


- Ley IlI- 21 y su reglamentacién.

- Ley26.061. y Dcto.415/06

- Ley XV-N° 12- Violencia Familiar- Ley de Violencia de Género N°26.485 y Dio.
Reglamentario. Ley XV N°26
Ley 26.657 - Salud mental.




Concurso:

Prosecretario administrativo, Juzgado de Familia N°1 de la ciudad de Esquel.

Bibliografia

Cddigo procesal civil y comercial de la Provincia del Chubut
Cddigo Civil y Comercial de la Nacion (INFOJUS)

Ley y Acordadas que regulan la Tasa de Justicia

Notificaciones digitales

Ley V N°3: Ley Orgéanica de la Justicia de la Provincia del Chubut.

Reqglamento Interno General

Ley 1ll N°21: Ley de proteccion integral de la nifiez, la adolescencia y
la familia

Yy Su reglamentacion

Ley 26061 y Dto. 415/06 Proteccion integral de los derechos de las

nifas, nifnos y adolescentes

Ley XV N°12 Establecimiento de politicas publicas destinadas a

prevenir la violencia familiar.

Ley N° 26485 y Dto. reglamentario. Ley de Proteccion integral de las

mujeres

Ley XV N°26 Ley de proteccién integral e igualdad de oportunidades
y equidad de género

Ley 26657 Salud mental

Ley XIII N°4 Régimen arancelario para el servicio profesional de

abogados y procuradores

Ley U 1218

Para méas informaciéon consultar el catalogo bibliografico de la Red de Bibliotecas

Juridicas de la Provincia del Chubut.
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Superior Tribunal de Justicia Provincia de Chubut - Direccién de Recursos Humanos - Area
Organizacion y Gestion del Trabajo. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO (DPT).

LS5
STJ
Identificacion del Puesto
Categoria del cargo Prosecretario/a Administrativo/a
Organismo Juzgados de Familia
Asiento de funciones
Codigo del cargo 202-00
Clasificacién de la Funcién/ Escalafén Empleado/a Grupo Administrativo Técnico
Dependencia Jerarquica |Secretaria/o Letrada/o de Primera Instancia

Fecha de confeccién del presente documento |Nov-22

Sera responsable por la organizacién, coordinacién y supervision de todos los procesos de trabajo
administrativos que dan soporte a la actividad jurisdiccional, sobre la base de los lineamientos establecidos
por el/la Juez/a titular como los impuestos por los respectivos codigos procesales y leyes complementarias
que regulan la materia de competencia, con la finalidad de introducir mejoras en la gestién y prestacion del
servicio de justicia.
Supervisar y ejercer la coordinaciéon del personal de dependencia directa, con la finalidad de asegurar la
estandarizacion de los procesos de trabajo como su orientacién hacia la mejora continua;

Gestionar el ingreso de causas y escritos digitales para dar inicio al proceso propio del despacho, debiendo
proyectar o dictar en su caso las providencias de tramite y/o resoluciones sobre aquellas medidas que revistan
caracter urgente;

Organizar las secuencias de actividades del personal en funcién de las prioridades y lineamientos
establecidos por el/la Magistrado/a para cada tramite, con la finalidad de unificar criterios y evitar dilaciones en
el proceso;

Supervisar y controlar el desarrollo de las actividades administrativas vinculadas con las comunicaciones
externas, con la finalidad de comprobar que mismas se lleven a cabo de la forma prevista y dentro de los
plazos establecidos;

Disefiar y proponer mejoras en la organizacion del capital humano como en la administracion de los recursos,
con la finalidad de definir procesos de trabajo que respondan a pautas Unicas y resultados uniformes;

Las demas funciones que especificamente indique el/la Magistrado/a, en el marco de sus competencias.

lll. Marco de Desempeno:

Puesto en que, como parte importante de la funcién, se espera que se formulen sugerencias significativas en
los procesos de trabajo y/o en el servicio interno y/o externo.

Puesto cuya responsabilidad implica una constante exigencia en la toma de decisiones. La toma de
decisiones se basa en normas generales y en forma ocasional en el juicio y criterio del ocupante.

Puesto en el que existe la necesidad de coordinar, comunicar, dar seguimiento y negociar aspectos
importantes que afecten a mas de dos areas operativas.

Puesto en a cual la relacién con el publico y los clientes constituye una parte importante de las funciones.

IV. Nivel Organizativo:

Incluye responsabilidad de planificar el trabajo propio y del personal bajo su dependencia directa.

Existe jefatura formal y/o coordinacion sobre otros puestos que no son, a su vez, titulares de unidades.

Una parte significativa de las tareas del puesto son de ejecucion personal, manuales o intelectuales de alta
complejidad.
Incluye tareas de control y evaluacion operativa de procesos de mediana complejidad y de otros puestos, con
sin dependencia jerarquica.
Competencias Genéricas Competencias Especificas

Conforme Acuerdo Plenario N° 5048/21 (Anexo 1) Conforme Manual Competencias (Anexo Il)

Requisitos del Puesto
Formacién académica

Requisito indispensable:

Requisito preferente:

Experiencia Laboral
Requisito indispensable:

Pagina 1 de 2



Requisitos preferentes:

Conocimientos especializados

Otros requisitos del puesto

Ubicacion Organica - Funcional

Ausencia o vacancia del cargo

Vacancia
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