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Poder Judicial

de la Provincia de Corrientes

NOMBRE DEL PROCESO

SOPORTE-PUNTO 7 1SO 9001:2015

AREA

Sistema de Gestion de Calidad del PJC — Programa de Calidad

OBJETIVO

Establecer la metodologia y los criterios para determinar y proporcionar los recursos,
competencias, toma de conciencia, comunicacion interna y externa e informacion
documentada garantizando su conservacion, disposicion y acceso a quienes lo requieran,
necesarios para la implementacion y mejora continua del SGC.

ALCANCE DE LA TAREAS A REALIZAR

Aplica a todos los procesos del alcance del SGC

RESPONSABLES

Responsable de:

Responsable del e Elaborar y establecer la Politica de Calidad y los
Sistema de Gestion objetivos estratégicos.

de Calidad e Aprueban los Procedimientos Generales, documentacion

-Alta Direccion- requerida por la norma 1SO 9001:2015 esenciales para el

funcionamiento del sistema y los Procedimientos
Particulares de las Unidades Judiciales previo informe de
la Comision de Calidad.

e Facilita los recursos necesarios para la concrecién de los
objetivos del SGC.

e Asegura que el Personal tome conciencia de la
importancia del SGC.

Responsable de:
Comision de Calidad e Elevar y sugerir a la Alta Direccion informes sobre los

avances de la documentacion presentada por las Unidades
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Judiciales a los fines de su aprobacion.

Responsable de:

Equipo de Calidad e Controlar la documentacién generada por los procesos
(Unidades Judiciales) y colocarlos una vez aprobados por
al AD en el Disco Compartido del SGC.

e Elevar informes a la Comision de Calidad sobre el grado
de implementacion del Sistema en la Unidad Judicial.

e Dar soporte y acompafiamiento a las Unidades Judiciales
para que realicen su propia gestion de calidad.

e Comunicar y asignar acciones a fin de cumplir con lo

programado por la Alta Direccion y la Comision de

Calidad.
Responsables de e Responsable de llevar a cabo las acciones determinadas
Calidad -Unidades por el implementador, realizando la documentacion
Judiciales- necesaria para desarrollar la actividad.

e Solicitar cuando fuera necesario recursos y/o capacitacion

de su personal para lograr la eficacia del SGC.

Procesos de Soporte | pireccion General de Administracion - Direccion General de

Informatica y la Direccion de Arquitectura y Mantenimiento
del Poder Judicial de la Provincia de Corrientes: Responsable
de realizar la compra y/o adquisicion de bienes y servicios que
utilizan los procesos en las unidades operativas.

El Responsable del Sistema de Gestion de Calidad debe generar la documentacion requerida
por la norma ISO 9001:2015 para la aplicacion del Sistema de Gestion de Calidad. La cual
debe estar disponible en cualquier formato o medio accesible para quienes lo requieran.
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RECURSOS

Generalidades:

El Poder Judicial de la Provincia de Corrientes determina, proporciona y mantiene la
infraestructura necesaria para lograr la implementacion eficaz del Sistema de Gestion de
Calidad, proveyendo:
a) Infraestructura: Adaptacion de espacios de trabajo existentes - Refaccion y
Ampliacion - Obra Nueva y Mantenimiento Edilicio.
b) Equipos para los procesos (tanto hardware como software).
c) Servicios de apoyo, mediante la provision de bienes de consumo, servicios,
bienes de uso y afectacion de recursos humanos.
e Requerimientos:
Los pedidos son efectuados por las “unidades requirentes” (responsables de los procesos),
conforme las pautas establecidas en los Acuerdos N° 5/2005 Punto 2° y N° 4/2007 Punto
18° y N° 30/15 pto. 8°, quienes solicitan los recursos necesarios via correo electronico para
que la prestacién de los distintos servicios se realice de acuerdo con los requisitos de los
usuarios/beneficiarios de los mismos.
e Analisis de los requerimientos:
El responsable de atenderlos conforme la normativa los analiza, verifica el stock y ajusta los
pedidos a las politicas institucionales. La solicitud asi depurada es sometida a un analisis
normativo, presupuestario, financiero, de oportunidad y de mercado, requiriendo de la
autorizacion pertinente para iniciar la compra, conforme Acuerdo N° 27/2013 Punto 19° y
sus modificatorias. Si esta es aprobada, se procede a la reserva del crédito necesario para
efectivizarla.
e Gestion de Compras:
La actividad de compras esta a cargo de la Direccion General de Administracion a través del
Dpto. de Licitaciones y Compras del PJ de la Provincia de Corrientes, quienes desarrollan
los procedimientos de adquisicién, de acuerdo con las normativas vigentes (RAF, Ley de
Obras Pablicas).
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Los principales criterios de seleccion en esta actividad de acuerdo con los mecanismos

administrativos que correspondan son:

1- Compra Directa en casos excepcionales
2- Concurso de Precios
3- Licitacion Publica o Privada

Armado de la licitacién: adecuacion del requerimiento al formato de los Pliegos,
establecidos por la Direccién General de Administracion.

Gestion de la licitacion: Comprende la aprobacion de los Pliegos y del Precio Oficial por la
Alta Direccion (STJ), quien asimismo autoriza la Convocatoria (y su Publicidad, de
corresponder). Luego se procede con la apertura de ofertas, la evaluacion técnica y
normativa de las propuestas, adjudicacion y posterior formalizacion de los Contratos por la

DGA a través de su Dpto. de Compras o Contable, segun corresponda.

Gestion de entrega y pago: Comprende la recepcion de bienes e insumos a través del
Departamento de Suministros y Bienes Patrimoniales (DGA) y de servicios por parte de la
DGI, DGA o DAMI El pago se realiza con la conformidad en el Acta de Recepcién tanto

para los bienes como los servicios.

Solicitud de servicios dependientes de la Direccidon de Informatica:

Respecto al hardware y software, el Poder Judicial de la Provincia de Corrientes cuenta con
la Direccion General Informética, quien realiza las actividades de mantenimiento y
definicion del parque informatico de los distintos procesos, en funcion de las necesidades
reales de uso y de su adaptacion a las normas de hardware y software del Estado nacional, y
desarrollando software especifico en algunos casos, a través de los técnicos especializados.
La Direccion General Informatica cuenta con mesas de ayuda tanto para los requerimientos

de software como de hardware.

Solicitud de servicios dependientes de la Direccion de Arquitectura y Mantenimiento:
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La solicitud de servicios a DAMI se efectla a través de un reclamo que parte de cada una de
las unidades judiciales, a partir de esto se determina el tipo de intervencién que se llevara a
cabo, pudiendo llegar dicha intervencidn hasta la construccion de un nuevo edificio.

La Direccion de Arquitectura elabora un Plan Anual de Obras de acuerdo al requerimiento

de la Alta Direccion las que lleva a cabo de acuerdo al presupuesto asignado para ello.

Evaluaciéon de Proveedores:

Los procesos del alcance, determinan quienes son sus proveedores. Para evaluar su
performance, se utilizara el registro Evaluacion de Proveedores. Este registro se completa de
manera anual, indicando las calificaciones que determina cada proceso para su evaluacion.
Los registros completos son conservados por el responsable del proceso y anualmente en la

reunion de Revision por la Direccion se realiza el analisis de estos.

Formacion de las Personas:

El Poder Judicial de la Prov. de Corrientes posee la Direccion de Personal y Licencias quien
se encarga de la conservacion de los legajos de los agentes y el Area de Capacitacion
encargada de la formaciéon y actualizacion en materia de justicia a Magistrados,

Funcionarios y Empleados Judiciales.

Para la correcta gestion de la formacion de las personas de los procesos del alcance, se
determina, en cada uno de ellos los PG-03-RE-02 Perfiles y Competencias, donde el
responsable / autoridad maxima del proceso, determina, en funcién de los requisitos del
servicio, las competencias y perfil que deben poseer las personas.

En funcion de esta deteccion, del cambio en los requisitos (legales y reglamentarios, por
cambios en los requisitos de los usuarios, propios del procesos en funcion de incorporacién
métodos o herramientas de trabajo nuevas o por lo requisitos de la Norma ISO 9001:2015) y
de cualquier otra especificidad que determinen los responsables de los procesos, se elabora

el SGC-PG-03-RE-03 Gestion de la formacidn de las personas, en donde se realiza el detalle
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de los cursos que se realizaran durante el afio. Todos los cursos son aprobados por el
Superior Tribunal de Justicia.
Esta informacion arroja dos indicadores (dotacion vs cursos realizados y eficacia vs cursos

realizados) los cuales son tratados y comentados en la reunion de Revision por la Direccion.

COMPETENCIA

Para garantizar la competencia del personal, se han preparado descripciones de
responsabilidades y habilidades del puesto de trabajo que identifican la cualificacion
requerida para cada uno de los cargos que afectan la calidad del servicio. Dentro de esta
cualificacion se incluyen los requisitos de educacion, habilidades y experiencia.

Las cualificaciones apropiadas, junto con la capacitacion necesaria, proporcionan la
capacidad requerida en cada cargo.

En cada proceso se completa el registro de Perfiles y Competencias para los diferentes roles
que desempefian actividades. Los registros se localizan en las carpetas correspondientes a

cada proceso.

CLIMA LABORAL

En cuanto al Ambiente de trabajo, el PJC procura trabajar con un adecuado clima social,
psicologico y fisico. Esto se monitorea y verifica a través de la Encuesta de satisfaccion
laboral (PG-03-RE-05) de que sera realizada a todos los Procesos a certificar. La
planificacion de las mismas sera registrada el Calendario de Encuestas de Clima Laboral por
el Equipo de Calidad (SGC-PG-03-RE-04). Para su desarrollo, se entregara una encuesta
anonima a cada empleado del proceso para que la complete; una vez finalizada la encuesta,
el Equipo de Calidad tabulara los datos y presentara los resultados a los Responsables de
cada Proceso estimulando aquellos puntos que tienen resultados favorables como asi

también proponiendo mejoras para las insatisfacciones existentes.

Documento controlado. Verifique que corresponda a la ultima version en uso. 6



Procedimiento General
SOPORTE

% Poder Judicial

Yoo de la Provincia de Corrientes

St

SGC-PG-03; Version: 01; Fecha: 06/04/2018

TOMA DE CONCIENCIA

El PJC se compromete a asegurar que el personal que forma parte de esta institucion tome

conciencia de:

e La Politica de Calidad y sus objetivos;

e Su contribucién a la eficacia del SGC y

e Las implicancias del incumplimiento de los requisitos del SGC

e Ampliar los conocimientos inherentes a su area.

COMUNICACION

COMUNICACION INTERNA

La comunicacion entre las personas que integran el Equipo de Calidad, se realiza mediante

correo electronico personal, telefonia celular movil, telefonia fija interna del Poder Judicial y
Mensajeria whatsapp. Los datos de contacto se encuentran establecidos en el SGC-PG-03-
RE-01 Contactos del SGC.

La comunicacién entre las Unidades Operativas y el Equipo de Calidad, se realiza a través
del correo electronico programagestioncalidad@gmail.com, como asi también a través de las
vias que ellos mismos establezcan, siempre y cuando se mantengan la efectividad.

Las modificaciones de procedimientos o agregados de documentacion por parte de las
unidades operativas, luego de que éstas hayan sido verificadas con el Equipo de Calidad, se
realizan exclusivamente mediante el correo electronico

programagestioncalidad@gmail.com

COMUNICACION EXTERNA

La comunicacion de acciones del Sistema de Gestion de Calidad se realiza en el sitio

institucional del Poder Judicial de Corrientes (www.juscorrientes.qgov.ar), el cual es

administrado por al Area de Prensa del PJC.
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INFORMACION DOCUMENTADA
La Informacion documentada el PJC determina como necesaria para la eficacia del SGC es
la siguiente:

NIVEL I: Gestion de Calidad

J
~

Nivel ll: Procedimientos
Generales del Sistema de Gestion
de Calidad

J

Nivel lll: Procedimientos
Particulares, Planilla de acciones
correctivas , Instructivo y
Registros.

NIVEL |

Manual de Calidad (MC) contenido: Politica de calidad, Objetivos Estratégicos del
Poder Judicial de la Provincia de Corrientes, Objetivos Especificos del SGC.

NIVEL 1l

Procedimientos Generales del SGC (PG) Describe los procedimientos esenciales
para implementar los procesos del SGC segun la norma 1ISO 9001:2015.
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NIVEL Il
Procedimientos y Documentos generados por las Unidades Judiciales.

v Diagrama SIPOC
v Procedimientos Particular (PP)
v Instructivo (IN)
v Registros (RE)
v' Planillas de acciones Correctivas y preventivas (PL)
Los PP e IN, describen en forma detallada la realizacion de una actividad.
Los RE proporcionan evidencias de las actividades desempefiadas y estan compuestos por

Formularios, plantillas y planillas.

IMPORTANTE: Cada proceso / 4rea DEBE UTILIZAR para el desarrollo de sus
actividades la ultima version de la mencionada documentacion existente en SGC PJC
(documentacién controlada).

LOCALIZACION Y ACCESO: La documentacion del SGC del PJC se localiza en la red

del PODER JUDICIAL, en el espacio asignado bajo la denominacion \\pjc.local\SGC-
PJC\Compartido.

A los efectos de controlar la carga y actualizacion de la documentacién estas carpetas
cuentan con permiso para su edicion exclusivo para el Equipo de Calidad, mientras que los

Responsables de los procesos cuentan con permiso de solo lectura.

La documentacién de trabajo de los procesos se localiza en los espacios de la red asignados

a cada Unidad Judicial o bien en las PC de sus oficinas.

La estructura de las carpetas es la siguiente:
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Carpetas Manual de Calidad (MC)
del SGC Politica de Calidad (PC)
(Nivelly

) Procedimientos Generales (PG)

SGC-PG-00 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

SGC-PG-01 LIDERAZGO

SGC-PG-02 PLANIFICACION

SGC-PG-03 APOYO

SGC-PG-04 OPERACION

SGC-PG-05 EVALUACION DEL DESEMPENO

SGC-PG-06 MEJORA

Diagrama SIPOC (SIP)

Procedimientos Particulares (PP)

Carpetas Instructivos (IN)
PPp IN!
RE Registro (RE)
(Nivel 1)

Planilla de Acciones Correctivas y Preventivas (PLA)
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EJEMPLO
PP-04-C11-PROCEDIMIENTO PARTICULAR MESA DE ENTRADA

-> PP-04-C11-RE-01 INFORME MENSUAL MESA DE ENTRADA

INCORPORACION Y APROBACION: Cuando los Responsables de los procesos requieran
incorporar nueva documentacion o actualizar la existente es consensuada en lo que respecta
a adecuacion a los requisitos del SGC con el Equipo de Calidad. Cumplido con lo cual, la
documentacién es remitida por correo electrénico a la  cuenta

programagestioncalidad@gmail.com para la revision del formato, la codificacion y

finalmente una vez aprobado por la AD se sube al disco SGC PJC (compartido).

IMPORTANTE: La documentacion se considera aprobaba cuando es vista en reunion por la
Comisién de Calidad y la Alta Direccion, para ser subida al SGC PJC y contar con el sello
de aprobacidn siguiente:

A.A.D.

Aprobado por ALTA
DIRECCION

REVISION Y ACTUALIZACION: cuando se detecta la necesidad de realizar cambios en la
documentacién, sea por parte de un Responsable de Proceso en conjunto con el Equipo de
Calidad (como resultado de instancias de revision y auditorias u otras), se realiza la
correspondiente modificacion y la carga en SGC PJC (documentacion controlada) agregando
o sustituyendo el documento segin corresponda, que incluye el sello detallado en el punto
anterior. La comunicacion de estas modificaciones, la realiza el Equipo de Calidad (o quien

designe) desde la cuenta programagestioncalidad@amail.com, con el asunto “Modificacion

de documento del SGC PJC” donde en su contenido, se especifica el /los documentos que

han sido modificados y subidos al disco compartido SGC PJC.

CAMBIOS Y ESTADO DE LA VERSION: Cuando se efectian modificaciones en la

documentacién se actualiza a la version correspondiente, la que queda expresada tanto en 1)
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SGC-PG-02-RE-01 Lista Maestra de Informacion Documentada, como en 2) el nombre del
documento, modificAndose su version.

La documentacion principal del SGC -Manual de Calidad, Procedimientos Generales y
Procedimientos Particulares, incluye una tabla de revisiones con el historial de los cambios
realizados, detallando: Nro. de revision, Fecha de vigencia, Descripcion de la modificacion y

Parrafo de referencia.

IDENTIFICACION: La documentacion del SGC esta identificada con un nombre que
describe la actividad para la que es utilizada y una codificacién, ademas de la fecha en la que
fue emitida. Toda la informacion documentada Ileva una codificacion con la finalidad que
sea facilmente localizable e identificada y correlacionada con su contenido.

La codificacidn, que es asignada por el Equipo de Calidad PJC y acompafia la identificacion

el documento, de la siguiente manera:

TIPO DE PROCESO NOMENCLADOR DE LA UNIDAD JUDICIAL NOMBRE DEL PROCESO
NORMA
SGC-PG 04 = SOPORTE
PP 04 C11 PROCEDIMIENTO
PARTICULAR
MOSTRADOR

Para el caso de Registro o Instructivos, se codifica de la siguiente manera:

TIPO DE NOMENCLADOR UNIDAD REGISTRO / NUMERO DEL DENOMINACION
PROCESO DE LA NORMA JUDICIAL INSTRUCTIVO DOCUMENTO

SGC-PG 02 = RE 01 LISTA MAESTRA

DE
INFORMACION
DOCUMENTADA
PP 04 C11 RE 01 INFORME
MENSUAL MESA
DE ENTRADA
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EN DONDE:
PC: INDICA POLITICA DE CALIDAD
MC: MANUAL DE LA CALIDAD

PG: PROCEDIMIENTO GENERAL DEL SGC REQUERIDO POR LA NORMA
1ISO 9001:2015

PP: PROCEDIMIENTO PARTICULAR DE CADA PROCESO

IN: INSTRUCTIVO DESCRIBEN EN FORMA DETALLADA LA
REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD.

RE: REGISTRO DONDE SE EVIDENCIAN LAS ACTIVIDADES DE LOS PG /
PP

IMPORTANTE: A fin de facilitar la tarea documental de los procesos del PJC, dentro del
SGC PJC / PP - Procedimientos y documentos Propios de los Procesos se localiza la carpeta

1. Informacion Documentada comun a todos (vacios), de donde se pueden extraer los
formatos para su utilizacion. Las indicaciones que sirven como instruccion para completar el
documento, deben ser removidas al momento de su utilizacion. En el momento de su
utilizacion la palabra VACIO en el nombre del archivo, debe ser reemplaza por las siglas
establecidas anteriormente para el proceso, para su correcta identificacion (en el caso de
requerir algun tipo de sefalizacion extra para su diferenciacion, se debe acordar con el
Equipo de Calidad)

REGISTROS: Los registros del SGC del PJC proporcionan evidencia de la conformidad con
los requisitos del SGC, asi como también del funcionamiento eficaz de los procesos a los
cuales pertenecen. La codificacion de los registros se encuentra detallada en el punto
IDENTIFICACION de este procedimiento, y su almacenamiento, proteccién, recuperacion,
retencion y disposicion se detallan en SGC-PG-02-RE-01 Lista Maestra de Documentos y
Registros y en cada uno de los procedimientos a los que pertenecen.
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DOCUMENTACION EXTERNA: La Documentacion externa que es utilizada por los
diferentes procesos, en funcion de las actividades que realizan, se encuentra especificada en
1) SGC-PG-02-RE-01 Lista Maestra de Informacion Documentada (Tipo = DEX) adonde se
consigna su origen y almacenamiento, asi como en 2) los Procedimientos Particulares (PP)

de cada proceso.

BACKUP-RESPALDO: EI backup o respaldo de la documentacion ubicada en la red
correspondiente al Sistema de Gestion de Calidad se realiza segun el Instructivo creado por
la Direccion General de Informatica del Poder Judicial de Corrientes (SGC-DEX-01
Backup), el cual forma parte de la documentacion del SGC como DEX (Documentacion de

origen externo que aplica a uno o varios procesos del SGC).

DOCUMENTACION OBSOLETA: Para evitar su uso no intencionado el Equipo de Calidad
cambia las versiones anteriores de los documentos que quedan en desuso a carpetas con el

nombre OBSOLETO, existente en cada carpeta del SGC PJC que contiene documentacion.

DOCUMENTOS
CODIFICACION DEL NOMBRE DEL FECHA REVISION
DOCUMENTO DOCUMENTO
SGC-PG-02-RE-01 Lista Maestra de 0
Documentos y Registros
SGC-PG-03-RE-02 Contactos de SGC

SGC-PG-03-RE-03 Perfiles y Competencia

SGC-PG-03-RE-04 Gestion de formacion de
personas

SGC-PG-03-RE-05 Calendario Encuestas de
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SGC-PG-03-RE-08

REGISTROS

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

SGC-PG-03-RE-01

Lista Maestra de
Documentos y
Registros

SGC-PG-03-RE-02

Contactos de SGC

SGC-PG-03-RE-03

Perfiles y
Competencia

SGC-PG-03-RE-04

Gestién de
formacién de
personas

SGC-PG-03-RE-05

Calendario
Encuestas de
Clima laboral

SGC-PG-03-RE-06

Informe resultado
encuesta de clima
laboral (vacio)

SGC-PG-03-RE-07

Clima laboral

Encuesta de Clima
laboral

ALMACENAMIENTO

T:\SGC

T:\SGC

T:\SGC

T:\SGC

T:\SGC

T:\SGC

T:\SGC

PROTECCION
(

publico y backup

privado y backup

privado y backup

privado y backup

privado y backup

privado y backup

privado y backup

Documento controlado. Verifique que corresponda a la ultima version en uso.

TIEMPO DE
RETENCION

permanente

permanente

permanente

permanente

permanente

permanente

permanente

DISPOSICION
FINAL

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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e

Relevamiento de
unidades
judiciales (vacio) ~ T:\SGC

privado y backup  permanente N/A

SGC-PG-03-RE-08

Encuesta de Clima

laboral
T:\SGC

SGC-PG-03-RE-09

Planilla de
Seguimiento de
capacitaciones
PEC

T:\SGC

privado y backup  permanente N/A

privado y backup  permanente N/A

SGC-PG-03-RE-10

Evaluacion de

proveedores
T:\SGC

SGC-PG-03-RE-11

Solicitud de
Suministros

DOCUMENTOS EXTERNOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO ORIGEN

H pu | I 1 s A
privado y oackup — perimanente N/A

ALMACENAMIENTO

SGC-DEX- Dir. Informatica SGC

PUNTOS DE CONTROL

o Control de contenidos

o Control de formato

TABLA DE REVISIONES

Documento controlado. Verifique que corresponda a la ultima version en uso.
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Procedimiento General
SOPORTE

SGC-PG-03; Version: 01; Fecha: 06/04/2018

{ @ % Poder Judicial
Y=< de la Provincia de Corrientes

‘::?Ef‘

NRO. REV. FECHA DE

VIGENCIA
00 19/09/2017 EMISION
01 06/04/2018 RECURSOS

PROCESOS SOPORTE

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

REF. PARRAFO

TODOS

TODOS

REGISTROS E INSTRUCTIVO

EVALUCACION DE PROVEEDORES

A.A.D.

Aprobado por ALTA
DIRECCION

Documento controlado. Verifique que corresponda a la ultima version en uso.
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