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Consejo de la Magistratura de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires


Buenos Aires,  26 de Abril de 2006.-

RES. N° 286/2006

VISTO:

La Ley N° 31 y sus modificatorias, la Resolución CM N° 362 /03 de estructura orgánica del Consejo de la Magistratura de la Ciudad de Buenos Aires y sus modificatorias, la Resolución C. M. N° 876/03 y la Resolución CM N° 251/2006 y 

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Nº 31 en su artículo 1º establece que el Consejo de la Magistratura “... es un órgano permanente de selección de magistrados y administración del Poder Judicial de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires con la función de asegurar su independencia, garantizar la eficaz prestación del servicio de administración de justicia, promover el óptimo nivel de sus integrantes, y lograr la satisfacción de las demandas sociales sobre la función jurisdiccional del Estado”.

Que, por Resolución CM Nº 362/03 se aprobó la actual estructura orgánica del Consejo de la Magistratura de la Ciudad de Buenos Aires donde se establecen las funciones de las dependencias del Consejo de la Magistratura.

Que, por Resolución CM 876//03 se resolvió aplicar un Reglamento de Trámite de Actuaciones Administrativas del Consejo de la Magistratura de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires.

Que por Resolución CM 251/06 se aprobó la implementación del sistema GesCABA y asimismo se encomendó a los Departamentos de Tecnología e Informática y Mesa de Entradas la actualización del Reglamento aprobado por Resolución CM N° 876/03. El nuevo reglamento fue enviado oportunamente a la Comisión Auxiliar de Incorporación de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones del Consejo de la Magistratura de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, donde fue tratado y aprobado.

Que, la actualización del reglamento de trámite de actuaciones administrativas en el ámbito del Consejo de la Magistratura, permitirá el mejor cumplimiento de los procesos administrativos destinados a dar respuesta a las funciones establecidas por la Ley N° 31. 

Que, por ello, en ejercicio de las atribuciones conferidas por el artículo 116 de la Constitución de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, la ley 31 y su modificatoria.-

EL CONSEJO DE LA MAGISTRATURA

DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

RESUELVE:

Art. 1°- Aprobar el nuevo reglamento de trámite de actuaciones administrativas que como Anexo I forma parte integrante de la presente Resolución.

Art. 2°- Regístrese, publíquese en el sitio de Internet del Poder Judicial de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires (www.jusbaires.gov.ar), comuníquese a todas las dependencias del Poder Judicial de la Ciudad excluido el Tribunal Superior y, oportunamente, archívese.

RESOLUCIÓN N° 286/2006

Carla Cavaliere
   María Magdalena Iraizoz      L. Carlos Rosenfeld

Ricardo Félix  Baldomar
Ricardo Mario Busso      Juan Sebastián De Stefano

         Germán C. Garavano                                  Ramiro Monner Sans

ANEXO I

REGLAMENTO DE TRÁMITE DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS DEL CONSEJO DE LA MAGISTRATURA DE LA CIUDAD AUTÓNOMA DE BUENOS AIRES

Capítulo I. Cuestiones generales

Art N°1.  Ámbito de Aplicación

El presente reglamento rige todo lo relativo al trámite de las actuaciones administrativas en el ámbito del Consejo de la Magistratura de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, con excepción de los siguientes asuntos:

a) Los inscripciones a Concursos, ingresados vía Mesa de Entrada de la Comisión de Selección.

b) Los expedientes judiciales remitidos al archivo judicial a cargo del Departamento de Archivo General del Poder Judicial.

c) Los documentos remitidos para su diligenciamiento al Departamento de Mandamientos y Notificaciones. 

Art N°2. Denominaciones

Se denomina: 

a) “Actuación”: trámite que se inicia con su ingreso, “actuación externa”, o creación por parte de una dependencia del Consejo de la Magistratura, “actuación interna” en el que la petición o asunto no requiere de una resolución del Plenario y termina con su disposición y/o archivo. Cuando la actuación requiera de la resolución del Plenario, debe convertirse en Expediente.

b)  “Asignación”: todo movimiento de un trámite, desde la dependencia de origen a la dependencia de destino.

c)  “Asunto”: es el contexto general en el que se genera la actuación y se corresponde con una “categoría”.

d)  “Categoría”: es la denominación dada al asunto con el objeto de clasificar y asignar la actuación, en función de las competencias establecidas a las dependencias que deban intervenir. 

e)  “Causante”: es toda persona física o jurídica, o en su caso, dependencia, que da origen a la actuación administrativa (denunciante, concursante, oferente, contratista, etc.) 
f) “Dependencia”: se denomina de este modo, en el presente reglamento, a cualquier unidad de organización del Consejo de la Magistratura, o de tribunales o del Ministerio Público, en el marco de una actuación administrativa.

g) “Documento”: escrito en soporte papel que tiene autonomía propia o al conjunto de escritos con un objetivo común.

h) “Expediente”: trámite compuesto por un conjunto de documentos o actuaciones administrativas originados a solicitud de parte interesada o de oficio y ordenado cronológicamente, en el que se acumulan informaciones, dictámenes y todo otro dato o antecedente relacionado con la cuestión tratada, e efectos de lograr los elementos de juicio necesarios para arribar a conclusiones que darán sustento a la resolución definitiva.

i)  “Materia”: es el motivo específico de la actuación (por ejemplo: impugnación; denuncia; adquisición de insumos; aprobación o auspicio de una actividad de capacitación, etc.) 
j) “Mesa de Entradas”: es el Departamento de Mesa de Entradas, dependiente de la Secretaría de Coordinación del Consejo de la Magistratura de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires.

k) “Trámite”: comprende al movimiento de toda actuación administrativa, su documentación y registro.

l) “Movimiento”: todo pase de un trámite entre distintas dependencias.

Capítulo II. Trámites

Art N°3. Control formal

El Departamento de Mesa de Entradas controla que todo documento que ingrese al Consejo de la Magistratura de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires cumpla con los siguientes requisitos formales: 1) Que esté dirigido al Consejo de la Magistratura de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires o a sus dependencias, 2) Que esté firmado y 3) Que sea legible.

Cuando los defectos u omisiones sean subsanables debe instruir, sin dilaciones, al presentante sobre el modo de proceder.

Art N°4. Recepción de documentos. Alta en general

Si cumple los requisitos formales para su admisión, Mesa de Entradas emite un TALON preimpreso y prenumerado por DUPLICADO. El ORIGINAL, se entrega al remitente como respaldo del trámite y número de actuación asignado en el Consejo de la Magistratura correspondiente al número del TALÓN. El DUPLICADO se archiva temporariamente en Mesa de Entradas hasta su alta en el sector. 
Posteriormente Mesa de Entradas carátula, folia y da de alta el documento en el registro y/o libro correspondiente, emitiendo FORMULARIO DE RECEPCIÓN por duplicado. Donde se consigna:

a) Número de actuación. 

b) Tipo de Documentación (Actuación: Externa o Interna ).

c) Fecha de recepción.

d) Cantidad de Fojas.

e) Causante. 

f) Destinatario.

g) “Categoría” y “Materia” de acuerdo a las establecido en el artículo 10 del presente Reglamento.

h) “Otros Detalles” 

Art N°5. Rechazo de documentos

Cuando los defectos u omisiones invaliden el trámite, debe rechazar su presentación, e indicar, en forma clara y precisa, los vicios advertidos.

Cuando el documento que se pretenda ingresar resulte de naturaleza notoriamente ajena a la competencia del Consejo de la Magistratura, previa información al peticionante en términos claros y accesibles, debe rechazarse. 

Art N°6. Cuestiones de estilo

Las deficiencias formales que pueda presentar un documento, deben ser salvadas, siempre que sea posible, en el mismo acto de la presentación, y con la colaboración del personal de Mesa de Entradas.

Art N°7. Constancia de presentación

Al admitirse un documento, se coloca mediante sello mecánico o manual, la constancia de su presentación; debe indicarse fecha, cantidad de folios, y agregados en el TALÓN prenumerado descripto en artículo N° 4 del presente.

Art N°8. Carátula de Actuación

La carátula de una Actuación debe incluir, además del encabezado correspondiente al Consejo de la Magistratura, los siguientes datos:

a) Número asignado por Mesa de Entradas.

b) Fecha de registro en Mesa de Entradas.

c) Fojas, consignando la cantidad

d) Causante, consignando apellido y nombre del mismo.

e) Dependencia de Origen y Cargo del causante.

f) Destinatario y Cargo, consignando el apellido y nombre del mismo.

g) Categoría, de acuerdo a lo establecido en el artículo 10 del presente Anexo.

h) Materia, de acuerdo a lo establecido en el artículo 10 del presente Anexo.

i) Otros Detalles, consignando brevemente el contenido del documento. Si se ha solicitado conexidad, indicar carátula y número del Expediente o Actuación referidos.

Art N°9. Identificación de las Actuaciones.

Las Actuaciones que tramiten ante el Consejo de la Magistratura se identifican mediante un número único, asignado por Mesa de Entradas, compuesto por dos campos:

a) Número de orden.

b) Año de inicio, que se consigna con los últimos dos dígitos (ej. 2003 es “03”)

El número es correlativo anualmente siguiendo el orden de presentación y no puede ser modificado por ninguna dependencia a la que haya sido asignada la actuación.

Art Nº9. 
Categorías y materias

Para la clasificación y asignación de destino de las Actuaciones, teniendo en cuenta la estructura orgánica del Consejo con sus distintas dependencias y sus respectivas competencias, el Departamento de Mesa de Entradas, en virtud de las funciones que le competen reglamentariamente, establecerá categorías, las que contendrán diversas materias a las cuales pueden agregarse nuevas o modificarse de acuerdo a las necesidades administrativas.

Art N°10. Alta de expedientes

Toda actuación administrativa que deba convertirse en un expediente debe ser remitida a Mesa de Entradas, por la dependencia solicitante, para su formación, registro y caratulado. 

Debe ser dado de alta con los siguientes datos:

a) Dependencia solicitante.

b) Fecha de alta.

c) Número de expediente.

d) Carátula.

Art N°11. Clases de expedientes. Código o prefijo y numeración

Los expedientes que tramiten ante el Consejo de la Magistratura se identifican mediante un sistema integrado por: 

a) Código o prefijo, compuesto por las abreviaturas de la Dependencia de Origen.

b) Número correlativo.

c) Un sufijo, que es 0 (cero) en el principal y un número correlativo a su orden de presentación en los expedientes accesorios.

Art N°12. Carátula del expediente

La carátula del expediente debe incluir, además del encabezado correspondiente al Consejo de la Magistratura, los siguientes datos:

a) Identificación de expediente ( prefijo/número/sufijo).

b) Fecha de alta en la Mesa de Entradas.

c) Asunto, consignado la abreviatura de la Dependencia de Origen, seguida de “ S / ” y a continuación el tema del que se trata.

d) Si se ha solicitado conexidad, indicar carátula y número del expediente referido.

Art N°13. Carátula de los expedientes accesorios.

Cuando deba imprimirse una carátula en un expediente accesorio que tenga trámite independiente del expediente principal, en la carátula deben reproducirse los datos de la carátula del expediente principal, con los siguientes datos adicionales:

a) Sufijo correspondiente.

b) Fecha de registro en Mesa de Entradas.

c) Asunto. 

CAPÍTULO III. Movimientos

Art N°14. Giro y Distribución

Toda documentación que ingrese caratulada o no, debe ser girada como máximo al día siguiente al de su recepción, salvo aquellas que se encuentre condicionada por la leyenda “URGENTE”, “MUY URGENTE”, “PRONTO DESPACHO” o se trate de expedientes oficios o cédulas de notificación judicial , las que deben ser giradas de inmediato. Si se trata del ingreso de oficios o cedulas de notificación judicial, librados en trámites judiciales donde el Consejo de la Magistratura de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires sea parte, los mismos deberán ser girados de inmediato a la dependencia a cargo de la representación judicial del organismo con copia a Presidencia. 

La documentación ingresada por Mesa de Entrada según lo establecido en el artículo 4° y girada a la dependencia correspondiente, se entregará adjuntando el FORMULARIO DE RECEPCIÓN por duplicado y conservando para su archivo, en Mesa de Entrada, el FORMULARIO ORIGINAL con la firma en conformidad del destinatario.

Art N°15. Salidas

Todos los trámites que deban salir del Consejo de la Magistratura deben ser trasladados a Mesa de Entradas, para registrar dicho movimiento.

La dependencia que solicite la salida del trámite debe indicar claramente en NOTA por TRIPLICADO los datos de remitente y destinatario. Mesa de Entradas asigna un número de orden de salida correlativo anual y entrega una de las copias de la Nota con la documentación tramitada al destinatario, contra la firma de recepción del éste último en las otras dos Notas.

Una de estas Notas permanece archivada en Mesa de Entradas como respaldo y la otra es entregada al remitente.

La Mesa de Entradas debe llevar un registro de los trámites salidos, su recepción por el/los destinatarios y la constancia documentada de dicho recibo.

Art N°16. Movimiento de expedientes y actuaciones.

El ingreso o movimiento a una dependencia, de la totalidad de las actuaciones y expedientes en trámite en el Consejo de la Magistratura, deberá se registrado en el sistema de gestión aprobado en el artículo 1° de la Resolución C.M. N° 251/2006. (GesCABA)

Cuando no se establezca un término específico para el cumplimiento de una tarea, el expediente o la Actuación Interna no puede permanecer más de 3 (tres) días en cada dependencia, el que puede ser prorrogado con causa justificada, y debe ser derivado a la dependencia de origen, o a la que esta haya indicado como continuadora del trámite.

Capítulo IV. Vistas y Estadísticas.

Art N°17. Vistas

Se rigen por lo establecido en el artículo 58 LPA CABA, “Ley de Procedimiento Administrativo”, y por la Ley N° 104 CABA, “ Ley de acceso a la información”.

Art N°18. Notificaciones

La notificación en un expediente puede realizarse por cualquiera de los modos previstos en el Capítulo VI de la Ley de Procedimientos Administrativos de la Ciudad de Buenos Aires y por vía electrónica.

Art N°19. Informes estadísticos

La Mesa de Entradas debe elaborar semestralmente un informe estadístico sobre los trámites ingresados, con indicación del destino de los mismos, agrupándolos por tipo de trámite (expedientes, actuaciones administrativas, actuaciones administrativas internas), asunto, materia, causante, y fecha de inicio.

Asimismo, debe informar sobre los tramites archivados, con indicación de las fechas de inicio y de finalización.

El informe se presenta ante la Secretaría de Coordinación, con copia a la Dirección General de Control de Gestión y Auditoría Interna y la División de Estadísticas Judiciales.

CAPITULO V. Archivo

Art N°20. Archivo

Cuando en un expediente o actuación se resuelve su archivo, debe remitirse, con su foliatura en orden y con un detalle de los cuerpos que componen el principal, sus anexos y los expedientes accesorios que se relacionan, a la Mesa de Entradas para que registre el archivo y disponga su depósito en el lugar indicado a tal efecto.
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