFICINA DE RELACIONES LABORALES Y CONTROL DE BIENES

s ]
La(r{Cnsrma fuss

Agesora Genersl Tulzla!
Ministerio Piblico
Ciudad Autdnoma de Buenas Ajres

Un (1) Administrativo Categoria 10
Un {1) Auxiliar de Servicio Cat. 18




