Poder Judicial de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires

Ministerio Publico Tutelar

Asesoria General Tutelar

Secretaria General de Coordinacién Administrativa

“2013, Afo del 30 aniversario de la vuelta a la democracia”

DISPOSICION SGCA N° 35672013

Ciudad Auténoma de Buenos Aires, 12 de diciembre de 2013

VISTO Y CONSIDERANDO:

Que por medio de las Resoluciones CM N° 170 y 436/07 fue creada la Secretaria
General de Coordinacion Administrativa en el ambito de este Ministerio Publico;

determinandose, asimismo, sus misiones y funciones.

Que mediante Resolucion AGT N° 76/07, la Asesora General Tutelar delegd en el
Secretario General de Coordinacion Administrativa la firma de las providencias
administrativas, ampliando de ese modo las funciones conforme el Anexo A de la

misma.

Que en virtud de la Recomendacién Auténoma N° 05/08 de la Unidad de Auditoria
Interna del Ministerio Publico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, fue dictada
la Resolucion AGT N° 25/10 con el objeto de crear la nueva estructura dentro de la
Secretaria General de Coordinacion Administrativa. Dicho acto administrativo
modifico la denominacién de los sectores ya existentes, aprobando el organigrama 'y

las misiones y funciones de las distintas areas.

Que por Resolucion AGT N° 47/10 se designaron los responsables de las distintas

areas dependientes de la Secretaria General de Coordinacion Administrativa.

Que en el marco de las necesidades apuntadas de una gestidon eficiente y de un
control consecuente, la Direccién General Operativa, viene desarrollando en los
ultimos afos un avance significativo para el desarrollo y puesta en funcionamiento

de normas y procedimientos operativos.

Ministerio Publico Tutelar
de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
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Que resulta necesario para la agilizacion de las tareas que le incumben,
implementar un procedimiento para la Apertura de Legajos en el Departamento de

Relaciones Laborales.

Que resulta necesario propiciar una unificacién de criterios y un adecuado
ordenamiento de los legajos de personal dentro del marco del Ministerio Puablico
Tutelar.

Que habiéndose consensuado su implementacién con las demas areas que
conforman esta Secretaria, corresponde aprobar el Procedimiento de Apertura de
Legajos referido al Area de Relaciones Laborales que como Anexo | forma parte de

la presente.

Que la presente se dicta en uso de las facultades otorgadas por el art. 124 de la

Constitucion de la Ciudad y de los arts. 1, 18, 21, 22 y concordantes de la Ley 1903,

EL
SECRETARIO GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
DISPONE:

Articulo 1°: Aprobar el procedimiento APERTURA DE LEGAJOS DE PERSONAL
correspondiente al Area de Relaciones Laborales del Ministerio Publico Tutelar que

como Anexo | se acompafia y forma parte de la presente.

Articulo 2°: Comuniquese para su conocimiento a todas las Direcciones que
dependen de la Secretaria General de Coordinacion Administrativa.

Articulo 3°: Registrese, comuniquese, publiquese y, oportunamente, archivese.
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ANEXO | - DISPOSICION SGCA N° 356 /2013

DIRECCION GENERAL OPERATIVA
DE LA SGCA DEL MPT

TEMA:
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS”

PROCEDIMIENTO:
“APERTURA DE LEGAJOS DE PERSONAL”
- DESCRIPCION ANALITICA DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE APLICACION.
- FORMULARIOS
- CURSOGRAMA

Con el propésito de propiciar una unificacion de criterios y un adecuado
ordenamiento de los Legajos de Personal dentro del marco del Ministerio
Publico Tutelar se detallan a continuaciéon todos los aspectos que son
indispensables y deben formar parte del mismo para su posterior envio al

Consejo de la Magistratura:

1. Formulario de Legajo de Personal completo en todos sus campos

(Ver Formulario Adjunto).

2. Resolucién por la cual se designa al funcionario, magistrado o agente

(copia certificada y cantidad de hojas).

MinisterioPublicoTutelar

de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
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3. Notificacion al personal designado de la Resolucion que lo designa.

4. Otros requisitos indispensables.

- Curriculum Vitae actualizado, firmado en todas sus hojas.
Con los siguientes datos: Nombre y apellido completo,
fecha nacimiento, DNI, CUIL, sexo, estado civil, pais de
nacimiento, domicilio, localidad, Cédigo postal, teléfonos,
titulos obtenidos y fecha de finalizacién, trayectoria laboral,
mail personal).

- Foto 4x4 (dos).

- Copia de DNI (primera y segunda hoja). Presentar original.

- Fotocopia de CUIL. (en el caso que no tenga numero de
CUIL, debe dar el alta en la sucursal que corresponda a su
domicilio).

- Titulo primario, secundario, terciario y/o universitario) copia

certificada. Presentar original. El Gitimo obtenido.

5. Certificado de Reincidencia: (la validez del certificado es de 15 dias)

Se puede gestionar en la Direccion General del Registro de Reincidencia
y Estadistica Criminal “para todos los agentes no profesionales de
derecho” ubicada en Tucuman 1353, se debe solicitar un turno via Web

en www.dnrec.jus.gov.ar. o en el Colegio Publico de Abogados

‘exclusivo para profesionales de derecho de todo el pais” ubicado en Av.
Corrientes 1441 (entrepiso), Tel. 4373-3429.
El mismo debe ser certificado por el Departamento de Relaciones

Laborales.

6. Registro de Deudores Alimentarios: Para iniciar el tramite de
Solicitud de Certificado de Deudores debera ingresar:

www.buenosaires.gov.ar/areas/seguridad_justicia/justicia trabaijo/aliment
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arios y completar el formulario correspondiente, a partir de las 48hs
posteriores al envio del mismo, debera concurrir con su DNI original y
copia (primera y segunda hoja), a finalizar el tramite en la calle
Chacabuco 132 Piso 5 en el horario de 9.30 a 15.30. Tel 4323-8900
int.5287 .El tramite es gratuito y personal.

7. Compatibilidad: (Ver Formulario adjunto)

Si esta tramitando licencia sin goce de haberes o renuncia en alguna
otra dependencia, no podra comenzar a prestar servicios en ésta
reparticion hasta el otorgamiento efectivo de la misma, asimismo debera
presentar original o fotocopia certificada que asi lo acredite.

En caso de haber sido designado solicitar la inhabilitacion de la matricula
en el colegio pertinente y presentar el original del certificado
correspondiente, solo en caso de abogados.

8. Caja de Ahorro

Debera concurrir a la sucursal 53 del Banco Ciudad sito en Av.
Cérdoba 675. CABA.

Llevar: Resoluciéon de Designaciéon, DNI original y copia, constancia de
CUIL, factura original y fotocopia de alguin servicio a su nombre

El Banco le dara un talén con el numero de caja de ahorro que debera
presentarlo en el Dpto. de RRLL.

Si tiene Caja de Ahorro en el Banco Ciudad, debera hacer una nota al

Jefe del Dpto de RRLL., solicitando se depositen sus haberes en la Cta.



N2 ... , CBU N2........ , Sucursal N2.......... del Banco Ciudad de Bs As vy,

adjuntar un ticket o resumen del Banco.
9. Examen médico preocupacional

El turno se acuerda con el personal del Dpto. de RRLL del Ministerio
Publico Tutelar. Se realiza en ALFA MEDICA SRL., sito en Rodriguez
Pefia 237.Debe presentarse en la fecha y horario acordados con el Dpto.
de RRLL, con 8 hs de ayuno, 2 hs de retencién de orina, lentes si usa y
DNI original.

E! resultado sera remitido al Dpto. de RRLL y éste ultimo debe notificar

al agente.
10. Formulario para seguro obligatorio (Ver Formulario adjunto)
11. Declaracion jurada de inhabilidades (Ver Formulario adjunto)

12. Declaracion Jurada Patrimonial: para las categorias que
correspondan debe ser entregada en el plazo de 30 dias de la posesion

del cargo en el Departamentd de Relaciones Laborales.

13. Nota de Posesion del cargo: cuando haya completado toda la
documentacién requerida en los puntos anteriores, debe presentarse en la
AGT, en el Departamento de Relaciones Laborales, donde firmara la nota
de posesion de cargo, la que debe contener niimero de resolucion, cargo,
fecha de la toma de posesion, con la firma del agente y del responsable
del Departamento de. Relaciones Laborales, fecha a partir de la cual se
computa el pago de haberes.

Las personas designadas deberan tomar posesion del cargo en el plazo

de 30 dias corridos a partir de la notificacion de su nombramiento.

14. El Dpto. de Relaciones Laborales envia un e-mail con caracter de
urgencia a la oficina de Altas y Legajos del Consejo de la Magistratura

con los siguientes datos: nimero de legajo, apellido y nombre, nimero de
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C.U.lL.L, cargo o categoria y fecha de posesion de cargo, a fin de que le

asigne un numero de legajo personal y solicite el Alta Temprana.

156. La Oficina de Altas y Legajos, envia el -correspondiente
comprobante.

16. El Dpto. de Relaciones Laborales adjunta el Alta Temprana al Legajo,
da el alta de la persona en el sistema de Liquidacién de Haberes y
confecciona una nota que manda al Consejo de la Magistratura, donde

informa que se han ingresado los datos correctamente al Sistema.

17. El Dpto. de Relaciones Laborales notifica via e-mail al ingresante del
Alta Temprana.

18. Una vez completo el Legajo y foliado el mismo, se envia al Consejo
de la Magistratura por nota dejando constancia de la cantidad de fojas
que integran el mismo, las cuales estaran en su totalidad firmadas y
fechadas por el agente, quedando en el Departamento de Relaciones
Laborales de la A.G.T., un legajo que contiene: - Curriculum Vitae con foto
4 x 4, DN.I, C.U.IL, titulo obtenido, acta de posesion de cargo y
resolucion de nombramiento.

Otros puntos a tener en consideracion en el ingreso de Personal son
los siguientes:



- Antigliedad: Si tiene Antigiledad en la Administracion Publica
Nacional, Provincial o GCBA; se debe adjuntar certificado de
servicios y remuneraciones (formulario 6.2). , cuando lo presenta se
le abona el adicional por antigiedad computando los afios
certificados en el formulario mencionado. Si tiene titulo y es afin a
las tareas realizadas el agente puede solicitar la Antigliedad desde
la fecha de expedicién del mismo.

En el caso de poseer los dos tipos de antigiiedad detallados, el

agente puede optar por la mayor.

- Salario Familiar: Para recibir cada asignacion se debera adjuntar
la documentacion requerida por la resolucion CCAMP 5/10, segln
cada caso.

- Obra Social del Poder Judicial: Una vez completada la

documentacion requerida y con el numero de legajo, se podra

solicitar la documentacién correspondiente para tramitar su alta.

Corte Suprema de Justicia de la Nacion- Obra Social del Poder

Judicial:

Domicilio Legal. Lavalle 1653. Capital Federal

Horarios de Atencion: 8 hs a 16hs

Teléfono: 4370-4600

Para efectuar el tramite de afiliacion debera presentar en la Obra

Social lo siguiente:

Para afiliacion de Titulares:

- Nota confeccionada por el titular solicitando su afiliacién a la Obra
Social.

- Fotocopia del ultimo recibo de haberes o formulario de alta.

- Fotocopia del D.N.I.

- Fotocopia de la Resolucion.

- Dos fotos 4x4.

Para afiliacion de Cényuge:
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Nota confeccionada por el titular solicitando la afiliacion del
conyuge a la Obra Social.

- Fotocopia del ultimo recibo de haberes del titular.

- Fotocopia del acta de matrimonio.

- Fotocopia del D.N.1., del cényuge.

- Dos fotos 4x4.

- Para afiliacion de Hijos menores:

- Nota confeccionada por el titular solicitando la afiliacion del hijo.
- Fotocopia del ultimo recibo de haberes del titular.

- Fotocopia de la partida de nacimiento.

- Fotocopia del D.N.I.

- Dos fotos 4x4, solo si son mayores de 2 anos.

Informacién: las emergencias, urgencia y visitas domiciliarias

médicas en el ambito de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires vy el
Conurbano Bonaerense serd cubierto por la empresa
EMERGENCIAS S.A., accediendo a tal servicio mediante el
teléfono:4323-0433. En caso de una emergencia con riesgo de vida
llamar al 4323-0423 o al 15-4445-3000.

DEBE PRESENTAR ORIGINAL DE TODA LA DOCUMENTACION.
Ante cualquier consulta llamar al Dpto. de RRLL al teléfono 4011-
1415 6 4011-1425.
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Legajo de Personal

Legajo:

Apellido: foto 4 x4

Nombres: Sexo:

Apell. de Casada: Lugar de Nac.

ALY

Domicilio Calle :

AL

himerao: Piso Dpto.

Localidad:

Provincia:

C.P.: Tel.Part. " |rel.Alt.

Doc. Tipo y N2: , | Emitido por:

Titulo Obtenido: . Antigiiedad:

Resolucion de designacion N2:

Fecha de Ingreso: . Fecha de Egreso:

C.U.I.L: ) Opcidn Previsional:

Estado Civil: Fecha de Casamiento:

Nacionalidad: " Fecha de Nacimiento:

Centro‘deiébstos:

{Grupo Jerdrquico:

Cédigo de Cargo: ) Descripcidn:

Sueldo:

Tarea:

Caja de Ahorro N2 . ' : Suc. Bco:

LOS LUGARES GRISADOS SON DE USO EXCLUSIVO DEL DPTO RELACIONES LABORALES I



Consejo de la Magistratura de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Conyuge

Apellido de soltera:

Nombres :

Fecha de nacimiento:

Nacionalidad:

Doc.Tip: Emitido por: Ne
cC.U.I.L./C.U.I.T. N=2

Hijo

Apellido:

Nombres:

Fecha de nacimiento:

Nacionalidad:

Doc. Tipo : Emitido por: Ne

¢c.v.r1.L / C.U.I.T. N2:

Genera Derecho a Percepcion Familiar? - ' Hasta:

Eséoléridad: ) Nivel:

Hijo

Apellido:

mebres:

Fecha de nacimiento:

Nacionalidad:

Doc. Tipo : Emitido por: N2

¢c.v.r1.L / C.U.I.T. N2;

Genera Derecho a Percepcion Familiar? Hasta:

Escolaridad: Nivel:

LOS LUGARES GRISADOS SON DE USO EXCLUSIVO DEL DPTO RELACIONES L ABORALES



Consejo de la Magistratura de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

i

Apellido: | ]

Nombres: ]

Fecha de nacimiento:

Nacionalidad: J

Doc. Tipo : Emitido por: N° . ]

C.U.I.L / C.U.I.T. N°:

Escolaridad: Nivel:

Hijo

Apellido: | |

Nombres : [

Fecha de nacimiento: r'

Nacionalidad:

Doc. Tipb_; Emitido por: Ne J

cC.U.I.L / C.U.I.T. N°:

Escolaridad: Nivel:

LOS LUGARES GRISADOS SON DE USO EXCLUSIVO DEL DPTO RELACIONES LABORALES







Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Consejo de la Magistratura

DECLARACION JURADA DE COMPATIBILIDAD

FeCha llllll”ulllnuu/

lllllllnunnnnnlunnnlunnnnn

El suscripto indicard a continuacion si posee otro cargo municlpal, nacional, empresa del estado o
caracter profesional, comercial o industrial y el horario de su desempeiio con el fin de establecer
si es compatible con el ejercicio de sus funclones, en caso contrario colocar NO POSEO.

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

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

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

Si percibe algun beneficio Previsional:.......ceeecareeicanen eneresvnanas eeamsseamreetenanretateareaeranratarnnrateaannnnnnenn
TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO .......... eesrerrreseeerassannnrenasrenranare temeareareenessesivassssussanaeasrantanenatreanarenensans .
FIRMA DEL POSTULANTE :...vceeue reaveneneees vrreestnaersenennnatine SR Chetsmssemesnsensessararerernrararianaaaarenentrarnnnrsnann

*
NO UTILIZAR LOS ESPACIOS SOMBREADOS
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Consejo de la'Magistratura de la Cludad Autdnoma de Buenos Aires

DECLARACION JURADA DE INHABILIDADES

DECLARO BAJO JURAMENTO no.estar comprendido en las siguientes prescripciones:

Art. N® 12 del Reglamento Interno del Consejo de la-Magistratura de CABA Resol. N 504/05

No pueden ser designados funcionarios o empleados:

12.1

12.2

12.3
12.4

12.5

Los condenados por delitos dolosos en perjuicio de la Administracion Publica, o
contra los derechos fundamentales y garantias;

Los que estén procesados penalmente por delito dolosa en perju1c10 de la
Administracién Ptblica o de derechos fundamentales y garantias;

Los quebrados no rehabilitados

Los que estén incursos en alguno de los supuestos del Art. 4 de la Constitucion de
la Ciudad de Buenos Aires, de normas andlogas de la Constitucion Nacional o de

las constituciones provinciales o quienes hayan participado de actos violatorios de
los derechos humanos;

Los que hubieran sido exonerados de un empleo publico

Declarg Bajo Juramento no estar comprendido en la prescripciones dei Art. 18 del
Decreto Nacional N2 1226/89 (B.O. N® 26,760), y el Art. 32 del Decreto 298/91 (B.M.N¢®
18.970), que prohfbe el reingreso a la Administracién durante 5 afios posteriores a la baja
dispuesta por aplicacién de la Ley N® 23.697

Ciud‘ad de Buenos Aires|1nl1uvnunnnlnnnnnnunn

Firma:

Aclaracion:
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