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Misién: Juzgar el desemperio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Piublico por la supuesta comisién de delitos o mal
desempefio en el ejercicio de sus funciones, con imparcialidad, transparencia y justicia.

RESOLUCION PRESIDENCIAN° 29 12021

POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES VERSION
II, DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS.

Asuncion, Jq de febrero de 2021.-

VISTO: La presentacion realizada por las Direcciones, Direccién
General de Transparencia y Anticorrupcion, y la Direccion General de Planificacion, donde solicitan la
aprobacion y actualizacién del Manual de Cargos y Funciones Version I, del Jurado de Enjuiciamiento
de Magistrados. (JEM)

CONSIDERANDO:

La Resoluciéon N° 425/2008, emitida por la Contraloria General de la
Repiiblica “POR LA CUAL SE ESTABLECE Y ADOPTA EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
PARA ENTIDADES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP- COMO MARCO PARA EL CONTROL,
FISCALIZACION Y EVALUACION DE LOS SISTEMAS DE CONTROL INTERNO DE LAS ENTIDADES
SUJETAS A LA SUPERVISION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA”.

La Resolucion CGR N° 377/2016 “POR LA CUAL SE ADOPTA LA
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY -
MECIP:2015”.

La Resolucion D.A. N° 59/2012 “POR LA CUAL SE ADOPTA E
IMPLEMENTA EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS
DEL PARAGUAY (MECIP) EN EL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS”.

La Resolucion D.A. N° 60/2013 “POR LA CUAL SE APRUEBA EL
MANUAL DE FUNCIONES Y LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL JURADO DE
ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS”

LA Resolucién Presidencia N* 96/2019 “POR EL CUAL SE APRUEBA EL
PLAN ESTRATEGICO INTITUCIONAL (PEI 2019-2023), DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE
MAGISTRADOS.

La Resolucion Presidencia N° 351/2018 “POR EL CUAL SE MODIFICA
PARCIALMENTE LA RESOLUCION RR.HH. N° 445/2017 “POR LA CUAL SE REALIZA LA
REESTRUCTURACION DE LA ORGANIZACION INSTITUCIONAL Y SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA
DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS Y SUS MODIFICACIONES, EN LA
RESOLUCIONES N° 20/2018 Y N° 106/2018”

Que, el Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles han sido
elaborados en forma participativa con cada Direccién involucrada a fin de contar con un instrumento til
donde se asignan las funciones y responsabilidades de las distintas dependencias y sectores, asi como los
niveles jerarquicos y de autoridad y los perfiles.

Que, la bisqueda continua de la excelencia, fundada en principios de
responsabilidad, eficiencia, eficacia, celeridad y transparencia, constituye una politica de gestion
institucional.

Por tanto, en ejercicio de sus atribuciones,
EL PRESIDENTE DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
RESUELVE:

Art. 1° APROBAR ¢l Manual de Cargos y Funciones Version II, que se anexa y fo
la Presente Resolucion.

Art. 2° ESTABLECER que dicho manual se encuentra sujeto a modificaciones que
pertinentes. k \

Vision: Ser una institucion transparente y confiable que actiia para la proteccion de los intereses publicos, contra el ejercicio abuisivo del poder
oficial, descuido del deber o conducta incompatible con la dignidad del cargo.
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Mision: Juzgar el desemperio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Piiblico por la supuesta comision de delitos o mal
desempefio en el ejercicio de sus funciones, con imparcialidad, transparencia y justicia.

Art. 3° ENCARGAR a la Direccién General de Gestion del Talento Humano a socializar en
todas las dependencias del JEM, y a aplicar las Politicas de Induccién y Reduccién conforme al Plan de
Capacitacion.

Art. 4 COMUNICAR a quienes corresponda, y cu

Vision: Ser una institucion transparente y confiable que actiia para la proteccidn de los intereses publicos, contra el ejercicio abusivo del poder
oficial, descuido del deber o conducta incompatible con la dignidad del cargo.
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INTRODUCCION ‘

Que, por Resolucion DGGTH N° 351/18, de fecha 28 de diciembre de 2018,
se aprobo la reestructuracion de la organizacion Institucional y el Organigrama del
Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados.

Que, de la normativa mencionada, se desprende que es debido a la
necesidad de reorganizar funciones para optimizar el sistema de trabajo en las
diferentes dependencias del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados.
Igualmente, sefiala que el anterior Organigrama requeria de cambios dada la
evolucion y el volumen de trabajos de las distintas dependencias, por tanto, era
necesario modificar y aprobar un Organigrama que respondiera a la actual
estructura y que permitiera establecer la jerarquia y el grado de responsabilidad

de los funcionarios en relacion al cumplimiento de sus funciones.

Que, se encomienda a la D.G.P, D.G.T.A y todas las Dependencias del
JEM, la elaboracion del presente Manual, observando la nueva estructura

organica y funcional establecida mediante la Resolucién Ut-Supra sefalada.

La elaboracion del Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles del
Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados responde a demandas y necesidades
de orden organizacional, legal, administrativo y social, con la finalidad de
establecer las competencias, funciones, cargos y responsabilidades de los

servidores publicos que conforman la estructura institucional.

El Manual de Organizacién, Funciones y Perfiles, como herramienta técnica
necesaria para la gestion y desarrollo de las personas que cumplen funciones en
el Jurado, contiene en forma ordenada y sistematica, informaciones relevantes

para el desarrollo y ejecucion de las distintas actividades o tareas inherentes a
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cada cargo, por tanto, constituye como una herramienta adecuada para
determinar el rol que desempeifian y sus respectivas responsabilidades.

Este instrumento tiene por finalidad organizar la estructura interna de la
institucion mediante la definicion de la mision de cada puesto de trabajo y la
definicion de funciones generales y especificas, asi como la frecuencia en que se
ejecuta los mismos de conformidad a los asignados a cada puesto que conforma
la estructura organizacional, como los requerimientos en materia de perfiles,
conocimientos, experiencias y demas competencias exigidas para el desempefio

como asi de otros indicadores de desempefio.

Para responder de manera 6ptima a la finalidad sefialada, y en atencién al
nuevo organigrama adoptado por la institucién, es necesario conocer el perfil
laboral de los funcionarios que ocupan o deben ocupar un cargo dentro de la
administracion, es decir, el conjunto de capacidades y competencias que
constituyen la formacion de una persona para asumir en condiciones éptimas las
responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas de un cargo dentro

de la organizacion.

La determinacion del perfil laboral es de suma importancia porque sirve
para especificar las tareas, funciones, metas y responder al cargo para determinar
las competencias personales y profesionales del que ocupa un puesto, y ello se
realizar4 considerando los niveles jerarquicos, de conformidad a la estructura
organica institucional del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados. EI Manual de
Organizacion y Funciones, constituye el instrumento apropiado para definir el
cargo de los servidores publicos dentro de una Entidad y a través de ella, las

responsabilidades en el ejercicio de dicho cargo.

-
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MISION

Juzgar el desempeiio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales
y Defensores Publico por la supuesta comision de delitos o mal
desemperio en el ejercicio de sus funciones, con imparcialidad,

transparencia y justicia.

VISION

Ser una institucion transparente y confiable que actua para la
proteccién de los intereses publicos, contra el ejercicio abusivo del
poder oficial, descuido del deber o conducta incompatible con la

dignidad del cargo.
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BASE LEGAL

Para la elaboracién del presente Manual de Organizacién y Funciones del Jurado
de Enjuiciamiento de Magistrados, se ha tomado en cuenta el ordenamiento
juridico, que se citan a continuacion:

-

a. La Constituciéon Nacional de la Republica del Paraguay
b. LaLey N° 3.759/1999, Que establece el Procedimiento de Enjuiciamiento y
Remocion de Magistrados
c. LaLey N° 1.626/2000, De La Funcion Publica
d. LaLey N° 1.535/1999, De Administracion Financiera del Estado
e. La Resolucion DGGTH N° 351/18, Por la cual se realiza la reestructuracion
Institucional y aprueba el Organigrama del Jurado de Enjuiciamiento de
Magistrados.
f. La Ley de Organizacion Administrativa del afio 1.909
g. El Cadigo Civil Paraguayo
h. El Cdodigo Laboral
i. La Ley que aprueba anualmente el Presupuesto General de la Nacion y
sus Decretos Reglamentarios. Ley N° 6469/2020.
j. La Ley N° 2.051/2003, De Contrataciones Publicas y su Decreto
Reglamentario
k. La Ley N° 2.345/2003, De Sostenibilidad de la Caja Fiscal de Jubilaciones
y Pensiones del Ministerio de Hacienda, entre otros.
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Nivel B: Conduccion Superior
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NIVEL A: CONDUCCION

POLITICA

NIVEL B: CONDUCCION

SUPERIOR

NIVEL C: MANDOS
MEDIOS SUPERIORES

NIVEL D: MANDOS
MEDIOS
ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS

NIVEL E, MANDOS
MEDIOS OPERATIVO

NIVEL F,
ADMINISTRATIVO Y
TECNICO

NIVEL G, DE SERVICIOS

AUXILIARES
CARGO

DENOMINACION

RELACIONES

DE APOYO

DEFINICIONES

Es la ubicacion jerarquica de los cargos
administrativos conforme a las funciones
especificas que se realiza.

Corresponde al: Presidente del Jurado de
Enjuiciamiento de Magistrados

Corresponde a: Director General, Director, Jefe de
Gabinete, Secretario General, Auditor Interno.

Corresponde a: Coordinador, Auditor, Jefe de
Departamento, Profesional (1), Secretario (I)

Corresponde a; Profesional (Il), Secretario (ll),
Técnico (1)

Corresponde a; Jefe de Division, Jefe de Seccion,
Técnico (Il), Secretario /a ().

Corresponde a; Asistente Administrativo.

Corresponde a; Auxiliar Técnico Administrativo,
Auxiliar de Servicios.

Se indica el cargo que ocupa el responsable del
sector en la estructura organizacional.

Es la designacion que se da a cada sector del
Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Se indica los tipos de relaciones existentes entre
las distintas areas vertical, horizontal, interna y
externa, de cada sector y/o cargo.

o
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Nivel G: Servicios Auxiliares

OBJETIVOS

FUNCIONES

AUTORIDAD

SECTOR

RESPONSABLE

ATRIBUCIONES

DELEGACION

ORGANIGRAMA

ESPECIFICACIONES DEL

CARGO

funciones de cada sector.

Son los resultados preestablecidos que deben ser
alcanzados mediante el buen desarrollo de las

Se detallan las funci

sectores de
interpretarse con
limitativo.

ones generales

y

especificas que deben desarrollar los distintos
la Secretaria Técnica, debiendo

criterio enunciativo y no

la Organizacion.

Son los distintos tipos de autoridades vigentes en

cualquier
independiente
corresponda.

del nivel

jerarquico

Es la denominacion que se da en forma genérica a
dependencia de wuna organizacion,
a que

una determinada atribucion.

Se utiliza para referirse al titular de un sector de
cualquier nivel de la estructura de la Organizacion,
o las obligaciones que emergen del ejercicio de

organizacion.

Se utiliza para definir y establecer las facultades
delegadas a los responsables de cada area de la

funcionario

subordinados. En

esta delegacibn no

del exceso

implica  debilitar

responsabilidad por las tareas delegadas.

Se refiere a la enunciacion de las tareas que el
jerarquico puede asignar
razén
obligaciones a cumplir, el responsable de cada
sector podra delegar funciones en los miembros
gue, segun el organigrama dependen de él. Pero

a sus
de

la

Es la representacion gréfica de la estructura
organizacional de la Entidad, donde se establecen
los distintos niveles jerarquicos de los rangos y de
los distintos sectores de la organizacion.

ocupar cada cargo.

Se indica el perfil o requerimientos minimos para
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Es la sigla del Jurado de Enjuiciamiento de «
JEM Magistrados.
PERIODO Diaria (D), Semestre (S), Mensual (M), Bimestre
ABREVIATURA (BM), Trimestral (

TM), Semestral (SM), Anual (A), En los Casos

Requeridos ( CR)
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PRESIDENCIA
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PRESIDENCIA

PRESIDENCIA

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del
JEM
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE i
PRESIDENCIA
NIVEL A : | DE CONDUCCION POLITICA
CARGO : PRESIDENTE
DENOMINACION - | Presidente del Jurado de
Enjuiciamiento de Magistrados
RELACION SUPERIOR - |NA
RELACION EXTERNA - |e Con los Organismos y Entidades del

Estado, en particular con la Corte
Suprema de Justicia, Consejo de g
Magistratura, Ministerio Publico,
Honorable Camara de Diputados,
Honorable Céamara de Senadores,
Contraloria General de la Republica,
Ministerio de Hacienda, Banco Nacional
del de Fomento y demas entidades de
derecho publico, también con entidades
de derecho privado, proveedores de
bienes y prestadoras de servicios etc.
Asi mismo, con entidades extranjeras
de igual clase.

o El cargo de Presidente del Jurado de
OBJETIVOS . Enjuiciamiento de Magistrados, le
' otorga facultades instructorias vy
ordenatorias para hacer cumplir la ley
“Que regula el Procedimiento para el
Enjuiciamiento 'y  Remocién de
Magistrados “, en todos los casos de
los Juicios de Responsabilidad
tramitados por “El Jurado”, como asi
para el ordenamiento de medidas
administrativas tendientes al
mejoramiento de la gestion institucional,
compatible con la politica general del
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gobierno nacional, en cuanto a una
gestibn basada en la transparencia,

razonabilidad, disciplina y austeridad

presupuestaria.
Nd FUNCIONES ESPECIFICAS ..
Ejercer la representacion del Jurado. .
1 Siempre
Convocar al Jurado a sesiones ordinarias o extraordinarias Y| Seg(n

2 dirigir sus deliberaciones. Requerimiento

Disponer y Suscribir las providencias de mero tramite, los Seg(n
3 |oficios y los documentos de gestion administrativa. Requerimiento

Recibir las denuncias y acusaciones e imprimirles el tramite Segun
4 lque corresponda. Requerimiento

Fijar y presidir las audiencias, dirigir el debate, ordenar la
produccion de pruebas dispuesta por el Jurado, y recibir las Seg(in

5 pruebas y demas recaudos poniéndolos de inmediato a Requerimiento
conocimiento del Jurado.

Nombrar los secretarios, asesores y demas funcionarios. Los
6 [secretarios deberan ser abogado o escribano publico y los
asesores deberan ser abogados.

Velar por el buen comportamiento, eficiencia y moralidad de
los funcionarios dependientes del Jurado. En caso de
comision de delitos o faltas en el desempefio de sus Seguin

7 funciones, segun los antecedentes del caso, ordenar el inicio Requerimiento
de un sumario administrativo y comunicar al Ministerio
Publico si asi correspondiere.

Segun
Requerimiento

Convocar a los sustitutos designados por sus 6rganos en los

! L : Segun
8 [casos de excusacién o recusacion, si asi correspondiere. Requerimiento
Emitir su voto en los Juicios de Responsabilidad, en caso de Seg(in
9 integrar el cuerpo como 6rgano colegiado. Requerimiento
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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10

Excusarse por las causales previstas en la Ley.

Segun
Requerimiento

11

Comunicar a la Corte Suprema de Justicia, Fiscalia General
del Estado o Ministerio de la Defensa Publica, segun
corresponda, las resoluciones de las causas en las que el
JEM determind recaiga suspension contra algun enjuiciado,
a efecto de que se haga efectiva en el plazo establecido en
la Ley.

Segun
Requerimiento

12

En caso de que no fuere posible recibir todas las pruebas en
el acto de la audiencia, podra prorrogar para un dia habil
siguiente y asi sucesivamente hasta que ellas sean
producidas integramente, sin necesidad de otra citacion.

Segun
Requerimiento

13

En caso de remocién del enjuiciado, la resolucion recaida
deberd ser comunicada a las Camaras del Congreso, a la
Corte Suprema de Justicia y al Consejo de la Magistratura.

Segun
Requerimiento

14

Disponer el dictado de los Reglamentos necesarios que
contribuyan al mejoramiento de la gestion institucional, en
concordancia con el Capitulo Xlll, De la Organizacién
Interna, contenida en la Ley N° 3759/2009 “QUE REGULA
EL PROCEDIMIENTO PARA EL ENJUICIAMIENTO ]
REMOCION DE MAGISTRADOS”. Igualmente, cuando asi
lo disponga la ley que Aprueba el Presupuesto General de la
Nacién y su Decreto Reglamentario, en su caso.

Segun
Requerimiento

15

Los demas actos que le atribuyen la presente ley y los
Reglamentos.

Segun
Requerimiento
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PERFIL DE CARGO

Formacién
Académica -
Conocimientos:

Titulo de Abogado/a
Conocimientos especificos referentes a Administracion
Publica, leyes en generales

Habilidades: Poseer:
- Habilidades analiticas y toma de decisiones.
- Lectura y construccion de escenarios de intervencion.
- Habilidad Comunicacional.

Actitudes: -

Subordinacién

Responde al Pleno del Jurado de Enjuiciamiento de
Magistrados, a quienes le compete, de acuerdo con el
procedimiento establecido en la ley, el enjuiciamiento de
los miembros de los Tribunales de Apelacion de cualquier
fuero o jurisdiccion, de los demas jueces y de los agentes
fiscales del Ministerio Publico, como también al Defensor|
General del Ministerio de la Defensa Publica. Previo al
ejercicio del cargo, ante el cuerpo presta juramento o
promesa de desempefarse y obrar conforme a lo que
prescriben la Constitucién y las leyes. Integrado por dos
representantes del Consejo de la Magistratura, dos
representantes de la Corte Suprema de Justicia, dos
representantes de la Honorable Camara de Diputados,
dos representantes de la Honorable Céamara de
Senadores. Los representantes de estas dos Ultimas
entidades deberdn ser abogados, de conformidad a la
Constitucion Nacional vigente.

Representaciéon y
Supervision

Es electo a través del voto secreto de los miembros, dura
un afo en sus funciones y puede ser reelecto. Una de las
atribuciones en su caracter de Presidente de la Institucion,
es la de ejercer la representacion del Jurado. Igualmente
tiene a su cargo la supervision de tareas de todas lag
Direcciones Generales, Direcciones y demas unidades
operativas que conforman la estructura institucional. Dicha
supervision lo realiza a través de pedido de Informes,
Memorandum o personalmente de los responsables de

cualquier area.

P
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DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del
JEM

Direccion General
Ejecutiva

Dpto. de Secretaria
Ejecutiva

Dpto. Técnico

Operativo
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE i
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

NIVEL B :| Nivel de Conduccion Superior
CARGO ;| DIRECTOR/A GENERAL
EJECUTIVO/A
DENOMINACION -| Direccion General Ejecutiva
RELACION SUPERIOR -| Presidencia
RELACION INFERIOR -| o Departamento de Secretaria
Ejecutiva

e Departamento Técnico Operativo

e Programar, supervisar las tareas y
OBJETIVOS : actividades gestionadfas en e!
despacho de la Presidencia, asi
como las documentaciones a ser
suscriptas por la maxima autoridad.
Establecer y mantener relaciones
con entidades nacionales e
internacionales, gubernamentales y
no gubernamentales. Coordinar los
procesos de trabajo con las demas
Direcciones Generales. Ademas, de
la verificacion de los analisis y
estudios  provenientes de la
Direccion Juridica, relacionada a los
juicios de responsabilidad.
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N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA E

Coordinar en forma conjunta con responsables
de su area, y otras Direcciones en relacion a la
implementacion de procedimientos para el mejor
cumplimiento de sus obligaciones funcionales.

Diaria

Disponer el archivo fisico y digital de toda
2 documentacion e informaciones elaboradas y Diaria
recepcionadas en su dependencia.

Coordinar la revision de redacciones de estudios
3 y analisis relacionadas a procesos

administrativos y las derivadas de la Direccidn
Juridica.

Semanal

Controlar la  recepcion de  documentos
considerados como reservados y confidenciales
acordes a la clasificacién de riesgos, atendiendo
al tipo de informacion.

Diaria

Disponer que las notas, cartas, resoluciones y
otras documentaciones institucionales pertinentes
a la Presidencia, observen todos los requisitos y
modalidades requeridas para cada caso. (Sellos,
firmas, copias autenticadas, fechas, foliaturas,
etc.)

Diaria

Llevar un registro ordenado fisico y digital de las
6 resoluciones emitidas dentro del area de su Diaria
competencia.

Consolidar y corregir en forma coordinada con las
7 demas Direcciones, el proyecto de la Memoria Anual
Anual del JEM y demas proyectos en ejecucion.

Elaborar Informe Técnico, en coordinacién con
las demas Direcciones Generales del JEM, que

8 . e . Semestral
sera dirigido a organismos gubernamentales,
organismos nacionales e internacionales.
9 Conformar equipo de trabajo con la Direccién de Mensual
Planificacién y otras Direcciones misionales.
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Verificar el contenido de las Resoluciones que o
10 | tienen origen en su Direccion. Diaria

PERFIL DE CARGO

Formacion - Titulo de Abogado/a
académicay - Conocimientos especificos referentes a Administracion
Conocimientos: Pulblica.

- Técnicas de Redaccion.

- Cursos, Seminarios, Talleres y eventos relacionados al
puesto.

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.

- Lecturay construccion de escenarios de intervencion.

- Habilidad comunicacional.

— Negociacion y resolucion de conflictos.

- Habilidades para gerenciar personas, administrar y
gestionar bienes y otros elementos de la dependencia.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.
- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

- Trabajar bajo presion

Experiencia: - General: minima de 8 (ocho) afios en instituciones del
Sector Publico o Privado.

- Especifica: minima de 6 (seis) afios en cargos en la
funcion puablica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA EJECUTIVA

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO . | SECRETARIO/A EJECUTIVO/A
DENOMINACION - | Secretaria Ejecutiva
RELACION SUPERIOR | : | Direccion General Ejecutiva

e Ninguna

RELACION INFERIOR

e Planificar y programar las actividades y
OBJETIVOS : tareas relacionadas a la Presidencia del
Jurado, juntamente con areas relacionadas
a su dependencia, en el marco de las
metas misionales de la institucion.

°zZ

FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar todas las correspondencias dirigidas &
Presidencia y asegurar la correcta entrega.

FRECUENCIA

Diaria

Redactar las notas y resoluciones autorizadas por la

; . . . Diari
Presidencia y/o el Jurado relacionado a su competencia. aria

Estudiar y sugerir a la Direccidbn Administrativa |
Judicial, las alternativas de solucibn a los
inconvenientes que observe en el desarrollo de las
actividades de su é&rea, asi como de las medidas
tendientes a mejorar los sistemas y procedimientos de
estos.

Mensual

Coordinar y controlar las actividades desarrolladas de

. , L Diaria
las demas dependencias y de los deméas miembros

Mantener actualizada su agenda conforme a las

actividades de la Presidencia y los demas miembros Diaria

Mantener organizado y actualizado el archivo de los
documentos de su dependencia, conforme a las normas
y préacticas corrientes en la materia con el fin de obtener,
en forma rapida y precisa las documentaciones e

Diaria

o

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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informaciones requeridas. «

Preparar y firmar las solicitudes de los equipos,
materiales diversos e insumos y mantenimiento

/ reparaciones, necesarios para el buen funcionamiento Diaria
de su area.
Redactar notas, memorandos, circulares o cualquier tipo

8 | de escritos solicitados por la Presidencia y/o Jurado, V| Diaria

distribuir los mismos a donde corresponda.

Mantener reuniones con el personal a su cargo, a fin de
9 |evaluar las tareas de su sector, evacuar consultas, Mensual
analizar inquietudes y percibir sugerencias del personal.
Recibir y atender a las personas que acceden a la
Institucion para solicitar informacion o entrevistas con la

10 : . , . Diaria
Presidencia o con algin miembro, evacuando las
consultas que estén a su alcance.
11 Asistir en las reuniones en ocasiones a ser convocadas. Diaria
Formacion - Titulo Universitario.
Académica y/o |- Liderazgo.

- Administracion de Proyectos.
- Politicas de Gestion de Personas.
- Normativas que rigen la Administracion Publica.

Conocimientos:

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.
- Lectura y construccién de escenarios de intervencion.
- Habilidad Comunicacional.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestién.

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
Sector Publico o Privado, ademas de la idoneidad

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcion

publica, en puestos donde ha desarrollado competencias

para el puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE :
DEPARTAMENTO TECNICO OPERATIVO

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO . | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
Departamento Técnico Operativo

DENOMINACION

RELACION SUPERIOR - | Direccion General Ejecutiva
e Ninguna

RELACION INFERIOR

e Planificar y coordinar las actividades y

tareas inherentes a la revision y correccion

OBJETIVOS _ de informes, dictAmenes y documentos de

: cualquier naturaleza en los casos

particulares recepcionados y puestos a su
consideracion.

N° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Revisar los estudios y analisis recepcionados de

1 |la Direccién Juridica y proponer los cambios o Semanal
ajustes que requieran en los casos hecesarios.

> Proponer al Superior inmediato alternativas en cuanto a Semanal
meétodos de trabajo orientado a lograr mayor eficiencia.
Elaborar un pre-informe de las tareas y actividades de

3 Su Area. Mensual

4 |Integrar el equipo de MECIP en caso de ser designado. Mensual

Mantener un registro fisico y digital de manera
5 |ordenada que sirva de antecedentes y respaldo de toda Diaria
operacion realizada en su area de responsabilidad.

Revisar y proponer ajustes o correcciones de Notas,
6 |Informes, Circulares y otros indicadores, que tiene Diaria
destino la firma del Presidente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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7 |tuviere en razon del cargo, en particular con terceros Diaria
ajenos a la institucion

PERFIL DE CARGO

Formacion - Titulo Universitario.

Académicay/o |~ Técnicas de Redaccion.

Conocimientos: |~ Cursos, Seminarios, Talleres y eventos relacionados al
puesto.

Guardar la debida reserva de toda informacién que «

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.
- Habilidad Comunicacional.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
Sector Publico o Privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
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DIRECCION GENERAL DE GABINETE

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

VERSION I
ANO 2.021
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DIRECCION GENERAL DE GABINETE

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del
JEM

Direccion Gral. De
Gahbinete

Dpto. de Sesiones y
Ceremonial

Dpto. De Secretaria
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE :
DIRECCION GENERAL DE GABINETE

NIVEL B ;| DE CONDUCCION SUPERIOR

CARGO :IDIRECTOR/A GENERAL DE GABINETE
DENOMINACION ;| Direccion General De Gabinete

RELACION SUPERIOR :| Presidencia

RELACION INFERIOR :| « Departamento de Sesiones y Ceremonial

e Secretaria Privada

.| « Coordinar y supervisar la gestién operacional
OBJETIVOS del despacho de la Maxima Autoridad
Institucional, establecer y mantener relaciones
con entidades nacionales e internacionales,
gubernamentales y no gubernamentales,
impulsar alianzas, coordinar y articular
proyectos para el fortalecimiento del JEM,
como también promover la transparencia en la
gestion.

FUNCIONES
ESPECIFICAS FRECUENCIA

Generar conjuntamente con la Secretaria General y la
Direcciéon General de Asesoria Juridica, politicas de
1 P . - Semanal
accion operativas tendientes a lograr los planes de
trabajo.
Coordinar las gestiones de la MAI, el proceso de
requerimiento de temas especificos a cargo de las
2 e I : : Semanal
demas Direcciones Generales, y que fueron requeridos
por la misma.
3 Coordinar la programacion de la Agenda de la MAI Diaria
relacionados con las actividades institucionales.
Concretar la programacion de la Agenda nacional e
4 |internacional, de acuerdo a las indicaciones y Mensual
necesidades de la MAI, juntamente con la Direccién
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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General Ejecutiva.
Supervisar y coordinar las actividades de ceremonial y

5 |protocolo de las actividades de la MAI y eventos Semanal
nacionales e internacionales del JEM.

7 Coordinar y supervisar los servicios de consultorias M

ensual

externas contratados por el JEM.
Supervisar juntamente con los responsables a su cargo

8 |y con otras Direcciones, las actividades a desarrollar de Diaria
acuerdo a las prioridades definidas por la MAI.
Ejercer a solicitud de la MAI, la representacion de la

9 institucién en forma individual o conformando Mensual
delegaciones ante organismos nacionales e
internacionales.
Conformar el equipo de investigacion ordenada por la .

10 | MAI o el cuerpo del Jurado en casos especificos. Ocasional
Participar de las reuniones de trabajo propiciado por la

11 [MAI, a fin de tratar temas relacionados al cumplimiento Diaria
de las metas institucionales.
Supervisar los informes de gestién de la Direccion de

12 | Gabinete elaborados por las areas que la conforman. Semestral
Verificar las Resoluciones que tienen origen en su

13 | Direccion, como prueba de la corresponsabilidad de la Diaria
emision de dicho acto administrativo.

PERFIL DE CARGO

Anticorrupcién

Formacion e Abogado/a
académica y/o e Conocimientos referentes a Politicas Publicas.
Conocimientos: | ® Disefioy E\_/aluac_lon, Politica y Estrategia institucional.
e Gobernabilidad, liderazgo.
¢ Alta Gerencia Publica.
e Administracion de Proyectos.
e Politicas de Gestion de Personas, normativas que rigen la
Administracion Publica.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
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Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.
- Habilidad para gerenciar personas administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.
- Manejo de herramientas informaticas y Programas
especiales.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y
Guarani)
- Habilidad inmediata para enfrentar situaciones adversas.
- Negociacion y solucion de conflictos.
- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.
- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducentes al
cumplimiento de las finalidades.
Actitudes: - Honestidad.
- Integridad.
- Prudencia.
- Responsabilidad.
- Eficiencia Laboral.
- Capacidad de Gestion.
Experiencia: e Experiencia Especifica: 4 (cuatro) afios en cargos de alta
gerencia (instituciones del Sector Publico o Privado).
e Experiencia General: 6 (seis) afios en instituciones del
Sector Publico o Privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacidn
Direccion Gral. De Transparencia y
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-

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE
DEPARTAMENTO DE SESIONES Y CEREMONIAL

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO .| JEFE /A DEPARTAMENTO
DENOMINACION : | Departamento de Sesiones y Ceremonial

RELACION SUPERIOR | : | DIRECCION GENERAL DE GABINETE
RELACION INFERIOR | e Ninguna

: | ® Coordinar y supervisar las actividades inherentes
a la planificacién, organizacién y realizacion de
sesiones del pleno del Jurado, tanto de las
OBJETIVOS ordinarias como de las extraordinarias, en el
cumplimiento de  sus  responsabilidades
constitucionales y legales.

ol FUNCIONES ESPECIFICAS SRECUENEDA
Coordinar en tiempo y forma las sesiones ordinarias y
1 |extraordinarias, convocadas por el presidente o por Semanal

mayoria de los miembros.

Asegurar que las sesiones sean realizadas bajo las
2 |normas de seguridad internas establecidas para el efecto, Semanal
en coordinacién con el Departamento de Seguridad.
Coordinar con las diversas dependencias del JEM, en
relacién a la provisién de servicios o bienes necesarios
3 |para las distintas sesiones del Jurado, asi como para los Semanal
distintos actos a llevarse a cabo con el Jurado y otras
instituciones.

Mantener en condicion adecuada de aseo, asi como
4 verificar el correcto funcionamiento de los equipos

. o L o Diaria
informaticos, eléctricos, etc. de la sala donde se realizaran
las sesiones de miembros.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Informar a la dependencia correspondiente, si fuere
5 | necesario, de las reparaciones y mantenimiento del recinto Semanal

donde se celebraran las sesiones.

PERFIL DE CARGO

Formacion e Conocimientos referentes a Politicas Publicas, Disefio y

Académica y/o Evaluacion, Politica y Estrategia institucional, gobernabilidad,

liderazgo, Administracién de Proyectos, Politicas de Gestion

de Personas, normativas que rigen la Administracion Publica.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informéticas y Programas
especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y
Guarani

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

Responsabilidad.

Eficiencia Laboral.

Capacidad de Gestion.

Conocimientos:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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-

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE
SECRETARIA PRIVADA

NIVEL C : |DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO . | SECRETARIO/A
DENOMINACION : | Secretaria Privada

RELACION SUPERIOR | : |Direccion General de Gabinete
RELACION INFERIOR . |e Ninguna

. | @ Coordinar y supervisar actividades de apoyo a
OBJETIVOS la DGG, asi de otras tareas inherentes al
puesto, orientador al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

. FUNCIONES ESPECIFICAS
FRECUENCIA
1 Coordinar y dirigir la organizacion de las actividades de la Diari
MAL iaria
Concretar audiencias o entrevistas solicitadas en el area .
2 d Diaria
e la MAI
3 | Verificar la agenda del MAI. Diaria
Supervisar los documentos recepcionados de cualquier
4 | naturaleza, notas, circulares, memorando, actas Diaria
solicitados por la MAI.
Controlar las recepciones de correos electronicos
5 |dirigidos al MAI y responder en los casos que Semanal
corresponde.
6 Controlar el uso razonable de materiales originados en Diaria
Su area.
Mantener informado al MAI y a la DGG de las .
7 . o Diaria
actividades que sean referentes de la institucion.
8 Mantener un archivo ordenado de todos los documentos Diaria
tramitados en la Secretaria Privada.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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9 _Coqrdir_lfar las reuniones con las distintas areas de la Semanal
Institucion.
Coordinar y supervisar la elaboraciéon de

10| Notas, informes en los casos solicitados por la DGG o Diaria
por la MAI.

PERFIL DE CARGO

Formacién
académica y/o
Conocimientos:

Abogado/a

Conocimientos referentes a Politicas Publicas.

Disefio y Evaluacion, Politica y Estrategia institucional.
Gobernabilidad, liderazgo.

Alta Gerencia Publica.

Administracion de Proyectos.

Politicas de Gestion de Personas, normativas que rigen la
Administracion Puablica.

Habilidades: -

Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.
Habilidad para gerenciar personas administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

Manejo de herramientas informaticas y Programas
especiales.

Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y
Guarani)

Habilidad inmediata para enfrentar situaciones adversas.
Negociacion y solucién de conflictos.

Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes:

- Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.
- Eficiencia Laboral.

Capacidad de Gestion.

Experiencia: o

Experiencia Especifica: 4 (cuatro) afios en cargos de alta
gerencia (instituciones del Sector Publico o Privado).
Experiencia General: 6 (seis) afios en instituciones del
Sector Publico o Privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

p-
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SECRETARIA GENERAL

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del
JEM
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e13, 13718

Dpto. Archivo

Dpto. de Redaccion
y Revision
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Dpto. de
Digitalizacion
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE :
SECRETARIA GENERAL
NIVEL B : | DE CONDUCCION SUPERIOR
CARGO : | SECRETARIO/A GENERAL
DENOMINACION - | Secretario/a General
RELACION SUPERIOR - | Presidencia
RELACION INFERIOR - | e Dpto. Archivo

e Dpto. Redaccion y Revision
e Dpto. Digitalizacién
e Dpto. Ujieres

e Planificar y programar, con celeridad,
OBJETIVOS : las diligencias de las denuncias,
acusaciones y actuaciones de oficio,
ejerciendo la tramitacibn de los
expedientes, asi como el custodio,
control y resguardo de toda Ila
documentacion remitida.

Ne 2
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 Part|C|pa en !a} elaboracion del Orden Dia a ser sometidas Semanal
a consideracion de la MAL.
Participa en las sesiones del Jurado tanto ordinarias como .

2 . Diaria
extraordinarias.
Refrenda con su firma el acta de las sesiones del Jurado, Diar

iaria

3 | asi como las Resoluciones emitidas por el Presidente.

Controla el cumplimiento de las actividades |
4 | responsabilidades asignadas a los responsables de Diaria
departamentos a su cargo.

Recepcionar los indicadores de cumplimiento de

5 e - : Diaria
responsabilidades de las diferentes jefaturas a su cargo.
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6 | departamentos a su cargo informes periddicos y el Trimestral
informe final de gestion.
Establecer diligencias de protocolo de documentos

Elaborar conjuntamente con los responsables de otros «

7 | ingresados en caracter de acusaciones 0 por actuaciones| Diaria
de oficio.
Ejercer un control a través de registros fisicos y digitales

8 | de los expedientes de enjuiciamiento tramitados en su Diaria

dependencia.
Informar a los superiores de toda clase de informes

9 | solicitada, relacionada con las causas administradas por Diaria
su dependencia.
Designar funcionarios de su dependencia para integrar el Seguin
10| Equipo MECIP. Requerimient
0
Otras actividades relacionadas a su cargo. Segun
11 Requerimient
0
PERFIL DE CARGO
Formacion - Titulo de Abogado/a.

Académicay/o |- Conocimientos especificos referentes a: Gestion'y
administracion de Archivos, Organizacion y Métodos,
Auditoria, Control Interno, Gestion por procesos, y otros.

- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al
puesto de trabajo, Liderazgo, Relaciones Publicas.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas
especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y
Guarani)

- Habilidad inmediata para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Conocimientos:
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Actitudes:

- Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia:

- General: minima 6 (seis) afios en instituciones del sector
publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para
el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcién
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL :
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO .| JEFE/A DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION - | Departamento de Archivo
RELACION SUPERIOR - | Secretaria General

e Ninguna.

RELACION INFERIOR

e Planificar con eficacia y eficiencia
la gestion de documentacion.

OBJETIVOS
Unificar los procedimientos de
Archivistas Institucional para los
diferentes tipos de documentos a
ser utilizados en Secretaria.
Mantener el archivo en orden.
N° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recibir e inventariar los expedientes remitidos por la
Secretaria General y de otras dependencias,
1 . . Semanal
observando que los mismos ingresen de manera
correcta.
Evacuar informes relacionados al manejo de los
2 |expedientes, conforme a las solicitudes de trabajo Diaria
recepcionadas.
Evacuar de manera inmediata las documentaciones
3 |requeridas por la Secretaria General y otras Diaria
dependencias autorizadas.
Mantener el archivo fisico ordenado de los .
4 . . Diaria
expedientes recepcionados.
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Mantener un sistema de archivo clasificado por fueros
5 |y circunscripciones judiciales provenientes de los Diaria

juicios de responsabilidad.

Observar y hacer observar la debida reserva en razon
6 |del cargo relacionado al contenido de los expedientes y Diaria
resoluciones a personas extrafias a la institucion.
Mantener un sistema digital permanente y actualizado
7 |en relacion a los expedientes y resoluciones Diaria
recepcionados.

Proponer mejoras que facilite las buenas practicas de
8 |las tareas y actividades realizadas dentro del area de Diaria
Su competencia.

PERFIL DE CARGO

Formacion - Titulo de Abogado/a o estudiante del ultimo afio de la

Académica y/o carrera de Derecho.

Conocimientos| — Conocimientos especificos referentes a:

- Gestion y administracion de Archivos.

- Organizacion y Métodos.

- Auditoria, Control Interno.

- Gestion por procesos, y otros.

- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados
al puesto de trabajo, Liderazgo, Relaciones Publicas.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y
gestionar bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas
especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales
(Espafiol y Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucién de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo
de equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.
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Actitudes: -

Integridad.
Responsabilidad.
Precaucion.
Prudencia.

Cuidado.
Compromiso al cargo.

Experiencia: -

General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones
del sector publico o privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la
funcién publica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL :
DEPARTAMENTO DE REDACCION Y REVISION

NIVEL C - | DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO . | JEFE/A DE DEPARTAMENTO
. Departamento de Redaccion y

DENOMINACION Revisién

RELACION SUPERIOR . | Secretaria General

RELACION INFERIOR . | ® Ninguna

e Planificar y programar la elaboracion de

providencias, oficios, correccion de
OBJETIVOS : resoluciones y demas tramites inherentes
al &mbito de su competencia.

N® FUNCIONES ESPECIFICAS
FRECUENCIA
1 Elaborar el Proyecto del Orden del Dia a ser presentado Diaria
para su aprobacién a la MAI.
2 |Elaborar las providencias, oficios y sus tramitaciones. Diaria
3 | Proceder a la correccion e impresion de Resoluciones. Diaria
4 Tramitar todas las documentaciones recepcionadas bajo Diaria

su responsabilidad.

Presentar proyectos de mejora o innovaciones orientadas
5 |a obtener mayor eficiencia y eficacia de las actividades Diaria
operativas de su competencia.

Mantener un registro ordenado digitalmente de todos los
6 |datos o informaciones elaboradas dentro del ambito de Diaria
su responsabilidad.

Presentar informe de su gestién al superior inmediato o

7 Anual
la MAL.
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Formacién
Académica y/o
Conocimientos

PERFIL DE CARGO

carrera de Derecho

- Titulo de Abogado/a o estudiante del Ultimo afio de la

- Conocimientos especificos referentes a:

Oratoria, Redacciones, Auditoria.
Control Interno, Gestidn por procesos y otros.

Derecho Publico o Privado.

Derecho Penal, Civil, Politica Publica, Laboral.

Derecho Administrativo.

Seminarios, Cursos, Talleres y eventos relacionados al
puesto de trabajo, Liderazgo, Relaciones Publicas.

Habilidades: -

Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.
Habilidad para gerenciar personas administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

Manejo de herramientas informaticas y Programas

especiales.

Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y

Guarani)

Habilidad para enfrentar situaciones adversas.
Negociacién y solucién de conflictos.
Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de

equipo.

Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al

cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: -

Honestidad.
Transparencia.
Responsabilidad.
Compromiso.

Experiencia: -

General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria

para el ejercicio del cargo.

Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias

para el puesto.

m
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO
Departamento de
Digitalizacién

DENOMINACION

RELACION SUPERIOR . | Secretaria General
RELACION INFERIOR - |® Ninguna
e Planificar, programar la
digitalizaciéon de los documentos
OBJETIVOS | recepcionados dentro de su

dependencia, asi como realizar las
actividades y tareas dentro del
ambito de su competencia.

NS FUNCIONES ESPECIFICAS | ERECUENCIA
Organizar los expedientes a ser escaneados .

1, Diaria
(digitalizados).

5 Regepmopgr y devolver los expedientes objeto de Diaria
digitalizacion.

3 Recepcionar y archivar los documentos remitidos Semanal

por la Corte Suprema de Justicia.
Digitalizar todos los instrumentales a ser
4 | remitidos a los Miembros del Jurado para su Diaria
estudio en el Orden del Dia.

Brindar asistencia técnica a la Secretaria .
5 Diaria
General.

Actualizar los expedientes en tramite,
resoluciones dictadas por el Jurado y los

6 X X P Diaria
archivados para posterior carga a la pagina web
institucional.
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Establecer un sistema de manejo y resguardo del

7| Sistema STARTIC. Diaria «

Prestar asistencia logistica relativa a la remision Diaria
del Orden del Dia.

Establecer mecanismos de resguardo de las
9 | actividades y tareas realizadas diariamente Semanal
(Backup).

Organizar un sistema de archivo ordenado de las
tareas y actividades realizadas de modo a Diaria
obtener informacion inmediata y detallada.

| PERFIL DE CARGO

Formacion Conocimientos especificos referentes a:

Académica y/o - Sistemas'y programas,informéticos.

Conocimientos:| — Redacciones, Audlto_rlla.

- Control Interno, Gestidn por procesos, Y otros.

— Derecho Publico o Privado.

- Derecho Penal, Civil, Politica Publica, Laboral.

- Derecho Administrativo,

- Seminarios, Cursos, Talleres y eventos relacionados al
puesto de trabajo, Liderazgo, Relaciones Publicas.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas
especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Compromiso.

- Servicio.

- Responsabilidad.

- Transparencia.

O

- Honestidad.
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sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del «
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL

DEPARTAMENTO DE UJIERES

NIVEL C

DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION

Departamento de Ujieres

RELACION SUPERIOR

Secretaria General

RELACION INFERIOR . » Ninguna
e Diligenciar, comunicar todas las
notificaciones institucionales a los
OBJETIVOS destinatarios correspondientes, internos
0 externos, de acuerdo a Ilos

procedimientos establecidos, a fin de
cumplir con los objetivos misionales de la

institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcion de las Resoluciones firmadas por los Miembros y
refrendadas por Secretaria General que seran iniciados en
los tramites correspondientes.

FRECUENCIA

Semanal

Elaborar las notificaciones que seran entregadas a los
destinatarios correspondientes.

Diaria

Redactar las actas respectivas a cada cédula de
notificacion.

Diaria

Entregar los expedientes, oficios, compulsas, asi también
notificacién a funcionarios (sumarios, amonestaciones y
apercibimientos, promociones de cargos) mediante registro
y acuses de recibo.

Diaria

Gestionar con la Direccién Administrativa, las planillas de
rendicion aprobadas por el superior jerarquico, para cobro
de pasajes y viaticos, con posterioridad a los viajes

Semanal

am
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Direccidn Gral. De Planificacidn
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcion

Comité de Control Interno (CClI)
Resolucién Presidencia N2 16/2019

Abog. Fernando A Silva Facetti
Pdte. JEM




JEM L41 % Jurado de Enjuiclamiento de Magistrados Nivel A: Conduccidn Politica Siglas JEM
— ~ S Girantes de una pust03 ebcente Nivel B: Conduccién Superior

Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

realizados. «
6

Emision y entrega a la Direccion General de Gestion de
Talento Humano de las Notas para justificacion de
ausencias, con anterioridad a los viajes o traslados
previstos para la realizacion de las funciones a su cargo.
7 | Constituirse a los lugares previstos, en tiempo y forma,
siendo responsable de comunicar oportunamente en los Ocasional
casos de la no entrega de las notificaciones.

8 | Elaborar informes en forma anual de las tareas funcionales

Ocasional

Anual
de su cargo.
9 | Preparacion y resguardo de archivos impresos, en
biblioratos con copia simples de cada cédula de notificacion Diaria

para ser presentada a la Secretaria General.

| PERFIL DE CARGO

Formacion Abogado/a o estudiante de los ultimos afios de la carrera de

Académicay/o [Derecho

Conocimientos:| Conocimiento especifico sobre: Administracion Pablica,

Cursos, seminarios.

Habilidades: - Habilidad para el manejo de documentos informéaticos.

- Andlisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y
oportunas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
Sector Publico o Privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcién
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4 \Gn'.‘es de una juston eficoente

Nivel A: Conduccidn Politica

Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Siglas JEM

Version :02

Vigencia: 17 /02 /2021

DIRECCION DE COMUNICACION

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

VERSION I
ANO 2.021

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacién
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcion

Comité de Control Interno (CClI)
Resolucién Presidencia N2 16/2019

Abog. Fernando A Silva Facetti
Pdte. JEM
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Siglas JEM

Version :02

Vigencia: 17 /02 /2021

DIRECCION DE COMUNICACION

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del
JEM

DIRECCION DE

COMUNICACION

Dpto. de Prensa

Dpto. de
Comunicacion
Institucional

Coordinacion de
Tecnologiay
Comunicacion de la
Informacion

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacién
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcion

Comité de Control Interno (CCl)
Resolucién Presidencia N2 16/2019

Abog. Fernando A Silva Facetti
Pdte. JEM
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Nivel A: Conduccidn Politica

Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico

Siglas JEM

Version :02

Vigencia: 17 /02 /2021

Nivel G: Servicios Auxiliares

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA

DIRECCION COMUNICACION

. IDE CONDUCCION SUPERIOR

NIVEL B

CARGO DIRECTOR/A
DENOMINACION Direccion De Comunicacion
RELACION SUPERIOR Presidencia

RELACION INFERIOR e Departamento de Prensa

Departamento de Comunicacion
Institucional

Coordinacion de Tecnologia y
Comunicacién de la Informacion

OBJETIVOS

Contribuir al fortalecimiento institucional
y al acceso de la informacién publica,
planificando, coordinando las acciones
comunicacionales internas y externas.
Las actividades de la institucion seran
transmitidas de manera eficiente por el
responsable del cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

1 Aplicar y controlar la politica de comunicacion Diaria
institucional interna y externa.

> Coordinar la implementacion de los canales de Diaria
comunicacion institucional.

3 Coordinar y controlar la elaboracién de los contenidos Diaria
informaticos a sus difundidas.
Supervisar la actual gestion de datos, documentos e

4 |informaciones de los diferentes canales de Diaria
comunicacion institucional.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacidn
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcion

Comité de Control Interno (CClI)
Resolucién Presidencia N2 16/2019

Abog. Fernando A Silva Facetti
Pdte. JEM
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Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

e Girartes de una uston efcente

N!vel A: Conducc'lc’)n Polltuza Siglas JEM
Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo Version :02

Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico

Nivel G: Servicios Auxiliares Vigencia: 17 /02 /2021

Coordinar y supervisar la participacion institucional en
5 | programas y espacios en los medios
comunicacionales.

Diaria

Proponer la elaboracion de materiales de promocion y
difusion con contenidos institucionales.

Diaria

Desarrollar la elaboracién y actualizacion de los
mecanismos de consultas, quejas y reclamos a ser
implementados, que permitan mejorar la atencién y la
provision de los servicios que brinda la institucion.

Semanal

| PERFIL DE CARGO

Formacioén
Académica y/o
Conocimientos:

Poseer:
- Lic. en Ciencias de la Comunicacion o areas afines
- Conocimientos especificos referentes a:
- Comunicacion Publica e Institucional
- Herramientas Informaticas.
- Cursos, Seminarios, Talleres relacionados al cargo.

Habilidades:

- Habilidad en la toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas
especiales.

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes:

- Capacidad de resolucion de problemas.
- Liderazgo.

- Proactividad.

— Disciplina.

- Gestion de tiempo.

Experiencia:

- General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcién
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

p-

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Anticorrupcién

Direccion Gral. De Planificacién
Direccion Gral. De Transparencia y

Abog. Fernando A Silva Facetti
Pdte. JEM

Comité de Control Interno (CClI)
Resolucién Presidencia N2 16/2019
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}undo de Enjuiciamiento de Magistrados
\n fes de und justoq eficente

Nivel A: Conduccidn Politica

! 1 - Siglas JEM
Nivel B: Conduccion Superior
Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico

Nivel G: Servicios Auxiliares 17 /02 /2021

Vigencia :

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE

DEPARTAMENTO DE PRENSA

NIVEL C

DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION

Departamento de Prensa

RELACION SUPERIOR

Direccion de Comunicacién

RELACION INFERIOR :l¢ Ninguna
e Gestionar y articular las acciones
OBJETIVO comunicacionales y de acceso a la
informacién  publica tendientes
al fortalecimiento institucional de
manera clara y transparente,
permitiendo la difusion de objetivos
y logros institucionales.
N° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 Coordinar y generar la produccion de informaciones para Diari
. i o iaria
los diferentes medios de comunicacion.
Generar los contenidos informativos y comunicacionales
2 |para los diferentes canales de comunicacién Semanal
institucional.
Gerenciar el relacionamiento con los medios de .
3 Y e Diaria
comunicacion y periodisticos.
Supervisar el monitoreo de los medios de comunicacion y .
4 ) Diaria
redes sociales.
Coordinar la cobertura de las actividades y los eventos
5 |organizados y coordinados por las dependencias Eventual
institucionales.
6 _Propongr acciones para mantfam_ar la interaccion entre la Semanal
institucioén y el publico.

po-

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacidn
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcion

Abog. Fernando A Silva Facetti
Pdte. JEM

Comité de Control Interno (CClI)
Resolucién Presidencia N2 16/2019
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Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

7 | gréficas, audiovisuales, por escrito y en formato digital de Semanal
las diversas actividades del JEM.

Coordinar y supervisar las adecuadas condiciones del
9 |sitio web institucional, con informacion completa, Diaria
actualizada y veraz.

Coordinar las entrevistas periodisticas a ser realizadas a
10 | la MAI o a Miembro del JEM, o a algun funcionario en Eventual
particular relacionada al rol funcional de la institucién.
Proponer mecanismos de consultas, quejas y reclamos
11 | en la busqueda de brindar mejor servicio en lo Semanal
relacionado a la comunicacion institucional.
Generar estrategias y contenidos que fortalezcan la
comunicacion interna.

| PERFIL DE CARGO

Controlar y organizar el archivo de documentaciones «

12 Diaria

Formacion Poseer:
Académica y/o - Conocimientos especificos referentes a Comunicacion,
Conocimientos: Administracion Publica, Herramientas Informaticas,
Cursos, Seminarios, Talleres relacionados al cargo.
Habilidades: - Habilidad para el manejo de herramientas informaticas,
programas.
- Andlisis de situaciones diversas y adecuada resolucién de
conflictos.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Actitudes: - Gestion de tiempo.
- Iniciativa.
- Proactividad.
- Disciplina.
- Responsabilidad.
Experiencia: - General: minima de 5 (cinco) afios en el Sector Publico o Privado.
Ademas de la idoneidad requerida para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en el Sector Publico o
Privado.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcién
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/— \rr s de und Jusion efioe
S Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

p-

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION : | Departamento de Comunicacion Institucional
RELACION SUPERIOR : | Direccion de Comunicacién
RELACION INFERIOR :|. Ninguna

:|e Coordinar el sistema de comunicacién
OBJETIVOS institucional a través de gestiones y estrategias

oportunas con las demas areas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

1 | Organizar y gestionar el sistema comunicacional. Diaria

> | Programar la publicacion de informaciones publicas. Diaria

3 | Clasificar la informacion publica que sea relevante. Diaria

4 Verificar el funcionamiento del sistema de informacion Diaria
institucional.

5 | Verificar los canales de comunicacion institucional. Diaria

6 Plantear mejoras e innovaciones tendientes al mejoramiento Diaria
del sistema comunicacional.

7 | Elaborar informes. Semanal
Elaborar el informe final juntamente con los responsables

8 |de otras dependencias relacionadas al &mbito de su Anual
competencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcion
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G una justo eboente Nivel B: Conduccién Superior
/— \rr oS 0o Und JusioR
S Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

PERFIL DE CARGO

Formacion Poseer:

Académicay/o |e Conocimiento especifico sobre etapas de desarrollo de
sistemas de aplicacion web, relacionadas al Analisis, Disefio
de Aplicacion de Software bajo los estandares y arquitectura
de software libre adoptado por la Direccion General de
Tecnologia de la Informacion y la comunicacion.

e Administracion Publica, cursos, seminarios, eventos.

Habilidades: - Habilidad para el manejo de documentos informéticos

- Analisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y
oportunas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

Conocimientos:

Actitudes: - Seriedad.
- Proactividad.
- Capacidad de resolucion de problemas.
- Liderazgo.
Experiencia: e General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del

Sector Publico o Privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.

¢ Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcion
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Vigencia: 17 /02 /2021

Cam

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE
COORDINACION DE TECNOLOGIA Y COMUNICACION
DE LA INFORMACION

NIVEL C | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO - | COORDINADOR/A
DENOMINACION : | COORDINACION DE TECNOLOGIAS Y

COMUNICACION DE LA INFORMACION
RELACION SUPERIOR | : | Direccién de Comunicacion.

RELACION INFERIOR | e Ninguna

OBJETIVOS : | o Planificar, organizar y desarrollar las tareas y
actividades relacionadas a la puesta en marcha y
funcionamiento del sistema informético.

NO
FUNCIONES ESPECIFICAS SRECUIENERS
Velar por el normal funcionamiento de los equipos
1 |informaticos, como herramientas indispensables para los Diaria
procesos institucionales.
> Participar en la preparacion de las especificaciones Diaria
técnicas previo a la adquisicion de equipos informaticos.
Verificar el funcionamiento de las redes informéaticas y
3 realizar los reclamos técnicos a proveedores de software; Diaria
en referencia a reparaciones, ampliaciones, instalaciones,
etc.
4 Propoqgr cambios e innovaciones en materia de sistemas Semanal
informaticos.
Desarrollar e implementar sistemas informaticos para
5 |todas las areas de la institucién, tendiente a contribuir en Semanal
la mejora de la gestion institucional.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcion
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Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02
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Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

Desarrollar programas de capacitacion y entrenamiento a
I ri istemas informati r I
0s usuarios de sistemas informaticos, para que los Semanal

mismos se mantengan en actualizacién constante de
acuerdo a las innovaciones tecnolégicas.
Actualizar la Pagina Web institucional.

Diaria

Verificar la realizacion de back-up (copias de seguridad)
de todos los sistemas operativos de todas las areas sin
excepcién, como medio de garantizar la seguridad de las
informaciones generales.

Elaborar informes finales juntamente con la Direccion de
Comunicaciones.

Cooperar con la UOC en la preparacion de las

10 | especificaciones técnicas para la adquisicién de equipos Eventual
informaticos.

Realizar las correcciones necesarias en los distintos
11 | sistemas informaticos, asi como resolver los problemas y Eventual
dificultades en el ambito de su competencia.

Apoyar los trabajos realizados por los usuarios de las
diferentes areas de la institucion.

Diaria

Anual

12 Eventual

PERFIL DE CARGO

Formacion Poseer: B
Académicaylo |- Conocimiento especifico sobre etapas de desar,rqllp de
o .| sistemas de aplicacion web, relacionadas al Analisis, Disefio
Conocimientos: | ge Aplicacién de Software bajo los estandares y arquitectura
de software.
- Administracion Puablica, cursos, seminarios, eventos.
Habilidades: - Habilidad para el manejo de documentos informéticos
- Andlisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y
oportunas.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
- Habilidad comunicacional en idioma extranjero.

Actitudes: - Seriedad. _
- Capacidad de resoluciéon de problemas.
- Liderazgo.
- Iniciativa.
Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del

sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcién

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcién
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Siglas JEM

Version :02

Vigencia: 17 /02 /2021

publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacidn
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcion

Comité de Control Interno (CClI)
Resolucién Presidencia N2 16/2019

Abog. Fernando A Silva Facetti
Pdte. JEM
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VERSION I
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacién
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Nivel A: Conduccidn Politica

Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Siglas JEM

Version :02

Vigencia: 17 /02 /2021

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del JEM

Direccion. Gral.
Administracion y
finanzas

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacién
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcion

Comité de Control Interno (CCl)
Resolucién Presidencia N2 16/2019
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Pdte. JEM




JEM 74} & Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados
?__._ & \3)’3“‘:; de und justoq efoente

Nivel A: Conduccidn Politica

Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares
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Version :02
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
NIVEL B DE CONDUCCION SUPERIOR
CARGO DIRECTOR/A GENERAL.

3 Direccién General De
DENOMINACION Administracién Y Finanzas
RELACION SUPERIOR Presidencia

RELACION INFERIOR

Coordinacion administrativa

Coordinacion de documentos

de Archivo
e Coordinacién de
seguimiento
Direcciéon Administrativa
Direccién Financiera
Direcciéon de la UOC
Direccién de Presupuesto

control 'y

OBJETIVOS

e Gerenciar y coordinar el proceso de

administracibn de los recursos
financieros y patrimoniales del JEM
para el cumplimiento de los objetivos
institucionales de conformidad a las
normativas legales vigentes
relacionadas a la Administracion
Financiera del Estado.

-

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacidn
Direccion Gral. De Transparencia y
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Comité de Control Interno (CClI)
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<

N° 1
] FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 |Supervisar la ejecucion de los procesos de formulacion, Anual
presentacion y ejecucion, control y evaluacion del Eventual
Presupuesto del JEM.

2 | Supervisar y Coordinar la elaboracion y validacion del Plan
Financiero y plan de caja y controlar el cumplimiento de los| Eventual
procedimientos para el proceso de ejecucion presupuestaria.

3 | Verificar la elaboracion de los anteproyectos, proyectos y Anual ,
Especificaciones técnicas para los llamados a licitacion. Eventual

4 | Proponer medidas correctivas a modificatorias con respecto Eventual
a los rubros presupuestarios de la Institucion.

5 | Supervisar y controlar las Transferencias de Recursos (STR)
para realizar pagos, su correspondiente acreditacion y pago

. . - Mensual
por Red Bancaria, asi como de las Rendiciones de Cuentas,
debidamente documentados.

6 |Supervisar el registro de todas las transacciones
Economicas/Financieras y preparacion de informe financiero Anual,
para su remision al organismo competente, de conformidad aj Eventual
las normativas vigentes.

7 | Supervisar la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones Anual
(PAC), aprobar los pliegos de bases y condiciones para las Eventuz’il
distintas modalidades de contratacion.

8 | Supervisar la ejecucion de los diferentes programas de
compras y suministros para las distintas dependencias del E

. ) . iy ventual
JEM de conformidad a los recursos disponibles, politicas
establecidas y normativas vigentes para el Sector Publico.

9 | Supervisar los mecanismos para la determinacién de control
de calidad de las adquisiciones de bienes y servicios de Eventual
acuerdo a la modalidad de compras, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

10| Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos
vigentes en el sector publico relacionados con la M

e, - - : e, ensual
clasificacion, administracion, custodia y contabilizacion de los
bienes patrimoniales del JEM.

11| Aprobar el inventario de cada periodo de tiempo, de los
bienes, muebles, inmuebles, transportes, maquinarias V| Anual,
equipos de oficina del JEM. Previa verificacion por las Eventual
unidades de control.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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12| Supervisar el cumplimiento de la custodia del edificio, las Eventual
refacciones, mejoras, ampliacion y mantenimiento de este.

13| Supervisar el movimiento del parque automotor del JEM, se
ajuste a las reglamentaciones internas de uso y condiciones

S : ; 2 Eventual
técnicas operativas. Para ello, impulsar la confeccion de
reglamento del uso del parque automotor.
14| Presentar informe de actividades a la maxima autoridad
Eventual

institucional cuando el mismo lo solicite.

15| Suscribir los cheques para los diferentes pagos, como
Habilitado Pagador, y en forma conjunta con el Ordenador de|  Mensual
Gastos, de conformidad a la Resolucion

16| Preparar el informe anual de gestién de su area y poner a
consideracion de la maxima autoridad institucional y ante el Anual
pleno del JEM.

PERFIL DE CARGO

Formacion — Titulo Universitario

Académica y/o|- Conocimientos especificos en Contrataciones Publicas,

Conocimientos: | Gestion Presupuestaria Publica, Politicas de Gestion de

Personas, Cursos, Seminarios, Talleres relacionados al

puesto.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar|
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informéaticas y Programas
especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol VY|
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Actitudes: - Honestidad.
- Integridad.
- Prudencia.
- Responsabilidad.
— Eficiencia Laboral.
— Capacidad de Gestion.
Experiencia: - General: minima de 8 (ocho) afios en instituciones del sector|
publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 6 (seis) afios en cargos de altal

gerencia.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

NIVEL C

DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO

COORDINADOR/A

DENOMINACION

| Coordinacion
*JAdministrativa.

RELACION SUPERIOR

Direccién General de Administracion
y Finanzas.

RELACION INFERIOR

e Ninguna

e Garantizar y asegurar que los
distintos procedimientos
administrativos se ajusten a las

OBJETIVOS normas Yy disposiciones legales que
los rigen, contribuyendo a que
dichos procesos otorguen
legitimidad, legalidad y eficiencia de
todas las unidades operativas
dependientes de la Direccién
General de Administracion 'y
Finanzas..

0 -

X FUNCIONES ESPECIFICAS ‘ FRECUENCIA

1 |Asegurar que las distintas unidades administrativas Diaria

funcionen de manera interrelacionadas y coordinadas.
2 |Recomendar o proponer medios alternativos que
permitan un mejoramiento en los procesos Eventual
administrativos, proporcionando mayor eficiencia |
eficacia a la administracion.

3 |Colaborar con la elaboracién de programas y proyectos
de corto y mediano plazo, estableciendo un sistema de Eventual
coordinacién adecuada y mecanismos de monitoreo,

o

Elaborado por:
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evaluacion y retroalimentacion.

Verificar y analizar que los procedimientos de
liquidaciones relacionadas a servicios personales,
proveedores y otros se ajusten a los principios de
legalidad requeridos en cada caso.

Mensual

Verificar que los distintos procesos administrativos sean
ejecutados observando las normativas legales vigentes.

Diaria

Participar juntamente con la DGAF y la Direccion de
Planificacion en la elaboracién del anteproyecto del
presupuesto anual de la institucion.

Anual

Preparar la memoria anual institucional en coordinacion
con la Direccién General de Administracion y Finanzas.

Anual

Brindar de manera permanente a la DGAF, informes
referentes a la gestion realizada en el dmbito de su
competencia.

Eventual

Observar que las distintas unidades orgéanicas cumplan
con los plazos legales vigentes requeridas en cada
caso.

Diaria

10

Velar por el cumplimiento del Plan Financiero
institucional y proponer a la DGAF, las propuestas de
ajustes de acuerdo a las necesidades.

Mensual

11

Mantener y resguardar un archivo fisico y digital como
respaldo documentario de su gestion relacionada al
ambito de sus responsabilidades.

Diaria

12

Elaborar Proyectos de Resoluciones, Notas y otros
documentos  administrativos, ajustados a las
disposiciones legales vigentes y exigencias requeridas.

Eventual

13

Coordinar y colaborar con el Departamento de
Tesoreria, dependiente de la Direccién Financiera, los
procedimientos administrativos para el pago de
remuneraciones a funcionarios permanentes,
contratados y comisionados a la institucion.

Mensual

14

Remitir informes cuando le sea solicitados por las

instancias superiores

Segun
Requerimiento

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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‘ PERFIL DE CARGO

Formacion - Conocimientos especificos en Contrataciones Publicas,
Académica yl/o| Gestion Presupuestaria Publica, Politicas de Gestion de
Conocimientos:| Personas, Cursos, Seminarios, Talleres relacionados al
puesto.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas
especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol V|
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Compromiso con la calidad de trabajo.

- Capacidad para trabajar bajo presion.

- Conciencia Organizacional.

- Iniciativa.

- Integridad.

- Flexibilidad.

- Autocontrol.

- Trabajo en equipo.

- Responsabilidad.

Experiencia: - General: minima de 6 (seis) afios en instituciones del sector
publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 6 4 (cuatro) afios en cargos de alta

gerencia.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA
COORDINACION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO : | COORDINADOR/A
Coordinacion de Control vy
Seguimiento.

DENOMINACION

RELACION SUPERIOR - | Direccion General de Administracion y
Finanzas
RELACION INFERIOR e Ninguna
e Coordinar 'y controlar que los
procedimientos ejecutados sean
conformes a las normas y principios del
OBJETIVOS : derecho administrativo, asi de valorar los
riesgos, de la veracidad de los
documentos respaldatorias
proporcionando razonabilidad y

seguridad de los diferentes procesos de
actividades dependientes de la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

N° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 |Verificar que los procedimientos de recepcién de
bienes adquiridos, de obras, de reparaciones y/o Eventual

mantenimientos se ajusten a las normativas vigentes.
2 | Controlar que las documentaciones respaldatorias de
pagos a proveedores y de servicios personales, se

. 7 ; Mensual
ajusten a los procedimientos y normativas legales
vigentes.
3 | Controlar la correcta imputacion contable en relacion|  pjaria Mensual
a los objetos del gasto de conformidad al clasificador Eventual
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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respaldatorio y a los dicthmenes contables
establecidos.
4 | Controlar los legajos de Rendicién de Cuentas. Diaria

Mensual Eventual

5 |Proponer medidas correctivas y de mejoras
orientadas a lograr mayor eficacia y seguridad.

6 |Remitir informes cuando le sea solicitados por las
instancias superiores

Eventual

Segun requerimiento

PERFIL DE CARGO

Formacion - Conocimientos especificos en el éarea de Gestion
Académica y/o| Administrativa y Presupuestaria.
Conocimientos: [~ Titulo de Grado Universitario.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas
especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

— Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 6 (seis) afios en instituciones del sector|
publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 4 (cuatro) afilos en cargos de alta|

gerencia.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA :
COORDINACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | COORDINADOR/A.
) Coordinacion de
DENOMINACION Documentos y Archivos.
RELACION SUPERIOR - | Direccion General de Administracion y
Finanzas.

RELACION INFERIOR e Ninguna

e Coordinar, controlar, ejecutar vy
garantizar que los distintos procesos
administrativos  estén  debidamente
OBJETIVOS : acompafados de todas las
documentaciones como sustento legal y
justificaciones de dichos procesos,
proporcionando seguridad y que
contribuya a la transparencia de la
Gestibn  Publica las  actividades
generadas por las unidades
administrativas dependientes de la
Direccion General de Administracion y
Finanzas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Verificar la legalidad de las documentaciones
respaldatorias, es decir, si cumplen los requisitos de validez Diaria
como soporte legal de las distintas operaciones realizadas a|
través de los procesos administrativos.

2 |Verificar que los documentos respaldatorias sean

efectivamente archivados en los legajos que correspondan. Diaria
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Organizar y mantener en orden el Sistema de archivo fisico

disponibles.

y digital de las documentaciones guardadas como respaldo Diaria
de las operaciones realizadas.

Realizar el control y seguimiento hasta su culminacion de

aguellas actividades que requieren de varios procesos para Diaria
la tramitacion, con la finalidad de brindar servicios de una Semanal
forma eficiente, maximizando la utilizacién de los recursos M:RS;F'

5 |Elaborar un pre informe y llevar a consideracion de la
Direccion General de Administraciéon y Finanzas.

Semestralmente

6 | Coordinar con

otras dependencias relacionadas, para el

mejor cumplimiento de su responsabilidad. Diaria

Semanal
Mensual
Anual

7 |Presentar a sugerir medios alternativos de solucién al
Superior, orientados a lograr mayor eficacia en los procesos Eventual
administrativos.

8 | Otras funciones asignadas por el superior inmediato. Eventual
9 Remitir informes cuando le sea solicitados por las instancias Segun
superiores Requerimiento

10 Organizar 'y

documentaciones del area de su competencia.

resguardar el archivo fisico de las .
Diaria

PERFIL DE CARGO

Formacién
Académica yl/o
Conocimientos:

- Conocimientos especificos en Contrataciones Publicas,
Gestion Presupuestaria Publica, Politicas de Gestién de
Personas, Cursos, Seminarios, Talleres relacionados al
puesto.

Habilidades:

- Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas
especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol |

Guarani)
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

— Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 6 (seis) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 4 (cuatro) afilos en cargos de altal

gerencia.
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Direccion Financiera

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del JEM

Direccion Gral. De

Administraciony Finanzas

Direccion

Financiera

Dpto. de
Contabilidad

Financiera Dpto. de

Dpto. de
Tesoreria Liquidacién

Dpto. de
Rendicion de Dpto. de
Cuenta Contabilidad
de Gestion
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA
DIRECCION FINANCIERA

NIVEL B : | DE CONDUCCION SUPERIOR

CARGO : | DIRECTOR/A

DENOMINACION " IDIRECCION FINANCIERA

RELACION SUPERIOR - | Direccion General de Administracion vy
Finanzas

RELACION INFERIOR e Jefatura de Division

e Coordinar la ejecucion de los recursos
materiales y financieros asignados a la
institucién, asi como de otras actividades y

OBJETIVOS : tareas requeridas que le permita el mejor

cumplimiento de su Mision constitucional.
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NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con el responsable de la DGAF y el Dpto. de
Tesoreria, la formulacion y programacion del Plan de
Caja y aprobacion de obligaciones contables.

FRECUENCIA

Mensual

Controlar las operaciones financieras, econémicas V|
patrimoniales.

Diaria

Mantener actualizado el registro de operaciones
econdémicos — financieros, contable de los movimientos
de bienes, derechos y obligaciones que conforman su
patrimonio.

Diaria

Coordinar el desarrollo de actividades que se hallan
relacionadas a la ejecucion del Plan de Caja, controlar
las documentaciones de respaldo contable que avalan
las operaciones econdmicas — financieros y los registros
legales e impuestos tributarios

Diaria

Supervisar el proceso de rendicibn de cuentas,
acompafado de las documentaciones correspondientes y
el proceso de conciliacibn bancaria. Analizar |
recomendar opciones de solucién ante inconvenientes
gque se presenten en el desarrollo de las actividades del
area como asi también las medidas de mejoras en los
procedimientos.

Diaria

Organizar el resguardo del archivo de las
documentaciones referentes a los procesos de rendicion
de cuentas en lugares adecuados y especificos, parag
cuando sean solicitados por los organismos de control
interno y externo.

Diaria

Preparar informes técnicos y remitir a la DGAF segun
cronograma o0 cuando sea solicitado, de los estados
contables, financiero, presupuestario y patrimonial del
JEM.

Mensual

Participar en las capacitaciones relacionadas a Ia
elaboracibn de Planes Financieros y de Caja
Institucional.

Diaria

Participar en la elaboracién del Plan Financiero y Plan de
Caja y poner en practica el cumplimiento de los

procedimientos del proceso de ejecucion presupuestaria.

Mensual

P
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10| Coadyuvar en la elaboracién de los anteproyectos de
presupuestos anuales institucionales, en el marco de los Mensual

lineamientos generales para la elaboracion de
presupuestos establecidos por el Ministerio de Hacienda.
11| Supervisar la gestion del personal a su cargo.

Diaria
12| Remitir informes cuando le sea solicitados por las Segun
instancias superiores Requerimiento

PERFIL DE CARGO

Conocimientos: |- Conocimientos especificos referentes a Contabilidad vy

Finanzas Publicas, Presupuesto Publico, Gestion vy

Operacion Béasica del SIAF, Disefio y Evaluacion de

Proyectos, Politicas de Gestibn de Recursos, cursos,

talleres, seminarios relacionados al puesto.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas
especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol V|
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacioén y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Proactividad.

- Honestidad.

- Trabajo en Equipo.

- Responsabilidad.

— Compromiso.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE GESTION

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
. | Departamento de
DENOMINACION | Contabilidad de Gestién
RELACION SUPERIOR - | Direccion Financiera

RELACION INFERIOR e Ninguna

e Organizar, analizar los recursos
financieros y bienes destinados a la
institucion, para el cumplimiento de

OBJETIVOS : los objetivos, programas, metas
institucionales, de conformidad a las
disposiciones legales y

reglamentarias vigentes que
respaldan los procesos de trabajo
para la correspondiente toma
oportuna de decisiones, mediante el
uso de datos confiables.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 | Coordinar con la Direccion Financiera, la elaboracion de
informes de gestidn institucional desde el punto de vista Mensual
cuantitativo y cualitativo.

2 | Dirigir la ejecucion de los procesos correspondientes al
area financiera, obteniendo informaciones confiables que Diaria
sirva a la alta gerencia para la toma de decisiones.

4 | Supervisar la ejecucion de las actividades y tareas de

FRECUENCIA

conformidad a los fines y objetivos institucionales. Diaria
5 | Supervisar y controlar con los demas responsables del
X . , - Mensual
area del Dpto. de Contabilidad, la correcta imputacion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcion




JEM 74 Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados :ive: :: gon:ucc.ic”m sF"oll’tic'a Siglas JEM
é_——‘ £ \;n“es de una jushog efoente Ivel B: Conduccion superior

Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

contable de los objetos del gasto presupuestario, @

efectos de obtener informacion veraz, oportuna V|

confiable.

6 | Coordinar la implementacién de nuevos mecanismos de
gestion de calidad en los procesos contables compatibles|
con las disposiciones legales que rigen la contabilidad
publica.

7 | Coordinar con los deméas departamentos de la Dpto. de
Contabilidad, la ejecucion de tareas y actividades que
contribuyan a la transparencia, eficiencia y eficacia de la|
gestion institucional.

8 |Realizar actividades combinadas con los demas
departamentos de la Direccidén, orientado al cumplimiento
de las metas y objetivos de la organizacion, y compatible
con la politica superior del Gobierno Nacional en cuanto
a la observancia de la aplicacion de austeridad v,
disciplina presupuestaria.

9 | Remitir informes cuando le sea solicitados por las Segun
instancias superiores Requerimiento

Mensual

Diaria

Diaria

10| Organizar y resguardar el archivo fisico de las o
documentaciones del area de su competencia. Diaria

PERFIL DE CARGO

Conocimientos: |- Conocimientos especificos referentes a Presupuesto

Publico, Contabilidad y Finanzas Publicas, Disefio V|

Evaluacion de Proyectos, cursos, talleres relacionados al

puesto.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

— Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de equipo.
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Actitudes: - Proactividad.
- Honestidad.

- Trabajo en Equipo.

- Responsabilidad.
Compromiso

Experiencia: - General: minima de 5 (cinco) afios en instituciones del sector
publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en cargos de alta
gerencia en instituciones publicas o privadas.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL :
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FINANCIERA

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
Departamento de

DENOMINACION Contabilidad Financiera

RELACION SUPERIOR - | Direccion Financiera

RELACION INFERIOR e Ninguna

e Administrar los recursos financieros
y bienes destinados a la institucion,
para el cumplimiento de los

OBJETIVOS : objetivos, programas, metas
institucionales, de conformidad a las
disposiciones legales y

reglamentarias vigentes que
respaldan los procesos de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir la ejecucion de los procesos correspondientes
al area financiero, contable y patrimonial, a fin de

FRECUENCIA

1 |brindar informacion integral, confiable y oportuna Diaria
sobre todas las gestiones econdmicas financieras de
la Institucion.
Supervisar la remisién a consideracion de la DF, las

2 |solicitudes de ampliacién y/o reprogramacion del Eventual

presupuesto de Gastos de la institucion.
Supervisar y controlar el informe sobre el resultado
de la evaluacién de la ejecucién presupuestaria,

3 . L : ) Mensual
sobre programas y ejecucion del Plan Financiero
mensual.
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Coordinar la implementacibn de mecanismos de

control de calidad de las adquisiciones de bienes y/o

4 |servicios, clasificacién, administracion y custodia de Diaria
los bienes del JEM y el proceso de inventario
general.

Verificar la sistematizacion de todos los hechos Yy
actos economico-financieros que afectan a la
situacién patrimonial del JEM, asi como también los|
balances e informes de gestidn asignados.

Coordinar la presentacion de informes de avance de
8 |las actividades realizadas en cada area dependiente Mensual
de la Direccion Financiera.
9 | Presentar propuestas, innovaciones referidas a la| o
administracion de recursos financieros a la DGAF. Diaria

Mensual

10| Organizar y resguardar el archivo fisico de las o
documentaciones del area de su competencia. Diaria

PERFIL DE CARGO

Conocimientos: |- Conocimientos especificos referentes a Presupuesto

Publico, Contabilidad y Finanzas Publicas, Disefio VY|

Evaluacion de Proyectos, cursos, talleres relacionados al

puesto.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerencia personas, administrar y gestionar|
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol V|
Guarani)

- Habilidad inmediata para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de equipo.

Actitudes: - Proactividad.

- Honestidad.

- Trabajo en Equipo.

- Responsabilidad.

Compromiso
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publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 4 (cuatro) aflos en cargos de alta]
gerencia en instituciones publicas o privadas.

Experiencia: - General: minima de 5 (cinco) afios en instituciones del sector| «
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
. Departamento de

DENOMINACION Rendicién de Cuentas
RELACION SUPERIOR - | Direccion Financiera
RELACION INFERIOR e Ninguna.

e Planear y Coordinar la
OBJETIVOS implementacion de procesos de

Rendiciéon de Cuentas, velando que
los mismos se ajusten a los
delineamientos legales de la CGR y
de Ila Ley de Administracion

Financiera.
N©° i
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 | Coordinar con la Direccién Financiera la aplicacion de
las pautas y normas administrativas vigentes para la Diaria

elaboracion de los legajos de rendiciones de cuentas.
2 | Verificar el cumplimiento de la reglamentacién vigente
segun dispone a la CGR en su Resolucion Diaria
reglamentaria.

3 |Supervisar 'y controlar los legajos y las
documentaciones exigidas en los procesos de Diaria
llamados de la UOC.

4 | Recepcionar los documentos de las direcciones u
otras dependencias en donde se generan las
documentaciones respaldatorias de la liberacion de
fondos, de acuerdo a las normas y reglamentos

Diaria
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internos.

Verificar que cada STR generada esté debidamente
acompafiada de los documentos requeridos
posteriores a los desembolsos.

Diaria

Mantener un sistema de seguridad de archivos de las
rendiciones de cuentas practicas, a los efectos de
estar a disposicion de los érganos de control internos |
externos.

Diaria

Practicar foliatura de los legajos que conforman las
rendiciones de cuentas.

Mensual

Requerir a las diferentes dependencias las
documentaciones necesarias a fin de completar las
rendiciones de cuentas.

Diaria

Presentar propuestas o0 innovaciones para el
mejoramiento de las actividades funcionales de |3
dependencia.

Diaria

10

Supervisar el proceso y las documentaciones de
rendicion de cuentas, de conformidad a las normativas

legales vigentes en la materia.

Diaria

PERFIL DE CARGO

Conocimientos:

- Egresado Universitario de la carrera de Ing. Comercial,
Contabilidad, Administracién de Empresas, Economia.

Habilidades:

- Habilidad analitica y de toma de decisiones.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol vy
Guarani)

- Habilidad inmediata para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de equipo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcion




JEM }undo de Enjuldamlento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM

un ) Nivel B: Conduccion Superior
/_- \n fes de una ushog ef
- Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

Actitudes: - Proactividad.
- Honestidad.

- Trabajo en Equipo.

- Responsabilidad.
Compromiso

Experiencia: - General: minima de 5 (cinco) afios en instituciones del
Sector Publico o Privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL :
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO
Departamento de Tesoreria

DENOMINACION
RELACION SUPERIOR - | Direccion Financiera

RELACION INFERIOR e Ninguna.

e Coordinar la ejecucion de actividades y
administrar las disponibilidades de
créditos presupuestarios, para cumplir

OBJETIVOS : con las obligaciones correspondientes

de pagos (servicios personales y

proveedores) que fueron orientados por

la institucion, de conformidad a las
normativas vigentes.

No° i
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 | Procesar las planillas de pagos de remuneraciones @
funcionarios (carga de descuentos) en concepto de Mensual
servicios personales.
2 |Preparar la planilla de pago a proveedores, de
conformidad a las obligaciones contraidas y verificar Mensual
las documentaciones respaldatorias para procesar los
pagos.
3 | Remitir al responsable de la DF las planillas y las
documentaciones relacionadas al pago de las M
) : : ey ensual
remuneraciones de funcionarios en los distintos
conceptos y el pago de proveedores.
4 |Generar la STR y procesar las 6rdenes de pagos, Mensual
para la acreditacion y cobro.
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5 |Preparar cheques para pagos por cuenta

administrativa y preparar las liquidaciones de salarios Mensual
de los funcionarios.
6 | Monitorear las STR y procesar las 6rdenes de pagos,
para la acreditacion y cobro por red bancaria 'y / o Mensual
cuenta administrativa.
7 |Realizar conciliacion bancaria de las cuentas VY|
verificar el proceso de conformidad a los documentos Mensual
exigidos por las normativas legales vigentes.
8 |Preparar y remitir informe técnico a la DF sobre
cumplimiento de la ejecucion del Plan de Caja, pago

o . : Mensual
de obligaciones contraidas y remuneraciones del
personal.
9 |Informar a la DF en forma mensual, sobre las
actividades realizadas y el avance de ejecucion de los Mensual

procesos de trabajo.

10| Presentar propuestas a la Direccion Financiera, en
materia de innovaciones referentes a la administracion Diaria
de recursos financieros.

11 Organizar y resguardar el archivo fisico de las
documentaciones del area de su competencia.

12| Supervisar la gestion del personal a su cargo

Diaria

Diaria

PERFIL DE CARGO

Conocimientos: |- Conocimientos especificos referentes a Contabilidad )|
Finanzas Pdublicas, Presupuesto Publico, Gestion v
Operacién Béasica del SIAF, Disefio y Evaluacion de
Proyectos, Politicas de Gestion de Recursos, cursos,
talleres, seminarios relacionados al puesto.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informéaticas y Programas

especiales.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y
Guarani)
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

- Habilidad inmediata para enfrentar situaciones adversas. «

Actitudes: - Proactividad.

- Honestidad.

- Trabajo en Equipo.

- Responsabilidad.
Compromiso

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL |
DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
Departamento de Liquidacion.

DENOMINACION
RELACION SUPERIOR - | Direccion Financiera.

RELACION INFERIOR e Ninguna.

e Coordinar, planificar, ejecutar las
liquidaciones de salarios, viatico,
remuneraciones en general afectados a los

OBJETIVOS : funcionarios y empleados del JEM, asi
también el control de descuentos
provenientes de entidades financieras,
bancos, cooperativas, asociaciones y las
emanadas de Orden Judicial. Asi mismo
debe controlar, planificar, ejecutar las
liquidaciones o retenciones de impuestos
practicadas a proveedores en general.
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NO

Verificar y aprobar las planillas de liquidacion de salarios,

FUNCIONES ESPECIFICAS

gastos de representacion, bonificaciones, remuneraciones
extraordinarias y otros gastos del personal.

Frecuencia q

Mensual

Tomar conocimiento y controlar la correcta aplicacion de
los términos de las Resoluciones de nombramientos,
ascensos, traslados y otros que afecten a las liquidaciones
del personal.

Mensual

Mantener una estadistica actualizada de las distintas
liquidaciones, en concordancia con los indicadores de
cumplimiento en el presente manual.

Diaria

Requerir documentos, datos y cualquier otro tipo de
informacion referente a liquidacién, a las distintas areas
responsables.

Diaria

Remitir y practicar los controles sobre liquidacién de
salarios en general, previo a las distintas obligaciones
generando compromisos institucionales.

Diaria

Recepcionar los descuentos de areas responsables V|
controlar las liquidaciones finales respectivas.

Mensual

Coordinar con el superior inmediato y demas
dependencias, los trabajos realizadas por el departamento.

Diaria

Verificar la entrega oportuna de las planillas de liquidacion
impresas y por sistema informatico a la Direccion de
Financiera, para el proceso de pago.

Mensual

Verificar los distintos descuentos presentados por las
Asociaciones, Cooperativas y Sindicatos y emitir la planilla]
de descuentos para los mismos.

Mensual

10

Mantener un sistema de archivo fisico y digital de las
Evaluaciones realizadas.

Diaria

11

Atender las consultas del personal sobre sus liquidaciones,
en caso necesario.

Diaria

12

Supervisar la gestion del personal a su cargo

Diaria
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PERFIL DE CARGO

Conocimientos |- Egresado universitario en carreras de Contabilidad,

ylo grado| Economia o Administracion.
académico:
Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informéaticas y Programas
especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol vy,
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Proactividad.

- Honestidad.

- Trabajo en Equipo.

- Responsabilidad.
Compromiso

Experiencia: - General: minima de 5 (cinco) afios en instituciones del
Sector Publico o Privado, ademéas de la idoneidad necesarial
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.
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Nivel A: Conduccidn Politica

Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Siglas JEM

Version :02

Vigencia: 17 /02 /2021

Direccion De Presupuesto

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del JEM

Direccidon Gral. de
Administraciony Finanzas

Direccion de
Presupuesto

Dpto. de
Control de
Presupuesto

Dpto. de
Planificacion
de Presupuesté

Dpto. de
Gestion de

Presupuesto

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Comité de Control Interno (CCl)
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(o

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA
DIRECCION DE PRESUPUESTO

NIVEL B : | DE CONDUCCION SUPERIOR

CARGO : | DIRECTOR/A.
Direccién de Presupuesto

DENOMINACION

RELACION SUPERIOR . | DGAF
RELACION INFERIOR _ e Departamento de Control de
' Presupuesto.
e Departamento de Planificacion de
Presupuesto.
e Departamento de Gestion

Presupuestaria.
e Coordinar la ejecucion de actividades
para la formulacién del Anteproyecto de
OBJETIVOS Presupuesto General de la Nacion,
: Plan Operativo Anual, Plan Anual de
Inversiones, Plan Financiero Anual y el
Control de Ejecucién Presupuestaria.

N® FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar en forma coordinada con responsables de la
1 |DGAF y sus dependencias el PFA institucional de

FRECUENCIA

conformidad al presupuesto anual del JEM. Anual
Preparar con los responsables de la DGAF y sus
2 |dependencias el Presupuesto para la erogacién de Anual

Gastos prioritarios dentro del afio fiscal.

Elaborar con los responsables de la DGAF el
3 |anteproyecto de PGN de la institucion y el control | Anual
seguimiento de la ejecucién del POA, PAl y PFA.
Coordinar la presentacion del anteproyecto de

4 | Presupuesto y su justificacion en base a la PEI, POA Anual
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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y el Plan de Inversiones. @

Emitir los CDP para los procedimientos de Segun
S | Contrataciones. Requerimiento
Emitir informes mensuales, bimestrales, semestrales y| Segun

6 | anuales para su presentacion en Entidades conforme| Requerimiento
a las normativas legales vigentes.

Elaborar los formatos y las solicitudes de modificacion
7 |presupuestaria que incluye reprogramaciones VY
ampliaciones presupuestarias, resultado de Ia
evaluacion de la ejecucion presupuestaria, sobre el
cumplimiento de la ejecucién en base al PFA y Plan de
Caja.

Informar sobre las actividades realizadas
8 | mensualmente y el avance de ejecucion de los
procesos de trabajo para la DGAF.

Segun
Requerimiento

Mensual

9 |Presentar propuestas a la DGAF en materia de
procedimientos referentes a la administracion de
recursos financieros.

Segun
Requerimiento

10
Organizar y respaldar el archivo fisico de los Diaria
documentos de su competencia.

11| Supervisar la gestion del personal a su cargo

Diaria

PERFIL DE CARGO

Conocimientos |- Conocimientos especificos referentes Presupuesto Publico,

y/o grado| Finanzas Publicas, Contabilidades de Sector Publico,

académico: Contrataciones Publicas, Administracion de Contratos,

Legislacion Tributaria, Disefio y Evaluacién de Proyectos,

Derecho Administrativo. Cursos, Seminarios, Talleres, V|

otros relacionados a puesto de trabajo.

Habilidades: - Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas, programas.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y administracion de conflicto y resolucion de
conflicto.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 5 (cinco) aflos en Sector Publico o
Privado. Ademéas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en cargos en alta
gerencia en el Sector Publico o Privado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PRESUPUESTO

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/ADE DEPARTAMENTO

. Departamento de Control de
DENOMINACION Presupuesto
RELACION SUPERIOR : Direccion de Presupuesto
RELACION INFERIOR e Ninguna.

e Coordinar con la Direccion de
OBJETIVOS Presupuesto de quien depende, la
ejecucion de actividades de control y
seguimiento del nivel de ejecucion
presupuestario, compatible con los
objetivos generales de la entidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 |Preparar conjuntamente y de forma coordinada con la
Direccion de Presupuesto y demas responsables, el Plan

FRECUENCIA

Financiero Institucional de acuerdo al Presupuesto del Anual
Jurado.

2 |Preparar y emitir informes técnicos a la Direccion de Mensual
Presupuesto.

3 |Preparar las Reprogramaciones Presupuestarias
conforme al formato establecido por el Ministerio de Segun
Hacienda. Requerimiento

4 |Presentar informes referentes al éarea de su

competencia, a las autoridades requirentes. Segun
Requerimiento

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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5 | Preparar los Certificados de Disponibilidad ;
Presupuestaria. Segun
Requerimiento

6 | Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestaria

por rubro y objeto del gasto. Mensual
7 |ldear procedimientos que sean practicos y eficientes, que
permitan lograr los resultados esperados. Segun

Requerimiento

8 | Organizar y respaldar, un sistema de archivo fisico vy
digital de las documentaciones del area de su
competencia.

9 | Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

PERFIL DE CARGO

Conocimientos: |- Conocimientos especificos referentes al manejo del Sistema

Integrado de Presupuesto Publico (SIPP), Finanzas

Publicas, Derecho Financiero, Administracion de Personas.

Habilidades: - Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informéticas, programas.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones adversas .

- Negociacion y administracion de conflicto y resolucion de
conflicto.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

— Capacidad de Gestion.

Experiencia: — General: minima de 5 (cinco) afios en instituciones del Sector

Publico o Privado, ademas de la idoneidad necesaria para el

ejercicio del cargo.

Diaria

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcion




JEM ,'; } _ Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados :ive: :: (C:on:ucc.ic”m :olititza Siglas JEM
- Garantes de una pustoq efoente ivel B: Conduccion Superior

ﬁ § Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico

Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

— Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias para el

puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL I
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION DE

PRESUPUESTO
NIVEL C - | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO
. Departamento de
DENOMINACION Planificacién de Presupuesto
RELACION SUPERIOR - | Direccion de Presupuesto
RELACION INFERIOR e Ninguna
e Coordinar y supervisar el disefo, la
OBJETIVOS definicion de la planificacion estratégica
institucional y planes operativos anuales,
compatible con los objetivos generales
de la entidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar la recepcibn de las necesidades
presupuestarias de las diferentes areas de la Institucion.

2 |Asesorar el proceso de formulacién y seguimiento del
presupuesto institucional anual. Diaria
3 | Coordinar esfuerzos para la formulacion y seguimiento
del presupuesto por resultados y su correcta

FRECUENCIA
Segun
Requerimiento

implementacion, desde el punto de vista econémico- Diaria
financiero.
4 | Coordinar el proceso de recoleccion o consolidaciéon de
cifras para la estimacion anual del gasto Publico. Anual
5 | Participar en la formulacion del Presupuesto del JEM vy
en la politica presupuestaria anual. Anual
6 |Analizar la informacién remitida por las diferentes
dependencias, relacionada a las diversas necesidades Segun
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institucionales. Requerimiento «
> — —— -

Elaborar proyecto de reprogramacion, en coordinacion Segun
con la Direccion Administrativa, cuando surgieren| Requerimiento
necesidades institucionales a cubrir.

8 | Apoyar los procesos de Planificacion Institucional.

Segun
Requerimiento

9 |Asesorar y formular la politica de inversion y gasto
corriente, asi como el presupuesto anual del JEM, en
funcion de la politica presupuestaria del Gobierno y las

L R . L Diaria
prioridades institucionales, en coordinaciéon con lal
Direccidon Administrativa.
10| Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

PERFIL DE CARGO

Conocimientos|- Conocimientos especificos referentes al manejo del Sistema

. Integrado de Presupuesto Publico (SIPP), Finanzas Publicas,

Derecho Financiero, Administracién de Personas.

Habilidades: |- Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informéaticas, programas.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones.

- Negociacién y administracion de conflicto y resolucion de
conflicto.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Experiencia: |- General: minima de 5 (cinco) afios en Instituciones del Sector|
Publico o Privado, ademas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias para|

el puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL I
DEPARTAMENTO DE GESTION PRESUPUESTARIA

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
Departamento de Gestion
Presupuestaria

DENOMINACION

RELACION SUPERIOR - | Direccion de Presupuesto.
RELACION INFERIOR e Ninguna
e Coordinar con la Direccion de
OBJETIVOS Presupuesto de quien depende, la
ejecucién de actividades de
elaboracion de presupuestos,

compatible con los objetivos vy
politicas institucionales.

N© |
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 | Realiza gestiones de la dependencia ante el Ministerio de Segun
Hacienda. Requerimiento
2 |Informa a la Direccidn de Presupuesto sobre la necesidad
de realizar informes de gestibn presupuestaria para los
diferentes organismos estatales relacionados a la
dependencia.

3 |Preparar, gestionar, solicitar informes para proyectos de
informes para el Ministerio de Hacienda sobre la ejecucion

Segun
Requerimiento

: Anual
presupuestaria.
4 | Prepara el informe de la ejecucién presupuestaria de la
institucion, de acuerdo a lo establecido en las Segun
disposiciones del Ministerio de Hacienda. Requerimiento
5 .
Elabora reportes de la disponibilidad y certificacién Segun
. Requerimiento
presupuestarias.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Direccién de Coordinacion y Planificacion. Ocasional
7 | Prepara y/o gestionar las informaciones de rendicion de
cuentas parciales requeridos por la Direccion de
Anticorrupcion.

Organizar y respaldar, un sistema de archivo fisico y digital
8 | de las documentaciones del area de su competencia. Diaria
9 | Supervisar la gestion del personal a su cargo

6 | Prepara y/o gestiona las informaciones requeridos por lal @

Trimestral

Diaria

PERFIL DE CARGO

Conocimientos: |- Conocimientos especificos referentes al manejo del Sistemal

Integrado de Presupuesto Publico (SIPP), Finanzas

Publicas, Derecho Financiero, Administracion de Personas.

Habilidades: - Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas, programas.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar|
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones adversas.

- Negociacion y administracién de conflicto y resolucion de
conflicto.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: -

Experiencia: - General: minima de 5 (cinco) afios en Instituciones del
Sector Publico o Privado, ademas de la idoneidad necesaria|
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos en la funcién
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Direccion Administrativa

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del JEM

Direccion Gral. De
Administraciony Finanzas

Direccion

Administrativa

Dpto. de
Servicios

Generales

Dpto. de
Suministro

Dpto. de
Patrimonio

Elaborado por:

Revisado por:
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

NIVEL B

DE CONDUCCION SUPERIOR

CARGO

DIRECTOR/A

DENOMINACION

Direccion Administrativa

RELACION SUPERIOR

Direccion General de Administracion y
Finanzas

RELACION INFERIOR

Areas bajo su responsabilidad:
e Departamento de Transporte
e Departamento de Servicios
Generales
e Departamento de Suministro
e Departamento de Patrimonio

OBJETIVOS

e Coordinar, planificar, dirigir y evaluar las
gestiones administrativas a fin de dar
cumplimiento a las  disposiciones
administrativas, de la administracion del
patrimonio, de la gestion de los servicios
generales y del suministro de bienes, a
efectos de permitir el cumplimiento de los
fines constitucionales y legales de la

pr

organizacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacidn
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcién

Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
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N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 |Controlar la correcta recepcion y distribucion de bienes e

edilicio y de los bienes de la institucion.

insumos, adquiridos a través de los diversos procesos de Diaria
contratacion u otros medios.
2 | Controlar la correcta ejecucion de trabajos de mantenimiento Segun

Requerimiento

3 |Controlar la recepcion y distribucién, de los mobiliarios
adquiridos por el JEM a través de los diversos procesos de
contratacion u otros medios.

Segun
Requerimiento

4 | Coordinar con el superior inmediato y demas dependencias
los trabajos realizados en la institucion.

Segun
Requerimiento

5 |Mantener el archivo fisico de los documentos inherentes,

) . ) Diaria
bienes muebles, vehiculos e insumos en general, de
. Semanal
propiedad del JEM.
6 |Disponer la realizacion el relevamiento de inventario de
bienes e insumos, a efectos de mantener informe| Trimestral
actualizado y permanente de los mismos.
7 | Verificar la registraciéon de todos los bienes muebles e Seadn
inmuebles incorporados a través de adquisiciones o de otros gun
: R Requerimiento
medios a la institucion.
8 |Coordinar la ejecucion de las tareas y actividades con las Diaria,
distintas dependencias de la institucion. Segun

Requerimiento

9 |Coordinar con las dependencias de su direccion la|

(am

Anticorrupcién

elaboracion de los informes finales para su presentacion al Anual.
superior inmediato.
10 |Coordinar la elaboracién con las demas dependencias de su
direccion, en la formulacion de sus necesidades para el Anual
anteproyecto de presupuesto de la institucional.
11 | Supervisar la gestion del personal a su cargo o
Diaria
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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PERFIL DE CARGO

- Titulo de Grado Universitario.
— Conocimientos Generales en el manejo de la institucion.

Conocimientos:

Habilidades: - Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informéticas, programas.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones adversas.

- Negociacion y administracion de conflicto y resoluciéon de
conflicto.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

— Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 5 (cuatro) afios en instituciones del sector|
publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 3 (dos) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias paral
el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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P

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
DENOMINACION | DEPARTAMENTO DE
" | TRANSPORTE
RELACION SUPERIOR - | Direccion Administrativa
e Ninguna

RELACION INFERIOR

e Ejecutar las actividades relacionadas a la

provision de servicio de transporte a
OBJETIVOS ; miembros y funcionarios del JEM, vy
demas actividades relacionadas con la
adopcion de medidas de seguridad que
requiere el area.

N FUNCIONES ESPECIFICAS

1 | Coordinar la ejecucion de los procesos de los trabajos de
mantenimiento con caracter preventivo de las unidades
de transporte disponibles.

2 | Supervisar la ejecucién de los trabajos de mantenimiento Segun

de las unidades de transporte. Requerimiento
3 | Elaborar una ficha técnica de las empresas adjudicadas
para realizar los servicios de mantenimiento de las
unidades de transporte.

4 | Coordinar programas (con orden de servicio) de servicio
de transporte de funcionarios del JEM de acuerdo a Diaria
procedimientos establecidos por CGR.

5 | Coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del
vehiculo, segun cronograma 'y contrato de
mantenimiento.

FRECUENCIA

Segun
Requerimiento

Segun
Requerimiento

Segun
Requerimiento

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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6 | Cooperar con el responsable de la DA y con la UOC, en
la elaboracion de las especificaciones técnicas para el Anual
mantenimiento del parque automotor con la provision de
repuestos.

7 |Coordinar y gestionar los servicios de auxilio
correspondiente al vehiculo de la institucion en caso de Segun
accidentes o desperfectos mecanicos que puedan ocurrir, Requerimiento
en la via publica.

8 |Comunicar en tiempo y forma el vencimiento de Anual
documentaciones exigidas por los municipios.

9 | Preparar los informes en relacion al uso de combustibles

o Mensual
para la Auditoria Interna.

10| Organizar y resguardar las documentaciones del area de Diaria
Su competencia.

11/ Informar sobre los vencimientos de las polizas de

g Y Anual
seguros de los vehiculos de la institucion a la DA.

12 Verificar el estado del parque automotor y prever
combustible necesario para la comisiébn del servicio Diaria
Diaria.

13| Verificar la utilizacion del combustible y las 6rdenes de
trabajo de conformidad a procedimientos que fueron Diaria
establecidos.

14| Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

PERFIL DE CARGO

Conocimientos|- Profesional universitario egresado. Preferible en carreras con

: conocimientos de Administracion y Logistica.

- Conocimientos especificos referentes Presupuesto Publico,
Contrataciones Publicas, Administracion de Contratos,
Legislacion Tributaria, Disefio y Evaluacién de Proyectos,
Derecho Administrativo. Cursos, Seminarios, Talleres, y otros
relacionados a puesto de trabajo.

Habilidades: |- Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas, programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones.

- Negociacién y administracion de conflicto y resolucion de

conflicto.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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de transito y de las rutas de circulacion en el territorio
paraguayo.

— Amplio conocimiento de las normas reglamentarias vigentes@

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: |- General: minima de 4 (cuatro) afios en Sector Publico o
Privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias para|

el puesto.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL TECNICO |
Y/O AUXILIAR DE SERVICIO

NIVEL E : | DE MANDO MEDIO OPERATIVO
CARGO : | TECNICO/A
DENOMINACION . |CHOFER
RELACION SUPERIOR - | Depende de la Direccion Administrativa.
Dpto. De Transporte
RELACION INFERIOR . |* Ninguna
e Conducir el vehiculo de la institucién
OBJETIVOS : para la ejecucién y cumplimiento de
trAmites inherentes a la misma, bajo las
condiciones maximas de seguridad
cumpliendo con las reglamentaciones y
normativas vigentes que lo habiliten
para tal funcion.

NG
N FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1| Cumplir la orden de trabajo del superior. Diaria
5 Cumplir el cronograma de trabajo para los Diaria

desplazamientos y/o viajes a ser realizados.
3 Informar sobre la condicion vehicular, fallas y/o Segun
percances. Requerimiento
4 | Preparar informe sobre el kilometraje. Salida y Llegada. Semanal
5| Preparary completar fichas de reportes de combustibles. Diaria
6| Salvaguardar el bien (rodado) de la institucion. Diaria
Optimizar el tiempo en el uso del vehiculo. o
7 Diaria
g | Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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PERFIL DE CARGO

Conocimientos| — Conocimientos basicos de mecanica.

- Conocimientos béasicos de logistica.

— Haber concluido el nivel secundario.

- Concluido y/o cursando el nivel terciario.

Habilidades: Poseer:

- Habilidad para conducir.

- Conocimientos previos y respeto por las de reglas de
transito.

- Paciencia para sobre llevar cada situacién que se presente
durante la circulacion.

- Destreza manual para reparaciones menores.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 2 a mas afos de experiencia en el

mismo cargo y/o a un cargo similar.

- Especifica: minima de 1 a 2 afios en el mismo cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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P

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
. Departamento de
DENOMINACION Servicios Generales.
RELACION SUPERIOR - | Direccion Administrativa

RELACION INFERIOR e Funcionarios del area de

Limpieza y Mantenimiento.

e Ejecutar las actividades
relacionadas con el mantenimiento
reparacion ylo ampliaciones

OBJETIVOS : menores de obras civiles,

coordinacion de la limpieza general

de dependencias del JEM vy las
actividades relacionadas con la
adopciéon de medidas de seguridad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 |Coordinar la ejecucion de los procesos de trabajo de
mantenimiento en general, con caracter preventivo y Segun
correctivo de instalaciones de las estructuras edilicias del Requerimiento
JEM, equipos electrénicos, de oficinas y otros.

2 |Supervisar la ejecucién de trabajos realizados de
mantenimientos y reparaciones internos o externos de la
estructura edilicia y demas bienes patrimoniales de la|
institucién observando las medidas de seguridad, en el
area de su competencia.

3 |Elaborar una ficha técnica de las empresas que fueron
contratadas para servicios de mantenimiento y los Mensual
avances logrados, en tiempo y forma.

FRECUENCIA

Diaria
Semanal Mensual

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4 | Suministrar
personales de limpieza y controlar su correcta utilizacion.

los insumos correspondientes a los Diaria, Segun

Requerimiento

5 | Organizar

y resguardar el archivo fisico de Ila

2 A , Diaria
documentacion del &rea de su competencia.
6 |Informar en tiempo oportuno sobre problemas en
particular de los insumos o repuestos que fueron Segun

proveidos por empresas contratantes,
garantia en su caso correspondiente.

requiriendo la] Requerimiento

7 | Realizar verificaciones en el interior de la institucion a
efectos de detectar necesidades.

Diaria

8 | Supervisar la gestion del personal a su cargo

Diaria

PERFIL DE CARGO

Conocimiento |- Conocimientos especificos referentes al puesto que ocupa.
S: — Conocimientos generales en mantenimiento y reparacion de
artefactos eléctricos.
Habilidades: |- Habilidad analitica y toma de decisiones.
- Manejo de herramientas informaticas, programas.
- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar bienes y
otros elementos de la dependencia.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
- Habilidad para enfrentar diversas situaciones adversas.
— Negociacién y administracion de conflicto y resolucién de conflicto.
— Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de equipo.
- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al cumplimiento
de la Finalidad.
Actitudes: - Honestidad.
- Integridad.
- Prudencia.
- Responsabilidad.
- Eficiencia Laboral.
— Capacidad de Gestion.
Experiencia: |- General: minima de 4 (cuatro) afios en Sector Publico o Privado.
Ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos en el Sector Publico o
Privado

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Direccion Gral. De Planificacién
Direccion Gral. De Transparencia y
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Comité de Control Interno (CClI)
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE TECNICO H
EN MANTENIMIENTOS DE INSFRAESTRUCTURA

NIVEL E : | DE MANDO MEDIO OPERATIVO

CARGO : | TECNICO/A 1|

DENOMINACION . | TECNICO EN MANTENIMIENTOS DE
INSFRAESTRUCTURA

RELACION SUPERIOR - | Depende del Departamento de Servicios
Generales

RELACION INFERIOR . |» Ninguna
e Subsanar situaciones que afecten el

OBJETIVOS .| ambiente laboral dentro de cada

direccion y/o departamento. Cumplir
tareas que requieran la reparacion
inmediata  de las herramientas
electrénicas, eléctricas y mecanicas a
fin de mantener en condiciones Optimas

la institucion.
N©° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 | Cumplir orden de trabajo del superior. Diaria
Verificar fallas y situaciones problematicas que surjan
2 | dentro de la institucion para reparaciones. Diaria

Solicitar materiales, insumos que fuesen a necesitar para el
3 | mantenimiento y/o reparaciones necesarias, utilizando los Diaria
medios adecuados.

Informar al superior sobre situaciones que se genereny que

4 | no pueden ser subsanados, detallando los motivos. Diaria
5 | Realizar controles preventivos y correctivos en cada piso. Diaria
6 Presentar informe sobre trabajos y/o actividades realizadas Diaria
en tiempo y forma.
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7 | Diagnosticar y reparar. Diaria
8 Asegurar que los equipos de la institucion funcionen -

Diaria
correctamente.
9 | Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

PERFIL DE CARGO

Conocimiento Poseer:

S: - Conocimientos basicos de sistemas electrénicos, eléctricos y
mecanicos.

- Conocimientos basicos de seguridad e higiene.
Haber :

- Cursado y/o concluido el nivel secundario.

Habilidades: Poseer:

- Habilidades Practicas.

- Saber observar para detectar las fallas o defectos en
cualquier equipo.

- Interés y comprension.

- Destreza manual.

- Rapidez.

- Prudencia.

- Eficiencia.

- Razonamiento légico.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: | - General: experiencia minima de 2 a méas afos en el mismo
cargo y/o afines.

- Especifica: experiencia minima de 1 a 2 afios e n el mismo
cargo y/o afines.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LIMPIEZA I

NIVEL G . | SERVICIOS AUXILIARES
CARGO : | LIMPIADOR/A
DENOMINACION . |LIMPIADOR/A
RELACION SUPERIOR - | Depende del Departamento de Servicios
Generales.
RELACION INFERIOR . |« Ninguna.
e Encargado de establecer un ambiente
OBJETIVOS .| limpio, ordenado, saludable y propicio
para el desempefio laboral de los
funcionarios de la institucion.

0 P2
N FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 | Cumplir orden de trabajo del superior. Diaria
5 Verificar y realizar el aseo de las dependencias del JEM, asi Diaria
como los pasillos, escaleras, sanitarios, etc.
Retirar todo tipo de basuras, incluyendo de los sanitarios y/o .
3 ; : Diaria
dependencias de cada piso.
4 | Depositar las basuras en los lugares que corresponden. Diaria
5 Limpiar, aspirar y desinfectar las instalaciones del JEM. Diaria
6 | Barrer, trapear los pisos de cada dependencia. Diaria
7 | Aspirar, sacudir alfombras en las dependencias existentes. Semanal
3 Completar la ficha de pedidos de los insumos y/o articulos de Diaria
limpieza que se van a utilizar para cumplir las tareas.
9 Limpiar los vidrios de los ventanales, ascensores y puertas Diaria
de vidrio en cada dependencia.
10| Cuidar los insumos, los articulos de limpieza y las
herramientas que le ayudan a cumplir con la funcién que Diaria
desempeiian en la institucion.
11| Preparar inform I r realiz .
eparar informe de las tareas realizadas Semanal
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interés y que puedan llegar a afectar las actividades laborales| Eventual
en la institucion.
13| Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

12| Comunicar inconvenientes y/o problemas que consideren de @

PERFIL DE CARGO

Conocimiento

s - Conocimientos basicos sobre manejo de equipos y
herramientas de trabajo.

- Conocimientos basicos sobre la mision y vision de la
institucion.

- Conocimientos basicos sobre las normativas que rigen en
funcién al desempefio que cumple en la institucion.

Habilidades: Poseer:

- Rapidez.

- Activo/a.

- Positiva.

- Habilidad de comunicacién escrita y oral.

- Habilidad para planificar, coordinar y direccionar las
actividades.

- Crear un relacionamiento adecuado con los demas
compairieros de trabajo de otras dependencias.

- Potenciar el trabajo en equipo.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: | - General: minima de 2 a mas afios en la misma funcion o
desempefiandose en funciones similares.

- Especifica: minima de 6 meses en la misma funcion o
desempefiandose en funciones similares.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL

DEPARTAMENTO DE SUMINISTRO

NIVEL C

DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO.

DENOMINACION

_|Departamento de Suministro.

RELACION SUPERIOR

Direccién Administrativa

RELACION INFERIOR

e Ninguna

OBJETIVOS

e Coordinar la ejecucion de las actividades vy
tareas, relacionadas al inventario general de los
bienes existente, el registro de las
documentaciones requeridas del Ministerio de
Hacienda, recepcion, guarda, entrega de los
bienes de consumo e insumos de la institucion y
las registraciones correspondientes. Archivar de
forma adecuada las documentaciones que se
hayan relacionada al aérea de competencia
conforme al legajo definido.

NO

1 |Solicitar la documentacién necesaria, que respalda Ila Segun
adquisicion de los distintos bienes.

FUNCIONES

ESPECIFICAS FRECUENCIA

Requerimiento

2 |Mantener un sistema de Inventario actualizado con registro a Segun

precio de costo de entrada y salida de los bienes e insumos. | Requerimiento

3 |Resguardar en lugares apropiados los distintos bienes

&m

adquiridos, garantizando su conservacion y proteccion. Diaria
4 |Distribuir, a través de los mecanismos internos de entrega i
dispuestos, los distintos bienes solicitados relacionados a su Segun
area. Requerimiento
5 |Desarrollar las actividades referentes a la adquisicion, Segun
almacenamiento, entrega y control de bienes en general. Requerimiento
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6 |Realizar la carga de todos los bienes, al sistema informatico Seqtin
dispuesto para el efecto, manteniendo actualizada la base R gur
datos. equerimiento

7 |Resguardar la documentacion que respalda la distribucion de o
los diversos bienes. Diaria

8 |Realizar la codificacion de bienes y materiales, asi como Segun
participar en el levantamiento de inventario. Requerimiento

9 |Mantener control del Stock de minimos y maximos de bienes vy Diaria
materiales.

10 | Administrar los suministros estableciendo los procedimientos Diaria
efectivos de recepcién, almacenamiento y despacho.

11 | Comunicar al superior inmediato y con la debida antelacion, la Seqtin
necesidad de compra de bienes e insumos para atender los Re ue?imiento
requerimientos de las distintas dependencias del JEM. 9

12 | Presentar su memoria anual a la Direccion de Administracion,
acompafado por el saldo de Inventario General de los bienes
e insumos a su cargo y a precio de costo de entrada Anual
contabilizado, de tal forma que refleje en términos cuantitativos
de dicho inventario.

13 | Preparar y presentar en el plazo oportuno, a la Direccién del
Presupuesto el proyecto de adquisicion de bienes e insumos a Anual
ser incluidos en el PGN.

14 | Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

Conocimientos:

PERFIL DE CARGO

Finanzas Publicas, Contabilidad de
Contrataciones Publicas, Administracion

relacionados a puesto de trabajo.

Sector
de
Legislacion Tributaria, Disefio y Evaluacién de Proyectos,
Derecho Administrativo. Cursos, Seminarios, Talleres, y otros

Conocimientos especificos referente al Presupuesto Publico,

Publico,
Contratos,

Habilidades:

Habilidad analitica y toma de decisiones.

bienes y otros elementos de la dependencia.
Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Habilidad para enfrentar diversas situaciones.
Negociacién y administraciéon de conflicto y

cumplimiento de la Finalidad.

Manejo de herramientas informaticas, programas.
Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar

conflicto.

Proponer innovaciones en cuanto a sistema

equipo.

Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente

resolucion de
de trabajo de

al
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Actitudes:

Experiencia: General: minima de 4 (cuatro) afios en el Sector Publico o
Privado. Ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.

Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos similares en el
Sector Publico o Privado.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL |
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
. Departamento de

DENOMINACION Patrimonio.

RELACION SUPERIOR - | Direccion Administrativa

RELACION INFERIOR e Ninguna.

e Coordinar la Ejecucibn de |las
actividades y tareas, relacionadas al
inventario general de los bienes

OBJETIVOS : existentes, el registro de las

documentaciones requeridas del

Ministerio de Hacienda, recepcion,

guarda, entrega de los bienes de

consumo e insumos de la institucion y

las registraciones correspondientes.

Archivar de forma adecuada las

documentaciones que se hayan
relacionada al aérea de competencia

conforme al legajo definido.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Elaborar informes patrimoniales mensuales, semestrales y Segun
anuales para remitir al Ministerio de Hacienda y la CGR. Requerimiento
Administrar los medios necesarios a fin de mantener
2 |actualizado el inventario general de los bienes patrimoniales Mensual
de la institucion.

Verificar la disponibilidad actual de existencia y el programa
3 |anual de contrataciones. Supervisar la gestion de los Diaria
procesos de subasta de bienes patrimoniales de Ila
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institucion. @

Organizar las gestiones, uso correcto y el archivo en forma
4 |adecuada de los formularios y documentaciones de Diaria
movimientos de los bienes patrimoniales de la institucion.
Fiscalizar periodicamente el revelamiento de la existencia de
5 |bienes patrimoniales y la concordancia de las Diaria
especificaciones registradas en el inventario.

Coordinar los medios necesarios para realizar las gestiones

6 |ante los organismos respectivos, la titulacion de los bienes vy Diaria
otros bienes.

- Verificar la elaboracion de ficha técnica de las empresas que Segun
fueron contratadas y los avances logrados. Requerimiento

8 Determinar las Especificaciones técnicas de los bienes Segun
patrimoniales con los responsables del area. Requerimiento

Programar, verificar y controlar la recepcion de bienes
patrimoniales, bienes adquiridos o traspasado por donacién
9 |a la institucion y resguardar hasta su entrega y/o
distribucion. Resguardar los bienes obsoletos y solicitar las
bajas conforme a procedimientos.

10 |Controlar la guarda de los bienes patrimoniales en los
lugares designados y supervisar las entregas a los Diaria
responsables de areas dependientes del JEM.

11 | Instalar proceso de registro en el sistema informético o en
planillas especiales, de datos correspondiente de los bienes Diaria
patrimoniales.

12 |Organizar y resguardar el archivo fisico de Ilas

Segun
Requerimiento

documentaciones del area de competencia. Diaria
13 | Supervisar la gestion del personal a su cargo .
Diaria
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcién




"N
JEM "/} Jurado de Enjuiclamiento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM

v Garardes de una justoa efcente Nivel B: Conduccién Superior
 — \urr‘es de una pusioR
—— . Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

pr

PERFIL DE CARGO

Conocimientos |- Conocimientos especificos referentes Presupuesto Publico,

y/o grado| Finanzas Pdblicas, Contabilidades Cursos, Seminarios,
académico: Talleres, y otros relacionados a puesto de trabajo.
Habilidades: - Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informéaticas, programas.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones adversas.

- Negociacién y administracion de conflicto y resolucion de
conflicto.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.
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Direccion
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE |
DIRECCION DE UNIDAD OPERATIVA DE

CONTRATACIONES
NIVEL B : | DE CONDUCCION SUPERIOR
CARGO : | DIRECTOR/A
, |DIRECCION DE UNIDAD
DENOMINACION ‘| OPERATIVA DE
CONTRATACIONES
RELACION SUPERIOR - | Direccién General de Administracion vy
Finanzas.
e Dpto. de Asesoria
RELACION INFERIOR : e Dpto. de Planificacién y Procesos

e Dpto. de Evaluacion y Proceso
e Dpto. Contratos y Garantias.

e Coordinar con las deméas unidades
administrativas de la institucion, la
planificacion de las adquisiciones de

OBJETIVOS : bienes, contratacion de servicios,
consultorias, obras y locaciones,
gestionar los procesos de

contrataciones atendiendo a las
distintas modalidades o tipos de
contrataciones establecidas en la Ley
N° 2051/2003 “De Contrataciones
Publicas” y realizar el monitoreo vy
control de los contratos suscriptos con

proveedores, comunicar los
incumplimientos a las instancias
respectivas.
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N° 1
o FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cadal

1 Ejercicio Fiscal y someterlo a consideracion y aprobacion de Anual
la maxima autoridad de la institucion, asi mismo gestionar las
modificaciones, ampliaciones, cancelaciones.
Actualizar en forma permanente la base de datos del sistema| Diaria

5 de informacion de las contrataciones publicas, en los medios|] Semanal
y formas requeridas por la Direccion Nacional del Mensual
Contrataciones Publicas. Anual
Comunicar oportunamente a la DNCP, del incumplimiento en Diaria

5| que in(_:yrren los con.tratistas y proveedores y solicitar la Semanal
_apllcac_lon de sanciones que correspondan por las Mensual Anual
infracciones cometidas.
Implementar las regulaciones sobre organizacion vy,
funcionamiento que emite la DNCP, asi como proponer a la

4 \maxima autoridad de la Convocante un proyecto de Anual
Reglamento Interno para regular su funcionamiento y su
estructura.
Elaborar los PBC particulares para cada modalidad de

5 contratacion publica, estableciendo las especificaciones| Semanal

técnicas y demas condiciones para someter a consideracion Mensual Anual
y aprobacion de la maxima autoridad institucional.

Tramitar las invitaciones, responder a las aclaraciones y
6 |comunicar las enmiendas. Recibir y custodiar las ofertas
recibidas hasta la Apertura de estas.

Presidir la Apertura de los sobres en el dia y hora sefialadal
en el PBC, con la presencia de los funcionarios acreditados
para el efecto y demas personas representantes de los
Oferentes si los hubiere. En el mismo acto, individualizara las
Ofertas presentadas con sus respectivos importes, realizard Semanal

Semanal
Mensual

! una verificaciéon preliminar y meramente cuantitativa de las| Mensual
documentaciones presentadas por los oferentes. Al concluir
el Acto de Apertura, labrara un Acta en la que hara constar
los detalles de misma y en particular lo que dispone al
respecto la Ley N° 2051/2003 y su Decreto Reglamentario.
Evaluar las ofertas y recomendar la adjudicacion cuando no
g|S€ constituya un Comité de Evaluacion y elevar la] Semanal
recomendacion a la Autoridad Administrativa Superior, si asii  Mensual
correspondiere.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcién




JE/M_

§

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados Nivel A: Conduccion Politica Siglas JEM

usboa efcents Nivel B: Conduccién Superior

LI INEes O

Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico

Nivel G: Servicios Auxiliares Vigencia :

17 /02 /2021

Concluido el Acto de Apertura de Ofertas, remitir el Acta de
apertura con todos los documentos y antecedentes al Comité Semanal

9 |de Evaluacion, para el estudio y analisis de las ofertas, y la Mensual
posterior elaboracion del Informe de Evaluacion con la
recomendacion pertinente.

Revisar los Informes de Evaluacion y elevar a la Autoridad|  gemanal
10| Administrativa Superior, si correspondiere en cada caso. Mensual
Emitir el Dictamen que justifique las causales de excepcion a

11/la Licitacion establecidas en la ley de Contrataciones| Mensual
Publicas
Gestionar la formalizacion de los Contratos y recibir las| gemanal

12 garantias correspondientes. Mensual
Remitir, en el caso que se solicite, copia de todos los

13 documentos correspondient(—_:-s a las Licitaciones Publicas yj Semanal
Concurso de Ofertas, Auditoria Interna, DGAF, DNCP y Mensual Anual
ocasionalmente, al Tribunal de Cuentas.

Apoyar la implementacion del MECIP, en los sistemas de Semestral
14| gestion de calidad y de control interno dentro del area de su Anual

competencia.

Emitir constancia que determinada empresa es proveedora, gemanal

15/ del JEM. Mensual Anual
Mantener un archivo ordenado y sistematico en forma fisica vy,
electrénica de la documentacién respaldatorias de los actos
contratos que sustenten las operaciones realizadas.

16 Igualmer_lte, las demas atribuciones que sean .necgsarias Semanal
para ejecutar con transparencia y eficiencia los Mensual Anual
procedimientos de Planeamiento, Programacion,
Presupuesto y Contratacién de las materias reguladas por la
Ley, las disposiciones reglamentarias y complementarias.

17| Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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JEM

/

}undo de Enjuiciamiento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM

\J”& fos de una ushog efoente

Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico

Nivel G: Servicios Auxiliares Vigencia: 17 /02 /2021

PERFIL DE CARGO

Conocimientos: |- Conocimientos especificos referentes a presupuesto
publico, finanzas puablicas, contrataciones publicas,
administracion de contratos, legislacion tributaria, disefo
y evaluacibn de proyectos, Derecho Administrativo.
Cursos, seminarios, talleres, y otros relacionados al
puesto de trabajo.

Habilidades: - Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas, programas.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar VY|
gestionar bienes y otros elementos de la dependencia.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones adversas.

- Negociacion y administracion de conflicto y resolucion de
conflicto.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 5 (cinco) afios en instituciones del
Sector Publico o Privado. Ademés de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos en la
funcién publica, en los puestos que ha desarrollado
competencias.

P

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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JEM }umdo de Enjuiciamiento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM
de u ehoerte Nivel B: Conduccion Superior
/— \n fos de una jushog of
- Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

P

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA

NIVEL C - | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO - | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.

] | DEPARTAMENTO DE
DENOMINACION * | ASESORIA JURIDICA
RELACION SUPERIOR . | Direccion de UOC.

RELACION INFERIOR e Ninguna.

e Dictaminar sobre la situacion juridica que
se presente dentro del area administrativa
de su competencia, velando y controlando

OBJETIVOS : gue los procedimientos administrativos que
se lleven a cabo se hayan ajustado a las
disposiciones legales y reglamentarias, en
materia de Contrataciones Publicas.

e Supervisar la elaboracion del PBC,
Apertura de Sobres en los llamados,
elaboracion de los Contratos
Administrativos, entre otros.

N° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Verificar y dictaminar sobre la pertinencia y razonabilidad de las Semanal
1 | documentaciones de los llamados de contrataciones realizadas Mensual
por la Unidad Operativa de Contrataciones.
Elaborar dictamenes juridicos sobre la correspondencia de los Semanal
2 |procesos y procedimientos de contrataciones aplicados de Mensual
conformidad con las disposiciones gue rigen la materia.
Preparar respuesta a los pedidos o contestacion de traslados de Semanal
3 |protestas y/o cualquier otro requerimiento solicitado por la M
ensual
DNCP.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Garantes ¢ SO0 efoente

§

Nivel A: Conduccidn Politica
Nivel B: Conduccion Superior
Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo
Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Siglas JEM

Version :02

Vigencia: 17 /02 /2021

Apoyar los procesos de desarrollo, actualizacion vy

4 fortalecimiento de la UOC a través de acciones que se| Semanal
requieran, realizando estudios de disposiciones legales para la| Mensual
reforma o cambios administrativos.

5 Participar con el Departamento de Contratos y Garantias, en lay Semanal
elaboracion de los Contratos Administrativos. Mensual
Apoyar en la implementacién del MECIP, en los sistemas de

6 tibn de calidad y de control interno dentro del area de su Semanal
ges . y Mensual
competencia.

Participar con el Departamento de Planificacién y Procesos, en Semanal

7 |la elaboracion de los PBC, segun los Tipos o Modalidades de Mensual
contratacion.

Participar y supervisar las Aperturas de Sobres en los| Semanal

8 procedimientos de contratacion llevada por la UOC. Mensual

9 Participar en las audiencias publicas y de avenimientos en| Semanal
representacion de la UOC. Mensual
Elaborar los dictamenes juridicos en los casos de llamados por
Excepcion establecidas en la ley de Contrataciones Publicas vy
en los demas casos requeridos, de conformidad a las| Semanal

10 disposicic_)nes Iegalgs vigentes que rigen los procedi.mi(.entos de, Mensual
contrataciones publicas, como Ad Referéndum, ampliaciones de
contratos, Cancelacion o Rescision, Declaracion Desierta,

Prérrogas, etc.

Verificar que las Resoluciones emanadas de la UOC, estén Semanal
11| debidamente motivadas y acompafadas de los antecedentes

gue justifique su emision.
12| Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacidn
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcién

Comité de Control Interno (CClI)
Resolucién Presidencia N2 16/2019

Abog. Fernando A Silva Facetti
Pdte. JEM




JEM }undo de Enjuiciamiento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM

/— e Sirantes de una uston efounte Nivel B: Conduccién Superior
_— Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

PERFIL DE CARGO

Conocimientos:|- Conocimientos especificos referentes presupuesto publico,

finanzas publicas, contrataciones publicas, administracion de

contratos, legislacion tributaria, disefio y evaluaciéon de proyectos,

Derecho Administrativo. Cursos, seminarios, talleres, y otros

relacionados a puesto de trabajo.

Habilidades: - Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informéaticas, programas.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar bienes
y otros elementos de la dependencia.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

- Negociacion y administracion de conflicto y resolucién de conflicto.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: -
Experiencia: - General: minima de 5 (cinco) afios en sector publico o privado.
Ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en cargos en alta gerencial
(instituciones publicas o privadas).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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JEM Jurado de Enjuldamlento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM
tes de u ehoerte Nivel B: Conduccion Superior
/— \n g Jushog o
- Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL |
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y PROCESOS

NIVEL C - | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO - | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
] | DEPARTAMENTO DE
DENOMINACION ' PLANIFICACION Y
PROCESOS
RELACION SUPERIOR - | Direcciéon de UOC

RELACION INFERIOR e Asistente Técnico.

e Desarrollar los procesos de
OBJETIVOS : Contrataciones de conformidad al Plan
Anual de Contrataciones del JEM, Ley
de Contrataciones Publicas y los
procedimientos establecidos por la
DNCP.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Analizar los requerimientos y necesidades de adquisiciones de las
1 | areas de trabajo dependiente del JEM y establecer las prioridades| Mensual
Institucionales.
2 Participar en la elaboracion juntamente con las DGAF, la UOC, del Anual
Plan Anual de Contrataciones de cada Ejercicio fiscal.
3 Solicitar las Especificaciones Técnicas y demas condiciones para Mensual
cada llamado previsto en el PAC, a las areas correspondientes.
Realizar el proceso de andlisis, revision y ajustes requeridos al
Plan Anual de Contrataciones con los responsables de la DGAF,
4 i - o Mensual
UOC vy Direccion de Presupuesto, para su aprobaciéon final por
acto administrativo.
Cargar en los plazos establecidos en la Ley N 2051/03 y en el Semanal
5 |Sistema de Contrataciones publicas el Programa Anual de
. ) Mensual
Contrataciones de cada uno de los llamados a realizar.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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JEM }undo de Enjuiciamiento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM

G un pustod efcoente Nivel B: Conduccién Superior
/_- \n fes de una justod
_— Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

Elaborar los PBC para todos los procesos de llamado a Semanal
6 .

contrataciones. Mensual
- Coordinar la realizacion de todos los procesos de llamado a Semanal

contrataciones en el JEM.

Realizar las gestiones de publicacion en los medios de Seg_L'm_
8 | comunicacion. Requerimient

0

Elaborar y mantener el archivo fisico y electronico de Ia

9 |documentacion comprobatoria de los actos y contratos que| Mensual

respalden las operaciones realizadas.

10 Organizar y resguardar e_I archivo fisico de las documentaciones
del area de su competencia.

11 | Supervisar la gestién del personal a su cargo Diaria

Anual

PERFIL DE CARGO

Conocimientos: |- Conocimientos especificos referentes presupuesto publico,

finanzas publicas, contabilidades de sector publico, contrataciones

publicas, administracion de contratos, legislacion tributaria, disefio

y evaluacion de proyectos, derecho administrativo. Cursos,

seminarios, talleres, y otros relacionados al puesto de trabajo.

Habilidades: - Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas, programas.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar bienes
y otros elementos de la dependencia.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones adversas.

- Negociacion y administracion de conflicto y resolucion de
conflicto.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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JEM Iundo de Enjuiciamiento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM

/— e Sirantes de una uston efounte Nivel B: Conduccién Superior
_— Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

Ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 3 (tres) aflos en cargos en alta gerencia
(instituciones publicas o privadas).

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) aflos en sector publico o privado. «

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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JEM }umdo de Enjuiciamiento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM
de u ehoerte Nivel B: Conduccion Superior
/— \n fos de una jushog of
- Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

(m

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y GARANTIAS

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO - | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.

] DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y
RELACION SUPERIOR - | DIRECCION DE UOC.

RELACION INFERIOR e Ninguna.

e Coordinar la preparacion de los
contratos y realizar el seguimiento y
control del cumplimento a los

OBJETIVOS : contratos de adquisicién de bienes,

servicios y obras, suscriptos por el

JEM de conformidad a la Ley de

contrataciones publicas,
procedimientos establecidos por la
DNCP.
(0] s
N FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 Coordinar la preparacién de los contratos y presentacion de Semanal
garantias en cada proceso. Mensual

Coordinar la ejecucion de los procesos de seguimientos Y
> control del cumplimiento de las obligaciones por parte del

] LSS Mensual
proveedor de conformidad a los contratos de adquisicién de
bienes, insumos, servicios u obras civiles suscripto por el JEM.
Verificar los procesos de seguimiento y control de la carga de

3 Mensual

datos del sistema de informacién de contrataciones publicas.

Realizar el seguimiento y control de los informes, resoluciones
4 |y materias de contrataciones publicas y la remisién de los| Mensual
documentos que son requeridos a la DNCP.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcion




JEM }umdo de Enjuiciamiento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM

de un ehoerte Nivel B: Conduccion Superior
/— \n fos de ung jushog of
- Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

Realizar el seguimiento y control de las notificaciones a ser
5|remitidas a la DNCP sobre incumplimientos incurridos por el Semanal

contratista y proveedores del JEM.

Coordinar la elaboracion, formalizacion y monitoreo de Ia]
ejecucion de los contratos suscriptos por el JEM, con
proveedores y contratista en general, controlando g
presentacion oportuna y actualizada de las documentaciones VY|
garantias requeridas y el cumplimiento cabal de todos los
términos del contrato.

Coordinar la obtencion de todas las documentaciones
7 | necesarias para la formalizacién de los contratos originados por, Mensual
las adjudicaciones locales o del exterior.

Verificar que las Ordenes de Compra y / o Servicios sean

Mensual

8 extendidas ajustandose al PBC. Semanal
Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones .

9 ! . Diaria
del &rea de competencia

10| Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

PERFIL DE CARGO

Conocimientos|— Conocimientos especificos referentes presupuesto publico,

. finanzas publicas, contabilidades de sector publico,

contrataciones  publicas, administracibn de  contratos,

legislacion tributaria, disefio y evaluacion de proyectos, derecho

administrativo.  Cursos, seminarios, talleres, y otros

relacionados a puesto de trabajo.

Habilidades: |- Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informéaticas, programas.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar|
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones adversas.

- Negociacion y administracion de conflicto y resolucién de
conflicto.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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JEM }undo de Enjuiciamiento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM

G un pustod efcoente Nivel B: Conduccién Superior
/_- \n fes de una justod
_— Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

Actitudes: - Honestidad.
- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

— Capacidad de Gestion.

Experiencia: |- General: minima de 4 cuatro) afios en cargos en alta gerencia
(instituciones publicas o privadas).

- Especifica: minima de 4 cuatro) en cargos similares

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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JEM }umdo de Enjuiciamiento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM
de u ehoerte Nivel B: Conduccion Superior
/— \n fos de una jushog of
- Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

(o

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y PROCESO

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO
. ~ | DPEPARTAMENTO DE
DENOMINACION * | EVALUACION Y PROCESO
RELACION SUPERIOR . | Direccién de UOC.
e Asistente Técnico.
RELACION INFERIOR : e Auxiliar Administrativo.

e Desarrollar los procesos de evaluacion
originados en los distintos
procedimientos de contrataciones de

OBJETIVOS : conformidad al plan anual de
contrataciones del JEM, ajustandose a la
Ley de Contrataciones Publicas y de la
DNCP.
N° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 | Participar en los procesos de Evaluacién y Adjudicacion. Semanal
> Recepcionar de la UOC los distintos llamados llevados Semanal
adelante. Mensual
3 Requerir contratos, documentos, datos, informes a la UOC en| Semanal
€asos necesarios. Mensual
4 Requerir documentos, datos, informaciones a oferentes en los| Semanal

casos necesarios.
5| Coordinar los trabajos de Evaluacion y Adjudicacion. Semanal
6 Realizar la elaboracion y el mantenimiento del archivo fisico de

. 2 Semanal
los informes de evaluacion.
Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones
7 |-rdanizary resg Semanal
de su area.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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Controlar que las evaluaciones Yy adjudicaciones sean Segun

8 | cumplidas en tiempo y forma. Requerimient
0
Concluido el informe de Evaluacion y Adjudicacion, remitir a la| Semanal
10, UOC para su conocimiento y toma de razon bajo recibo de Mensual
recepcion.
11| Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

PERFIL DE CARGO

(o

Conocimientos|- Conocimientos especificos referentes presupuesto publico,
finanzas publicas, contabilidades de sector publico,
contrataciones publicas, administracion de contratos, legislacion
tributaria, disefio y evaluacion de proyectos, derecho
administrativo.  Cursos, seminarios, talleres, y otros
relacionados a puesto de trabajo.

Habilidades: |- Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas, programas.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones adversas.

- Negociacion y administracion de conflicto y resolucion de
conflicto.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: |- General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del sector
publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcién
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias paral
el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcion




JEM

p
A
,’»\‘»

" Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados
4 \Gn'.‘es de una juston eficoente

Nivel A: Conduccidn Politica

Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Siglas JEM

Version :02
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DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

VERSION I
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Elaborado por:

Revisado por:
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Nivel A: Conduccidn Politica

Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Siglas JEM

Version :02

Vigencia: 17 /02 /2021

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del
JEM

Direccion de
Auditoria Interna

Dpto. de Auditoria
Financiera

Dpto. de Auditoria
de Gestion
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Revisado por:

Aprobado por:
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Version :02
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17 /02 /2021

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

NIVEL B DE CONDUCCION SUPERIOR

CARGO DIRECTOR/A

DENOMINACION DIRECCION DE AUDITORIA
INTERNA

RELACION SUPERIOR Presidencia

RELACION INFERIOR

e Departamento de Auditoria

Financiera.

Departamento de Auditoria de
Gestion.

OBJETIVOS

Asesorar a la Maxima Autoridad
Institucional y a sus dependencias
del JEM, evaluando el -control
interno con la verificaciébn de que
las  actividades, registros vy
operaciones se ajusten a las
disposiciones legales,
reglamentaciones internas y
externas mediante la realizacion
de auditorias financieras, de
gestion y otros especificos en base
a las Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas, Manual
de Auditoria Gubernamental, entre
otras disposiciones legales;
emitiendo un informe que debe
contener hallazgos,
recomendaciones, si hubiere vy
comentarios, precautelando la
correcta exposicion de los estados
patrimoniales y de gestién del
JEM.

(m

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacidn
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcién

Comité de Control Interno (CClI)
Resolucién Presidencia N2 16/2019

Abog. Fernando A Silva Facetti
Pdte. JEM




JEM ,': 3 Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados Nivel A: Conduccidn Politica Siglas JEM
— ¢

Garantes de una yuston eboente Nivel B: Conduccion Superior
% . P

Nivel C: Mando Superior

Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel D: Mando Medio Administrativo Version :02

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar el Plan Anual de Trabajo, el Cronograma de

actividades con base a la identificacion de Riesgos del area

de Auditoria, juntamente con los responsables a los
departamentos a su cargo.

FRECUENCIA

Mensual

Planificar de manera mensual, juntamente con las jefaturas
a su cargo, las actividades a ser realizadas para el
cumplimiento de los objetivos previstos, conforme al Plan
Anual de Trabajo, el Cronograma de actividades que sean
ejecutadas de manera anual.

Mensual

Coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal a
su cargo, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

Diaria

Evaluar el grado de cumplimiento de la Norma de
Requisitos Minimos para sistemas de Control Interno en el
MECIP: 2015.

Anual

Sugerir recomendaciones técnicas a la MAI sobre
aspectos relacionados a su gestion, sobre aspectos
relacionados a la gestion y utilizacién de recursos de la
institucion.

Mensual

Coordinar, dirigir y controlar la ejecucion del Plan de
Trabajo y Cronograma de Actividades.

Semanal

Coordinar y controlar la elaboracion del informe de
Auditoria, en base al andlisis de las areas auditadas.

Mensual

Supervisar las actividades de seguimiento a los planes de
mejoras incorporados por las areas auditadas.

Mensual

Coordinar, dirigir y controlar las actividades de analisis de
los documentos proveidos por las areas auditadas.

Diaria

10

Controlar la adecuada utilizaciéon de los documentos
relacionados con su sector, el uso de documentos
confidenciales, asi como su distribucion y archivo.

Diaria

m

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
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PERFIL DE CARGO

Formacién - Lic. en Administracion, Contador Publico o carreras afines,

Académica y/o Abogado. _ o

Conocimientos| — €onocimientos especificos referentes a Administracion

Publica, Gestion de Calidad, Administracion de Personal,

Gestion por Procesos, Auditoria Gubernamental, Auditoria

Interna. Conocimientos de disposiciones y normativas.

Conocimiento del MECIP.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informéaticas y Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y
Guarani)

- Habilidad para valorar situaciones adversas.

- Negociacién y solucién de conflictos.

Actitudes: - Liderazgo.

- Conciliacion.

- Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestién

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcién
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02
Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico . .
Nivel G: Servicios Auxiliares Vigencia: 17 /02 /2021
FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION
NIVEL C DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION

Departamento De Auditoria De Gestion

RELACION SUPERIOR

Direcciéon de Auditoria Interna

RELACION INFERIOR

e Ninguna

e Establecer mecanismos de evaluaciéon en

relacion a la eficiencia y eficacia con que

OBJETIVOS se dispone de los recursos en la
institucion, asi del grado de aplicacion de
los principios de Control Interno de todas
las areas, asesorando a la MAI y a las
demas dependencias en el desarrollo mas
eficaz de los distintos procesos destinados
al mejor cumplimiento de las metas y
objetivos propuestos por la institucion.

N° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Verificar que la gestion del area auditada actie conforme a

1 |las normativas legales, al manual de procedimiento de Trimestral
acuerdo al cargo que ocupa y el area controlada.

5 Recolectar documentos, datos y demas evidencias del area Diari

o iaria
verificada.
Elaborar el plan de trabajo de su dependencia y elevar a

3 coordinaciéﬁ de la DAL J P g Semanal
Verificar si la certificacion utiliza de manera eficiente los

4 | recursos disponibles y si esta debidamente registrado y Trimestral
protegido.

5 Verificar la existencia en almacenes y demas bienes de la Tri
AR I rimestral
institucion y recomendar su correcta utilizacion.

6 | Evaluar el grado de implementacion del MECIP. Semanal

m

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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- Realizar reuniones periddicas en su area, a fin de verificar Diaria
el grado de cumplimiento de los planes de trabajo.
Realizar los requerimientos a las observaciones y

8 . : 4 Semestral
recomendaciones dadas a las dependencias auditadas.

9 Evaluar el impacto de los resultados de auditorias de Mensual
Gestion de reaccion inmediata llevados adelante.
Elaborar el borrador del informe e informes finales con

10 s i Semanal
suspension y aprobacion de la DAI.

11| Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

PERFIL DE CARGO

Formacion - Conocimientos especificos referentes a Administracion
Académica y/o Publica, Gestidn de Calidad, Gestion por Procesos,
Conocimientos: Auditoria Gubernamental, Auditoria Interna. Conocimientos
' de disposiciones y normativas relativas a su competencia
Conocimiento del MECIP.

Habilidades: - Habilidad analitica, para realizar/verificar el inventario de
bienes e insumos.

- Habilidad para verificar la razonabilidad y seguridad de los
datos contenidos en el registro de las operaciones
presupuestales y contables.

- Manejo de control de legajos de carpetas de sueldos,
gastos y servicios basicos.

- Manejo del objeto de gastos.

- Elaboracién de presupuestos.

- Verificar, observar y recomendar el uso racional y
transparente del presupuesto y el cumplimiento de las
disposiciones de la ley del presupuesto.

- Coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.

- Habilidad para el control de recepcién de mercaderias.

- Manejo de herramientas informéticas y Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacién y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de

equipo.
- Implementar nuevos sistemas de equipo.
Actitudes: - Escuchar, comprender y retroalimentar
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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Sector Publico o Privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del @

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA
NIVEL C DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO JEFE/A DE DEPARTAMENTO.

DENOMINACION

Departamento De Auditoria Financiera

RELACION SUPERIOR

Direcciéon de Auditoria Interna

RELACION INFERIOR

e Ninguna

OBJETIVOS

Auditorias
examenes

e Dirigir y controlar el desarrollo de las

realizando
operaciones
financieras efectuadas con posterioridad
a su ejecucién con el objetivo de mejorar
los procesos operacionales.

financieras,
de las

FUNCIONES ESPECIFICAS
Controlar las operaciones econdmicas y financieras

FRECUENCIA

los requisitos legales conforme a las normativas
vigentes.

1 ejecutadas por la institucion. Mensual
Evaluar la correcta aplicacion de normas y

2 | procedimientos administrativos y contables que Trimestral
conforman la ejecucion presupuestaria.
Verificar que los comprobantes de gastos cumplan Seg(in

Requerimiento

Verificar los documentos que conforman la rendicién

(o

4 de cuentas y se ajustan a las Resoluciones de CGR. Trimestral
Verificar el seguimiento y el grado de cumplimiento

5 |de las observacionesy recomendaciones dadas Semanal
segun auditoria.

6 | Evaluar el grado de implementacion del MECIP. Semanal
Efectuar la recoleccion de datos, documentos, -

7 ) . P N . Diaria
evidencias en ocasion de las auditorias financieras

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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realizadas.

Coordinar reuniones permanentes de su area, con el
8 | fin de evaluar el grado de cumplimiento del Semanal
cronograma de trabajos programados.

9 Llevar a la practica lo establecido en los Manuales de
procedimientos.

Diaria

10| Elaborar los planes de trabajo de su area. Semanal

11

Elaborar el informe o informes finales bajo la
supervision y aprobacion de la DAI.

Semanal

12| Supervisar la gestiéon del personal a su cargo Diaria

Formacioén
Académica yl/o
Conocimientos

PERFIL DE CARGO
Conocimientos especificos referentes a Administracion
Pulblica, Gestion de Calidad, Administracion de Personal,
Gestidn por Procesos, Auditoria Gubernamental, Auditoria
Interna. Conocimientos de disposiciones y normativas.
Conocimiento del MECIP.
Concluido o cursando la carrera de Lic. En Administraciéon
Contador Publico o carreras afines.

Habilidades:

Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar bienes y
otros elementos de la dependencia.

Manejo de herramientas informaticas y Programas.

Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y Guarani)
Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

Negociacion y solucion de conflictos.

Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de equipo.
Implementar nuevos sistemas de equipo.

Actitudes:

Obijetiva, imparcial y neutra, Escuchar, comprender y
retroalimentar

Experiencia:

General: minima de 4 (cuatro) afos en instituciones del Sector
Publico o Privado, ademas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcion publica,
en puestos donde ha desarrollado competencias para el puesto.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA 1
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

NIVEL B : | DE CONDUCCION SUPERIOR

CARGO . | Director/A General.

DENOMINACION - | Direccion General De Planificacion Y
Desarrollo Institucional

RELACION SUPERIOR . | Presidencia

RELACION INFERIOR . | @ Direccion - Jefatura de Departamento

e Coordinar y supervisar el disefo, la
definicién de la Planificacion Estratégica
Institucional (PEI), Planes Operativos
Anuales (POA), control y requerimiento
para el logro de los objetivos
Institucionales por el impacto o
implementacion de las  politicas
impulsados por el JEM, a través de un
sistema de requerimiento, monitoreo y
evaluaciéon de la implementacion y
actualizacion de manuales
institucionales en base a las normativas
vigentes en el sector publico.

OBJETIVOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Version :02
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N° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 | Coordinar y supervisar la formulaciéon del PEI del JEM en | EI PEI del JEM
base a los objetivos Institucionales. tiene una duracion
de 5 afos)
2 |Coordinar y supervisar la elaboracion del POA y las A
o i . nual
politicas de gestion de personas a ser implementadas.
3 | Supervisar la programacion de avances y las actividades
necesarias para la implementacion efectiva en todas las Segun

areas del Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles
como asi del POA y PEI.

Requerimiento

4 | Coordinar y supervisar el disefio de implementacion de

planes de transparencia en el JEM. Anual

5 [Coordinar y supervisar la elaboracion de la memoria
anual del JEM juntamente con la DGAF y la Secretaria Anual
General.

6 | Coordinar el disefio y desarrollo de sistemas de Semestral
informacion publica de las actividades del JEM.

7 | Evaluar las Resoluciones que tienen origen en su .

Segun

Direccién, como prueba de la corresponsabilidad de la
emision de dicho acto administrativo.

Requerimiento

8 | Supervisar la gestion del personal a su cargo

Diaria

PERFIL DE CARGO

Formacioén -
Académica y/o
Conocimientos

Conocimientos referentes a politicas publicas, evaluacion
de proyectos, administracién publica, finanzas publicas,
presupuesto publico, seminarios, eventos, talleres
relacionados al puesto.

Titulos Universitario

Habilidades: -

Habilidad para el manejo de documentos informaticos.
Andlisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y
oportunas.

Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.
Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.

Manejo de herramientas informaticas y Programas.

P

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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Actitudes: - Liderazgo.

- Flexibilidad y adaptabilidad al cambio

- Buen relacionamiento interpersonal

- Proactividad orientada a los resultados.
- Escuchar, comprender y retroalimentar

Experiencia: - General: minima de 8 (ocho) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: 5 (cinco) afios en cargos de alta gerencia en la
funcién publica o privada.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Version :02
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Nivel G: Servicios Auxiliares 17 /02 /2021

Vigencia :

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA

DIRECCION DE COORDINACION Y PLANIFICACION

NIVEL B

DE CONDUCCION SUPERIOR

CARGO

DIRECTOR/A.

DENOMINACION

Direccion de Coordinacion y
Planificacion.

RELACION SUPERIOR

Direccion General de Planificacion y
Desarrollo Institucional.

RELACION INFERIOR

o Jefatura de Departamento

e Asesorar en la alta conduccion del JEM
y encaminar las actividades o procesos

OBJETIVOS de planificacion relacionados a
presupuesto, estadisticas,
racionalizacion de programacion de
inversiones, en atencién a los fines y
objetivos de la organizacion.

N° 1

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Brindar asesoramiento técnico en materia de planeamiento

1 | estratégico, programacion, ejecucion, evaluaciéon Diaria
presupuestal, estadistica y racionalizacion.
Coordinar con los demas 6rganos internos, orientados al

> cumplimiento de los fines y objetivos como presupuestos, Diaria
talento humano, administracion y finanzas, UOC,
Secretaria General, Asesoria Juridica, entre otras.
Difundir en la entidad, las practicas de valores, cultura

3 | organizacional, calidad, eficacia, trabajo corporativo, Diaria
teniendo como principal elemento el recurso humano.
Incrementar los indicadores de productividad laboral en

4 las funciones mediante participacion en eventos de Eventual
capacitacion, especializacion y perfeccionamiento
mediante un proceso de capacitacién continua.

5 | Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

(m
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PERFIL DE CARGO

Formacion - Conocimientos referentes a politicas publicas, evaluacion
Académica y/o de proyectos, administracion publica, finanzas publicas,
Conocimientos presupuesto publico, seminarios, eventos, talleres
relacionados al puesto.

Habilidades: - Habilidad para el manejo de documentos informaticos.

- Analisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas vy
oportunas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y
gestionar bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informéticas y Programas.

Actitudes: - Liderazgo.

- Flexibilidad y adaptabilidad al cambio

- Buen relacionamiento interpersonal

- Proactividad y orientado a los resultados.

Experiencia: - General: minima de 6 (seis) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: 4 (cuatro) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL |
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE PROYECTOS

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.

DENOMINACION - | Departamento de Coordinacion de
Proyectos

RELACION SUPERIOR - | Direccién de Coordinacion y
Planificacion

RELACION INFERIOR e Ninguna

e Planificar y programar las actividades
y tareas relacionadas a la formulacion

OBJETIVOS y disefio de planes, proyectos a corto,
mediano y largo plazo en
cumplimiento de la Misién
Institucional.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Implementar y conducir el sistema de planificacion del

1 |JEM, coordinando actividades con las diferentes areas o Diaria

dependencias.

2 | Evaluar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional. Semestral/Anual

3 | Proponer el planeamiento financiero y de infraestructura. Anual

Proponer la reformulacion de planes estratégicos,
4 | politicas y objetivos en concordancia con las normas
legales vigentes.

Segun
Requerimiento

5 Elaborar diagnéstico que sirva de base para la Segljrj
formulacion de planes y toma de decisiones. Requerimiento
6 Mantener vinculacion permanente con la alta direcciéon Diaria
de Planificacion.
Asesorar a las distintas unidades operativas en la Anual, acorde a
7 | elaboracién de acciones, programas, objetivos de la construccion
del POA 0
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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acuerdo a las necesidades. eventual, acorde
a las revisiones
del PEI
Mantener liz I nveni racion
3 lantener actua ados los convenios de cooperacion y Mensual
similares.
Realizar valuacion | mplimien I
9 [|Realizar evaluaciones del cumplimiento de Ila Semestral
implementacion del PEI.
10 Planificar y promover la capacitacion de las funciones en Segun
el manejo de proyectos. Requerimiento
11 Formular proyectos de simplificacién administrativa. Segun

Reguerimiento

Conducir y participar en el proceso de formulacion de
12 |Manuales de procedimientos y las acciones necesarias
para su actualizacion.

Mantener actualizado el Sistema Por Resultados y
Tablero de Control dependientes de la Secretaria Mensual/
13 |Técnica de Planificacion, referente a la carga de planes | Semestral/Anu
operativos, avances e informes cuantitativos vy al
cualitativos.

14 |Supervisar la gestion del personal a su cargo

Segun
Requerimiento

Diaria

PERFIL DE CARGO

Formacion - Conocimientos referentes a politicas publicas, evaluacion
Académica y/o | de proyectos, administracion publica, finanzas publicas,
Conocimientos| Presupuesto publico, seminarios, eventos, talleres
. relacionados al puesto.
Habilidades: | Habilidad para el manejo de documentos informaticos.
- -Andlisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y
oportunas.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
- Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.
- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar
bienes y otros elementos de la dependencia.
- Manejo de herramientas informaticas y Programas.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Actitudes: - Apertura en la administracion de conflictos.

- Flexibilidad y adaptacion al cambio.

- Apertura hacia la capacitacion continua.

- Predisposicion para el trabajo en equipo.

- De motivacion hacia los colaboradores y demas comparieros
del area.

- De enfoque hacia la misién, vision y valores institucionales.

Experiencia: - General: minima de 6 (seis) afios en instituciones del sector
publico o privado, ademds de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Nivel G: Servicios Auxiliares

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

NIVEL C

DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO.

DENOMINACION

Departamento de Estadisticas.

RELACION SUPERIOR

Direccion de Coordinacion y
Planificacion.

RELACION INFERIOR

Ninguna

Recolectar y analizar informaciones
obtenidas de la gestion institucional,
generadas de sus diferentes
unidades operativas, como insumos a

OBJETIVOS ser utilizados la elaboracion de una
matriz en antecedentes e
informaciones con la finalidad de
contribuir para la toma de decisiones
de la alta gerencia institucional.

Ne° 1

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 | Atender qu requerimientos de informacion estadistico de la Diaria
organizacion.
2 |Mantener actualizada la producciéon estadistica de los o
principales indicadores. Diaria
3 | Formular un Plan de estadistica interinstitucional. Segun

Requerimiento

4 | Implementar y mantener el funcionamiento de un banco de

Diaria
datos.
5 |Asegurar el suministro de informacion estadistica. Diaria
6 |Realizar estudios de investigacion estadistica a nivel
interinstitucional. Anual
7 |Formular | r relevamient t
ormular los procesos de relevamiento de datos y Mensual

analizarlos bajo un sistema de informacion.

(m
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8 |Mantener actualizado y presentar la informaciéon| . .
- ST . . . Diaria/Eventu
estadistica de institucion (tripticos, boletines, revistas, etc.) al

para la toma de decisiones.
9 | Mejorar los procedimientos de recopilaciéon y recoleccion

de los informes estadisticos. Eventual
10 | Formular indicadores estadisticos que sirvan para emision
. L L Mensual
de informes técnicos y toma de decisiones.
11 |Supervisar la gestidn del personal a su cargo Diaria
PERFIL DE CARGO

Formacion - Conocimientos referentes a politicas publicas,
Académica y/o |€evaluacion de proyectos, administracion publica, finanzas
Conocimientos | PUblicas, presupuesto publico, seminarios, eventos,

) talleres relacionados al puesto.

Habilidades: - Habilidad para el manejo de documentos informaticos.
- Andlisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y
oportunas.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

Actitudes: - Apertura en la administracion de conflictos.

- Flexibilidad y adaptacién al cambio.
- Apertura hacia la capacitacion continua.
- Predisposicion para el trabajo en equipo.

Experiencia: - General: minima de 6 (seis) afios en instituciones del sector
publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en cargos en la
funcién puablica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE ASESORIA

JURIDICA

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

VERSION If
ANO 2.021
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Version :02
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DIRECCION GENERAL DE ASESORIA

JURIDICA

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del JEM

Direccion Gral. Asesoria
Juridica

Direccion de Asuntos
Penales
Dpto. de Abog.
Dictaminantes

(o
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

NIVEL B

DE CONDUCCION SUPERIOR

CARGO

DIRECTOR/A GENERAL

DENOMINACION

Direccion General De Asesoria
Juridica

RELACION SUPERIOR

Presidencia

RELACION INFERIOR

e Direccién de Asuntos Civiles.
e Direccion de Asuntos Penales.

e Direccién de Asuntos
Constitucionales y de Derecho
Puablico.

OBJETIVOS

e Estudiar pormenorizadamente las
denuncias y acusaciones
realizadas ante el JEM , en contra
de los Magistrados, Agentes
Fiscales y defensores Publicos de
las distintas instancias y Fueros, ya
sea el Civil y Comercial, Laboral,
Nifiez y Adolescencia, contencioso
Administrativo 'y  Penal.  Asi
también, el seguimiento de los
juicios de responsabilidad iniciados
contra los operadores de justicia.

e Representar ante los tribunales al
Jurado de Enjuiciamiento, en los
distintos tipos de Juicios o0 causas
gue pudieran iniciarse contra la
Institucion. Estara a cargo de
analisis y parecer juridico de los
actos administrativos de JEM.

(am
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Ne FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Representar al Jurado ante érganos jurisdiccionales en .

1 |1os juicios iniciados en la institucién. Diaria

> Estudio y andlisis en relacion a los actos administrativos Diaria
puestos a su consideracion.

3 Asesorar al Presidente, a miembros y al pleno del Jurado Diaria
en asuntos juridicos cuando sea requerido.

4 Realizar estudios en los casos de juicios de Diaria
reprochabilidad.

6 Asesorar a las direcciones y departamentos dentro del Diaria
area de su competencia.
Liderar los cursos de capacitacion relacionadas con el

7 Mensual

area juridica.

Proponer a la MAI de proyectos relacionados al
8 | mejoramiento de la tramitacion de los distintos cursos Mensual
administrados por su direccion.

Ser como un 6rgano de consulta de la demas

9 dependencia del Jurado. Diaria
Ejercer control dentro de las areas de su dependencia o

10| orientadas al cumplimiento de los plazos procesales. Diaria

11| Emitir su informe oficial de gestion anualmente. Anual
Representar al Jurado en los casos de demandas por

12| parte de funcionarios de la institucion, ejerciendo la Diaria
defensa, en el &mbito jurisdiccional.

13| Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

PERFIL DE CARGO

Formacion - Abogado/a

Académicay/o | — Conocimientos especificos referentes a: Legislacion Laboral,

Conocimientos Politica Publica, Disefio y Evaluacion de Proyectos, Politica
de Gestién de personas, Derecho Administrativo.

- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al
puesto de trabajo, Liderazgo, Relaciones Publicas.

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas y programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

- Negociacion y Resolucion de conflictos.
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- Habilidad para gerenciar personas.
- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia a su cargo, gestionar recursos.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

— Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 6 (seis) afios en el Sector Publico o
Privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

- Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en cargos de alta
gerencia en el Sector Publico o Privado.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA @
DIRECCION DE ASUNTOS CIVILES

NIVEL B : | DE CONDUCCION SUPERIOR

CARGO : | DIRECTOR/A

DENOMINACION - | Direccion de Asuntos Civiles

RELACION SUPERIOR . | DIRECCION GENERAL DE ASESORIA
JURIDICA

RELACION INFERIOR : | « Abogados Dictaminantes.

e Estudiar y analizar las denuncias y
acusaciones contra  Magistrados,
Agentes Fiscales y Defensores
Publicos y demas actividades tareas a
ser ejecutadas dentro del @mbito de su
competencia.

e Coordinar la distribucién de
expedientes civiles ingresados.

N® FUNCIONES ESPECIFICAS

OBJETIVOS

FRECUENCIA
Estudiar y analizar las denuncias y acusaciones contra o
1 | Magistrados, Agentes Fiscales y Defensores Publicos Diaria
> Recepci_onar_y distribuir los expedientes civiles ingresados Semanal
en su Direccion.
Contestar vistas en los juicios de responsabilidad
3 asignados. J P Semanal
Elaborar alegatos. Semanal
Supervisar las actividades y tareas asignadas a sus Diaria
dependientes.
6 Asesorar a los dependientes a su cargo, en la tramitacion Diaria
de expedientes.
Coadyuvar con la Direccion General en la preparacion de
7 | Audiencias Publicas en los diferentes juicios de Semanal
responsabilidad asignadas a su competencia.
Coordinar con la Direccién General y demas asesores .
8 o T Diaria
sobre posicion y criterios juridicos del JEM.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Elaborar el pre-informe relativo a su area de competencia
9 |y coadyuvando en la elaboracion del informe final con la Mensual

Direccion General de Fiscales Acusadores.
Resguardar y proteger expedientes y toda informacion
10| que tuviere en razén del cargo y en particular aquellas Diaria
causas calificadas como confidenciales.

Mantener un registro fisico y digital ordenado de todas las

11 . : P Diaria
causas tramitadas en su Direccion.
Coadyuvar con la Direccion General, en el ejercicio de la o
12| defensa, en casos de demandas contra la institucion. Diaria
Elaborar los escritos de defensas, contestar traslados,
13| absolucién de posiciones, preparacion de réplicas, en los Semanal
casos de demandas contra la institucion.
14| Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria
Formacion - Abogado/a
Académica y/o - Conocimientos especificos referentes a: Legislacion

Laboral, Politica Publica, Disefio y Evaluacién de
Proyectos, Politica de Gestién de personas, Derecho Civil
Administrativo.

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas y programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones adversas.

- Negociaciéon y Resolucion de conflictos.

- Habilidad para gerenciar personas.

- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia a su cargo, gestionar recursos.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

— Eficiencia Laboral.

— Capacidad de Gestion.

Experiencia: — General: minima de 6 (seis) afios en instituciones del sector
publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 4 (dos) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias para el

Conocimientos:

puesto.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcién




JEM Iundo de Enjuiciamiento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM
G oente Nivel B: Conduccion Superior
/_- \n fes de un justog efc
_— Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

p

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA
DIRECCION DE ASUNTOS PENALES

NIVEL B : | DE CONDUCCION SUPERIOR

CARGO . | DIRECTOR/A

DENOMINACION - | Direccion de Asuntos Penales

RELACION SUPERIOR . IDIRECCION GENERAL DE ASESORIA
JURIDICA

RELACION INFERIOR . |« Abogados Dictaminantes.

e Estudiar y analizar las denuncias y/o
acusaciones a los Magistrados, Agente

OBJETIVOS fiscales o defensores Publicos y demas
actividades y tareas ejecutadas dentro del
ambito de su competencia.

e Planificar y coordinar la distribucion de
expedientes penales ingresados a la
Direccion.
A FUNCIONES ESPECIFICAS ~AECRIEN
Recepcionar y distribuir los expedientes penales .

1 lingresados en su Direccién. Diaria
Estudiar y analizar las denuncias y/o acusaciones con

2 |los magistrados, Agentes Fiscales y Defensores Diaria
Publicos.

3 Contestar vistas en los juicios de responsabilidad
asignados.

4 |Elaborar alegatos. Semanal
Supervisar las actividades y tareas asignadas a sus Diaria
dependientes.

6 Asesorar a los dependientes a su cargo, en la Diari

Ny . laria
tramitacion de expedientes.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Coadyuvar con la Direccion General en la preparacion

de Audiencias Publicas en los diferentes juicios de Semanal

responsabilidad asignados a su competencia.

Coordinar con la Direccion General y demas asesores
sobre posicion y criterios juridicos del JEM.

Diaria

Elaborar el pre-informe relativo a su area de
competencia y coadyuvando en la elaboracion del
informe final con la Direccion General de Fiscales

Acusadores.

Mensual

10

Resguardar y proteger expedientes y toda informacion

gue tuviere en razon del cargo y en particular aquellas Diaria

causas calificadas como confidenciales.

11

Mantener un registro fisico y digital ordenado de todas

las causas tramitadas en su Direccion. Diaria

12

Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

PERFIL DE CARGO

Formacién -
Académicay/o| ~
Conocimientos

Abogado/a
Conocimientos especificos referentes a: Legislacion
Laboral, Politica Publica, Disefio y Evaluacion de

Proyectos, Politica de Gestion de personas, Derecho Penal

Administrativo.
Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al
puesto de trabajo, Liderazgo, Relaciones Publicas.

Habilidades: -

Habilidades analiticas y toma de decisiones.

Manejo de herramientas informaticas y programas.
Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Habilidad para enfrentar diversas situaciones.
Negociacion y Resolucion de conflictos.

Habilidad para gerenciar personas.

Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia a su cargo, gestionar recursos.

Actitudes: -

Honestidad.
Integridad.

Prudencia.
Responsabilidad.
Eficiencia Laboral.
Capacidad de Gestion.

Anticorrupcién
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sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en cargos en la
funcién publica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.

Experiencia: - General: minima de 6 (seis) afios en instituciones del @
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTOS DE ABOGADOQS DICTAMINANTES

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION - | Departamento de Abogados

Dictaminantes
. [Dependen de:

RELACION SUPERIOR
e Direcciéon de Asuntos Civiles

e Direccién de Asuntos Penales

e Direccidon de Asuntos
Constitucionales y de Derecho
Puablico.

RELACION INFERIOR : | e Ninguna
e Planificar 'y  programar las
actividades y tareas a ser

OBJETIVOS desarrolladas inherentes a su
competencia, relacionadas al
estudio y andlisis de las causas
puestas a su consideracion.

No° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recepcionar, estudiar, analizar las distintas causas .
1 . . o Diaria
sometidas a su consideracion.
5 Elaborar los informes conclusivos del estudio y analisis Diaria

de las distintas causas puestas a su consideracion.
Plantear al superior inmediato alternativas tendientes al
3 | mejoramiento de los procedimientos dentro del area de Mensual
Su competencia.

Mantener un registro fisico y digital como resguardo de

4| las informaciones elaboradas dentro del area de su Diaria
competencia.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Mantener en estricta reserva toda informacion generada

5| en el @mbito de su competencia, ya sea propio, o de su Diaria
dependiente.

6 Preparar un pre-informe relacionado al cumplimiento de Mensual
Su gestion y elevar al superior inmediato.

7 Requerir asesoramiento al superior inmediato en los Diaria
casos que consideren necesarios.

3 Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

PERFIL DE CARGO

Formacioén -
Académica y/o
Conocimientos:

Abogado/a

Conocimientos especificos referentes a: Legislacion
Laboral, Politica Publica, Derecho Administrativo, Civil y
Penal.

Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al
puesto de trabajo, Presupuesto Publico, Liderazgo,
Relaciones Publicas.

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.
- Manejo de herramientas informaticas y programas.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
- Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
- Negociacién y Resolucién de conflictos.
- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia a su cargo, gestionar recursos.
Actitudes: - Honestidad.
- Integridad.
- Prudencia.
- Responsabilidad.
- Eficiencia Laboral.
- Capacidad de Gestion.
Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del

sector publico o privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la
funcién puablica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.

p-
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DIRECCION GENERAL DE ASESORIA
JURIDICA ADMINISTRATIVA

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del JEM

D. Gral. de Asesoria
Juridica Administrativa

Dpto. de Sumarios

Dpto. de Asesoria Legal
Administrativa

188
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Nivel G: Servicios Auxiliares

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

ADMINISTRATIVA
NIVEL B DE CONDUCCION SUPERIOR
CARGO DIRECTOR/A GENERAL

DENOMINACION

Direccién General de Asesoria
Juridica Administrativa

RELACION SUPERIOR

Presidencia

RELACION INFERIOR

Departamento de Sumarios.

e Departamento de Asesoria Legal

Administrativa.

OBJETIVOS

Dirigir y verificar los procesos
tendientes a la elaboracion de
dictimenes sobre alguna situacion
juridica que se presente dentro del
area de su competencia, velando
gue los actos administrativos y
reglamentarios que se dicten se
ajusten a las disposiciones
constitucionales, leyes y demdas
normas que regulan la materia, y
asi también los  procesos
sumariales a funcionarios de la
Institucion por la comision de faltas
graves en el ejercicio de sus
funciones.

-
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar la elaboracion del PEI y el POI de la Direccion

FRECUENCIA

General a su cargo, con representante de todas las areas Anual
de su competencia.

Supervisar y liderar dentro de su area, con objetividad en

la postura institucional, mecanismo de trabajo en el marco

de la unificacion de criterios con las areas de Segn

dependencia, en el marco de una linea de interpretacion
unificada y concordante por las normativas legales
vigentes para responder todos los casos puestos a su
consideracion.

Requerimiento

Asesorar juridicamente a la MAI y a la Direccion General
de Asuntos Juridicos durante el ejercicio de la
representacion legal de la Institucion en los
procedimientos contenciosos-administrativos u otros de
distintos fueros, cuando le sea requerida.

Segun
Requerimiento

Colaborar en las intervenciones y seguimientos de
procesos judiciales y en todos los casos que son
considerados como necesarios por orden de la MAL.

Segun
Requerimiento

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los canales
de informacién que alimentan los archivos documentales o
magnéticos de la DGGJA para proveer informacion
confiable y rapida, manteniendo una comunicacion fluida y
efectiva con las autoridades superiores y funcionarios del
JEM.

Segun
Requerimiento

Supervisar los procesos de elaboracion de dictamenes
sobre los actos administrativos que recaigan en el &mbito
de su competencia legal, siempre que le sea requerido,
como asi también, el cumplimiento de los plazos conforme
a las normativas legales vigentes.

Segun
Requerimiento

Controlar todos los procesos correspondientes a su
Direccion para que los mismos se cumplan con eficiencia,
eficacia y transparencia.

Segun
Requerimiento

Coordinar y Supervisar procesos de investigacion para la
actualizacion de los procedimientos en el area de su
competencia y sugerir las modificaciones consideradas
necesarias.

Segun
Requerimiento

Coordinar gestiones de facilitacion y comunicacién, en
cuanto se refiere a las politicas y PEI del JEM.

Segun
Requerimiento
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10

Liderar, coordinar y supervisar los procedimientos
sumariales con las areas de su competencia para que los
mismos se lleven a cabo dentro del marco del debido
proceso.

Segun
Requerimiento

11

Coordinar y supervisar una adecuada implementacién del
Sistema de Archivo Estadistico en forma documental y
digital.

Segun
Requerimiento

12

Colaborar con las demas dependencias de la Institucion
donde se desarrollen labores de caracter juridico, cuando
le sea requerido, siempre que ello no impida el normal
desarrollo de las funciones especificas de la Direccion.

Segun
Requerimiento

13

Supervisar la gestion del personal a su cargo

Diaria

Formacion - Abogado/a

Académicay/o |- Conocimientos especificos referentes a:
Conocimientos:

- Legislacion Laboral, Politica Publica.
- Disefio y Evaluacion de Proyectos.
- Politica de Gestion de personas.

- Derecho Administrativo.

puesto de trabajo.

PERFIL DE CARGO

- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al

- Presupuesto Publico, Liderazgo, Relaciones Publicas.

Habilidades: Poseer:

- Negociacion y Resolucién de conflictos.
- Habilidad para gerenciar personas.

- Habilidades analiticas y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas y programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia a su cargo, gestionar recursos.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Anticorrupcién
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sector publico o privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la
funcién publica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.

Experiencia: General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del @
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Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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JEM 741 . Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados
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Nivel A: Conduccidn Politica

! 1 - Siglas JEM
Nivel B: Conduccion Superior
Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico

Nivel G: Servicios Auxiliares Vigencia: 17 /02 /2021

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL

DEPARTAMENTO DE SUMARIO

NIVEL C

DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION

DEPARTAMENTO DE SUMARIO

RELACION SUPERIOR

Director General de Asesoria
Juridica Administrativa

RELACION INFERIOR e Ninguna
e Coordinar las actividades
relacionadas al area de su
OBJETIVOS competencia conforme a los
procedimientos establecidos en las
normativas legales y reglamentarias
vigentes en relacion al
procedimiento sumarial.
N° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Coordinar las asistencias legales a ser brindadas a Segun
1 jueces instructores del sumario. Requerimiento
Controlar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos por la normativa legal vigente que debe ser Segun
aplicado, para procesar los expedientes o documentos Requerimiento
relacionados a sumarios administrativos.
Aplicar el procedimiento reglamentado en la tramitacion Segun
de los sumarios administrativos Requerimiento
Determinar los procesos a ser utilizados para realizar la Segun
actualizacion de los reglamentos internos sumariales. Requerimient
0
Establecer el proceso de seguimiento de los plazos Segun
procesales en los sumarios administrativos, con la Requerimient
utilizaciéon del respaldo de medios tecnolégicos. o]
Aplicar las evaluaciones del desempefio de los jueces Segun
instructores en el marco del cumplimiento de su Requerimient
responsabilidad. o]

(m

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacidn
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcién

Comité de Control Interno (CClI)
Resolucién Presidencia N2 16/2019

Abog. Fernando A Silva Facetti
Pdte. JEM




Garantes ¢ usboa efcents Nivel B: Conduccién Superior
§ Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02
Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

JEM ,'_. ) ' Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados Nivel A: Conduccidn Politica Siglas JEM

Vigencia: 17 /02 /2021

Comunicar los resultados de las evaluaciones de Segun
7 | desempenio aplicada a los jueces instructores y gestionar| Requerimient
la publicidad con los datos de interés para la ciudadania. 0
Proponer la continuidad o no de los jueces instructores Segun
8 | segun las evaluaciones aplicadas, denuncias formuladas | Requerimient
u otros criterios reglamentados. 0
Controlar los expedientes tramitados por las areas bajo Segun
9 |su dependencia y los informes relacionados a los Requerimient
sumarios administrativos. 0
Analizar los pedidos de dictdimenes en relacion a Segun
10 | sumarios administrativos. Requerimient
0
Planificar juntamente con la DGAJA, las actividades de Segun
11 | capacitacion de todas las partes intervinientes del Requerimient
proceso de sumarios administrativos. 0

12 | Recopilar todos los documentos disponibles y cualquier Segun
otra evidencia necesaria para procesar las denuncias y Requerimient
demas documentos. 0

13 | Analizar cada denuncia para determinar el curso de Segun
accion a ser recomendado a la MAI, en casos especificos| Requerimient
preparar el formulario de remisién de antecedentes al 0
Ministerio Publico.

14 | Constituirse en las demas dependencias y en los lugares Segun
necesarios a los efectos de la realizacién de actuaciones | Requerimient
preliminares. 0

15 | Actualizar la base de datos electronica del sistema Mensual
disciplinario.

16 | Entrevistar a los presuntos responsables a fin de Segun
determinar si los mismos estarian dispuestos a aceptar Requerimient
una responsabilidad en los casos investigados. o

17 |Supervisar la gestion del personal a su cargo o

Diaria
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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JEM }undo de Enjuldamlento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM

un ) Nivel B: Conduccion Superior
/_- \n fes de una ushog ef
- Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

PERFIL DE CARGO @

Formacion - Abogado/a

Académica y/o - Conocimientos especificos referentes a Derecho

Conocimientos: A(jm_lnlstratl\,/c_), LeglsIaC|on,LaboraI, Administracion
Publica, Politicas de Gestion de Personas.

- Cursos, Seminarios, Talleres y eventos relacionados al
puesto de trabajo.

Habilidades: Poseer:

- Habilidad Analitica y Toma de Decisiones.

- Manejo de Herramientas Informaticas, Programas.

- Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad mediética para enfrentar diversas situaciones.

- Negociacion y resolucion de conflictos.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia:

- General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la
funcién publica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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Nivel A: Conduccidn Politica

! 1 - Siglas JEM
Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo
Nivel E: Mando Medio Operativo

Version :02

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico

Nivel G: Servicios Auxiliares 17 /02 /2021

Vigencia :

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL

DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL

ADMINISTRATIVA
NIVEL C DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION

- | Departamento De Asesoria Legal
Administrativa

RELACION SUPERIOR

Director General de Asesoria
Juridica Administrativa

RELACION INFERIOR

e Ninguna

e Coordinar las actividades
relacionadas al area de su

OBJETIVOS competencia conforme a los

procedimientos establecidos en las
normativas legales y reglamentarias
vigentes, relacionados a los
procesos de asistencia legal a ser
brindada a las distintas unidades
administrativas.

o FUNCIONES ESPECIFICAS
Recepcionar del superior inmediato las solicitudes de
1 |dictdmenes y o recomendaciones de las distintas
dependencias de la institucion.

FRECUENCIA

Segun
Requerimiento

2 Elaborar los proyectos de dictamenes conforme a Segun
solicitudes formuladas de las distintas dependencias. Requerimiento
3 Presentar propuestas de mejoramiento del reglamento Segun

interno.
Mantener un registro ordenado fisico y digital de toda

Requerimiento

4 | documentacion ingresada y administrada por su Semanal
dependencia.
Prestar asistencia técnica legal a las distintas Segun

5

dependencias conforme a requerimientos Requerimiento

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacidn
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcion

Comité de Control Interno (CClI)
Resolucién Presidencia N2 16/2019

Abog. Fernando A Silva Facetti
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JEM Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados | Nivel A: Conduccién Politica Siglas JEM

fes de un ehoerte Nivel B: Conduccion Superior
/— \n W Jushog of
- Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

recepcionados. @
6 Evacuar consultas individualmente a funcionarios en los Segun
casos requeridos. Requerimiento
7 | Elevar informes de sus gestiones al superior inmediato. Mensual
PERFIL DE CARGO
Formacion - Abogado/a
Académica y/o - Conocimientos especificos referentes a Derecho

Administrativo, Legislacion Laboral, Administracion
Publica, Politicas de Gestion de Personas.

- Cursos, Seminarios, Talleres y eventos relacionados al
puesto de trabajo.

Habilidades: - Habilidad Analitica y Toma de Decisiones.

- Manejo de Herramientas Informaticas, Programas.

- Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad mediética para enfrentar diversas situaciones.

- Negociacion y resolucion de conflictos.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Conocimientos:

Experiencia:

- General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la
funcién puablica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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Nivel A: Conduccidn Politica

Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Siglas JEM

Version :02

Vigencia: 17 /02 /2021

DIRECCION GENERAL DE FISCALES

ACUSADORES

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

VERSION I
ANO 2.021

m

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacién
Direccion Gral. De Transparencia y
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Comité de Control Interno (CClI)
Resolucién Presidencia N2 16/2019
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Nivel A: Conduccidn Politica

Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Siglas JEM

Version :02

Vigencia: 17 /02 /2021

DIRECCION GENERAL DE FISCALES

ACUSADORES

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del JEM

Direccion Gral. De
Fiscales Acusadores

Dpto. Fiscales Civiles

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacién
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcion

Comité de Control Interno (CCl)
Resolucién Presidencia N2 16/2019

Abog. Fernando A Silva Facetti
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Nivel A: Conduccidn Politica

Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel G: Servicios Auxiliares

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico

Siglas JEM

Version :02

Vigencia: 17 /02 /2021

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA

DIRECCION GENERAL DE FISCALES ACUSADORES

NIVEL B DE CONDUCCION SUPERIOR

CARGO DIRECTOR/A GENERAL

DENOMINACION Direccién General de Fiscales
Acusadores

RELACION SUPERIOR Presidencia

RELACION INFERIOR

e Direccién de Asuntos Penales

e Direccién de Asuntos Civiles y
Otros Fueros

Planificar y programar las actividades y

tareas de la Direccion General
OBJETIVOS relacionadas a la representacion ejercida
en los enjuiciamientos oficiosos iniciados
por el Jurado.
No° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Supervisar las actividades y tareas asignadas a sus .
1 ; Diaria
dependientes.
Asesorar a los dependientes a su cargo, en la tramitacién .
2 . Diaria
de expedientes.
Coadyuvar con la Secretaria General en la preparacion de
3| Audiencias Publicas en los diferentes juicios de Semanal
responsabilidad asignadas a su competencia.
Establecer lineas de accion y criterios juridicos,
4 | respetando la independencia de los fiscales acusadores en Diaria
el cumplimiento de sus funciones.
Elaborar el informe final anual de resultados
5 correspondiente a la Direccion a su cargo. Anual
Promover el resguardo de los expedientes y de toda
6 | informacion que tuviere en razén del cargo y en particular Diaria
aguellas causas calificadas como confidenciales.

éom

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacidn
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcion

Comité de Control Interno (CClI)
Resolucién Presidencia N2 16/2019
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 © Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados
\SN“‘:; de una puston efoente

N!vel A: Conducc'lc’)n Polltuza Siglas JEM
Nivel B: Conduccion Superior

Nivel C: Mando Superior

Nivel D: Mando Medio Administrativo Version :02

Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico

Nivel G: Servicios Auxiliares Vigencia: 17 /02 /2021

Mantener un registro fisico y digital ordenado de todas las
causas tramitadas en su Direccion.

Mensual

Formacioén
Académica y/o
Conocimientos:

PERFIL DE CARGO

Abogado/a

Conocimientos especificos referentes a: Derecho Publico
o Privado, Derecho Penal, Civil, Politica Publica, Laboral,
Disefio y Evaluacion de Proyectos, Politica de Gestion de
personas, Derecho Administrativo, Constitucional.
Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al
puesto de trabajo, Liderazgo, Relaciones Publicas.

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.
- Manejo de herramientas informaticas y programas.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
- Habilidad mediética para enfrentar diversas situaciones.
- Negociacién y Resolucién de conflictos.
- Habilidad para gerenciar personas.
- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia a su cargo, gestionar recursos.
Actitudes: - Honestidad.
- Integridad.
- Prudencia.
- Responsabilidad.
- Eficiencia Laboral.
- Capacidad de Gestion.
Experiencia: - General: minima de 6 (seis) afios en instituciones del

sector publico o privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en cargos en la
funcién puablica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Direccidn Gral. De Planificacidn
Direccion Gral. De Transparencia y
Anticorrupcién

Comité de Control Interno (CClI)
Resolucién Presidencia N2 16/2019

Abog. Fernando A Silva Facetti
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- Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA @
DIRECCION DE ASUNTOS PENALES

NIVEL B : | DE CONDUCCION SUPERIOR
CARGO : | DIRECTOR/A
DENOMINACION - | Direccion de Asuntos Penales
RELACION SUPERIOR - IDIRECCION GENERAL DE FISCALES
ACUSADORES
RELACION INFERIOR : | « Departamento Fiscales Acusadores
Penales.
e Planificar y coordinar la representacion
ejercida por los fiscales acusadores en
OBJETIVOS los enjuiciamientos oficiosos, relativos a
causas penales.
N° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Ejercer el rol de Fiscal Acusador en los juicios de .
1 Diaria

responsabilidad, en las causas designadas.
Ofrecer pruebas e impulsar su diligenciamiento.
2 |Elaborar alegatos, contestar vistas y traslados en los Diaria
plazos establecidos para el efecto.

Verificar el vencimiento de plazos de los expedientes

3 tramitados bajo su responsabilidad. Diaria
Supervisar las actividades y tareas asignadas a sus .

4 ; Diaria
dependientes.

5 Asesorar a los dependientes a su cargo, en la Diaria

tramitacion de expedientes.

Coadyuvar con la Direccion General en la preparacion
6 |de Audiencias en los diferentes juicios de Semanal
responsabilidad conforme a su competencia.

Velar por el resguardo fisico y digital las instrumentales
7 utilizados en las distintas causas, asi como de la Diaria
proteccién de toda causa, expediente y o informacién

calificada como confidencial por la razon del cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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— ~ S Girantes de una pust03 ebcente Nivel B: Conduccién Superior

Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

Elaborar el pre-informe relativo a su area de
competencia y coadyuvando en la elaboracion del
8 |. : . ! . Mensual
informe final con la Direccion General de Fiscales
Acusadores.
9 Presentar propuestas de innovacion al superior como
medio de mejoramiento de la eficiencia del area de su Anual

competencia.
Asistir con diligencia a toda audiencia sefialada en el

10 AR ; ; Semanal
marco de los enjuiciamientos donde interviene
11 | Excusarse o inhibirse en los casos previstos en la Ley. Diaria
Formacion - Abogado/a
Académica y/o - Conocimientos especificos referentes a: Legislacion

Penal Laboral, Politica Publica, Disefio y Evaluacion de
Proyectos, Politica de Gestidn de personas, Derecho
Administrativo Civil.

- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al
puesto de trabajo, Liderazgo, y o afines.

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas y programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

- Negociacion y Resolucion de conflictos.

- Habilidad para gerenciar personas.

- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia a su cargo, gestionar recursos.

Conocimientos:

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 6 (seis) afos en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en cargos en la
funcién puablica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo
Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL |
DEPARTAMENTO DE FISCALES ACUSADORES

PENALES
NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO
DENOMINACION - | DEPARTAMENTO DE FISCALES
ACUSADORES PENALES
RELACION SUPERIOR - IDireccion De Asuntos Penales
RELACION INFERIOR : | Ninguna
e Planificar y coordinar las actividades
para el desarrollo de la funcion de fiscal
OBJETIVOS acusador en el area penal, en los juicios
de responsabilidad asignados.
N° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Asumir el cargo de fiscal acusador en las causas o
1 : Diaria
designadas.
Contestar vistas y/o traslados en los juicios de
2 |responsabilidad asignados, dentro del plazo fijado para Diaria
el efecto.
3 Ofrecer pruebas e impulsar su diligenciamiento en los Diaria
juicios asignados.
Presentar alegatos y asistir con diligencia a toda
4 | audiencia publica fijada en el marco de procesos donde Diaria
intervenga
Coadyuvar con la Direccion en la preparacion de
5| Audiencias Publicas en los diferentes juicios de Semanal
responsabilidad conforme con su competencia.
Resguardar y proteger expedientes y toda informacién
6 | que tuviere en razoén del cargo y en particular aquellas Diaria
causas calificadas como confidenciales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM
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Nivel A: Conduccidn Politica

! 1 - Siglas JEM
Nivel B: Conduccion Superior
Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02

Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico

Nivel G: Servicios Auxiliares Vigencia: 17 /02 /2021

Mantener un registro fisico y digital ordenado de todas

7 ’ Mensual
las causas tramitadas en su Departamento.

8 | Excusarse o inhibirse en los casos previstos por la Ley. Diaria

PERFIL DE CARGO

Formacién -
Académica y/o
Conocimientos:

Abogado/a

Conocimientos especificos referentes a: Legislacion
Penal Laboral, Politica Publica, Disefio y Evaluacion de
Proyectos, Politica de Gestion de personas, Derecho
Administrativo.

Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al
puesto de trabajo, Liderazgo, y otros afines.

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.
- Manejo de herramientas informaticas y programas.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
- Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
- Negociacién y Resolucién de conflictos.
- Habilidad para gerenciar personas.
- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia a su cargo, gestionar recursos.
Actitudes: - Honestidad.
- Integridad.
- Prudencia.
- Responsabilidad.
- Eficiencia Laboral.
- Capacidad de Gestion.
Experiencia: - General: minima de 6 (seis) afios en instituciones del

sector publico o privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en cargos en la
funcién puablica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.

p-
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA
DIRECCION DE ASUNTOS CIVILES Y OTROS FUEROS

NIVEL B : | DE CONDUCCION SUPERIOR
CARGO : | DIRECTOR/A
DENOMINACION - | Direccion de Asuntos Civiles y Otros
Fueros
RELACION SUPERIOR . | DIRECCION GENERAL DE FISCALES
ACUSADORES
RELACION INFERIOR : | e Departamento Fiscales Civiles
e Planificar y coordinar la
representacion  ejercida por los
OB.JETIVOS fiscales acusadores en los
enjuiciamientos oficiosos, relativos a
causas civiles y de otros fueros.

N® FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejercer el rol de Fiscal Acusador en los juicios de
responsabilidad, en las causas designadas.
Ofrecer pruebas e impulsar su diligenciamiento.
2 | Elaborar alegatos, contestar vistas y traslados en los Diaria
plazos establecidos para el efecto.

Verificar el vencimiento de plazos de los expedientes

FRECUENCIA

Diaria

3 tramitados bajo su responsabilidad. Diaria
Supervisar las actividades y tareas asignadas a sus .

4 ; Diaria
dependientes.

5 Asesorar a los dependientes a su cargo, en la Diaria

tramitacion de expedientes.

Coadyuvar con la Direccion General en la preparacion
6 | de Audiencias en los diferentes juicios de Semanal
responsabilidad conforme a su competencia.
Velar por el resguardo fisico y digital de las

7. - e . Diaria
instrumentales utilizadas en las distintas causas, asi
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como de la protecciéon de todo expediente y o

informacion calificada como confidencial por la razon

del cargo.

Elaborar el pre-informe relativo a su area de
competencia y coadyuvando en la elaboracion del
informe final con la Direccion General de Fiscales
Acusadores.

Presentar propuestas de innovacion al superior como
9 | medio de mejoramiento de la eficiencia del area de su Anual
competencia.

Asistir con diligencia a toda audiencia sefalada en el
marco de los enjuiciamientos donde interviene.
Excusarse o inhibirse en los casos previstos en la Ley

Mensual

1

o

Diaria

11 Diaria

PERFIL DE CARGO

Formacion - Abogado/a

Académica y/o - Conocimientos especificos referentes a: Legislacion
Civil Laboral, Politica Publica, Disefio y Evaluacién de
Proyectos, Politica de Gestion de personas, Derecho
Administrativo.

- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al
puesto de trabajo, Liderazgo y o afines.

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informéticas y programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones.

- Negociacion y Resolucion de conflictos.

- Habilidad para gerenciar personas.

- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia a su cargo, gestionar recursos.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Conocimientos:

Experiencia: - General: minima de 6 (seis) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad
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necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en cargos en la
funcién puablica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL |
DEPARTAMENTO DE FISCALES CIVILES

NIVEL C : DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO . | JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DENOMINACION - | Departamento Fiscales Civiles

RELACION SUPERIOR - | Direccion de Asuntos Civiles y otros
Fueros.

RELACION INFERIOR . | e Ninguna

e Planificar y coordinar las actividades para
el desarrollo de funcién de fiscal acusador

OBJETIVOS en el area civil y otros fueros, en los
juicios de responsabilidad asignados.
N° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 Asumir el cargo de fiscal acusador en las causas Diaria
designadas.
Contestar vistas y/o traslados en los juicios de
2 | responsabilidad asignados, dentro del plazo fijado para Diaria
el efecto.
3 Ofrecer pruebas e impulsar su diligenciamiento en los Diaria
juicios asignados.
Presentar alegatos y asistir con diligencia a toda
4 | audiencia publica fijada en el marco de procesos donde Diaria
intervenga
Coadyuvar con la Direccion en la preparaciéon de
5| Audiencias Publicas en los diferentes juicios de Semanal
responsabilidad conforme con su competencia.
Resguardar y proteger expedientes y toda informacién
6 | que tuviere en razoén del cargo y en particular aquellas Diaria
causas calificadas como confidenciales.
7 Mantener un registro fisico y digital ordenado de todas M
: ensual
las causas tramitadas en su Departamento.
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3 Excusarse o inhibirse en los casos previstos por la Ley. Diaria @

PERFIL DE CARGO

Formacion - Abogado/a

Académica y/o Conocimient,o_s esgec_l’ficos referentes a: Legislacic’m Civil

Conocimientos: Laboral, P0|ItIC,a_ Publica, Dl_s,.eno y Evaluacion de
Proyectos, Politica de Gestion de personas, Derecho
Administrativo.

- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al
puesto de trabajo, Liderazgo, y otros afines.

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas y programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones.

- Negociacion y Resolucion de conflictos.

- Habilidad para gerenciar personas.

- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia a su cargo, gestionar recursos.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 6 (seis) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en cargos en la
funcién puablica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.
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Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

DPTO. De Acceso a
la Informacion.
Publica

DPTO. De Atenciona
la Ciudadania

Presidencia del JEM

Direccion Gral. De
Transparenciay
Anticorrupcion

Direccion de

Trasparencia

Direccion de MECIP

DPTO: de control de
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DPTO. De Gestion
por Proceso
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p

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA
DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y

ANTICORRUPCION
NIVEL B - | DE CONDUCCION SUPERIOR
CARGO - | DIRECTOR/A GENERAL
] | DIRECCION GENERAL DE
DENOMINACION : | TRANSPARENCIA Y
ANTICORRUPCION
RELACION SUPERIOR - [Presidencia

e Direccion de MECIP

RELACION INFERIOR e Direccién de Transparencia

e Promover y garantizar la transparencia
de la gestion institucional a través de
practicas ajustadas a las normas y

OBJETIVOS : principios de Derecho Administrativo y

a las normativas vigentes; como asi el

impulso de rendiciones de cuentas y

también la difusion de informaciones

relacionadas a las actividades del JEM.

N® FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Coordinar las actividades relacionadas a la implementacién
1|de procedimientos sobre recepcion y administracion de Mensual
denuncias.

Realizar actividades coordinadas con o6rganos de Control
2 | Interno en materia de transparencia y de buenas préacticas Mensual
administrativas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcion




JEM 74} . Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados Nivel A: Conduccidn Politica Siglas JEM
4___ ‘ §n de una justoa eboente Nivel B: Conduccién Superior

Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Vigencia: 17 /02 /2021

Dar a conocer al superior inmediato de cualquier

3 |irregularidad o de corrupcién verificada a través de las Diaria
lineas de accidn implementadas.

4 Realizar  asesoramientos personalizados a las Diaria
dependencias requirentes.

5 Hacer seguimiento, hasta su conclusién, a denuncias sobre Diaria
corrupcion recepcionadas.
Controlar los grados de implementaciones sobre lineas de Diaria

g | accion en materia de transparencia y Rendicion de Cuentas. Semanal

Mensual
Anual

Controlar el grado de implementacion de los estandares de

7 | control interno a través de MECIP relacionado a la gestion Anual
institucional.

8 Difusion y comunicacién de los datos relevantes de valor Diaria
publico que sea de interés para la ciudadania en general.
Preparar el informe anual de gestion de su area y poner a Anual

9| consideracion de la maxima autoridad institucional y ante el
pleno del JEM.

Formacion - Lic. en Administracion, Contador Pablico o carreras afines.

Académica y/o|— Conocimientos especificos referentes a Transparencia,

Conocimientos: | Integridad, Técnicas de Auditoria, Modelo de Gestion por

Procesos, Gestion de Calidad. MECIP

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol VY|
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

— Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de equipo.

Actitudes: - Capacidad de trabajar en equipo.
- Proactividad.
- Honestidad.
- Integridad.
- Prudencia.
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- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 8 (ocho) afios en instituciones del sector
publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 6 (seis) afios en cargos en la funcién
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias

para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
Direccion Gral. De Transparencia y Resolucién Presidencia N2 16/2019 Pdte. JEM

Anticorrupcion




JEM

/

}umdo de Enjuiciamiento de Magistrados
\n fes de und pustoq efoente

Nivel C: Mando Superior
Nivel D: Mando Medio Administrativo Versién :02
Nivel E: Mando Medio Operativo

Nivel F: Apoyo Administrativo, y Técnico
Nivel G: Servicios Auxiliares

Nivel A: Conduccidn Politica Siglas JEM
Nivel B: Conduccion Superior

Vigencia: 17 /02 /2021

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA
DIRECCION DE MECIP

NIVEL B

DE CONDUCCION SUPERIOR

CARGO

DIRECTOR/A

DENOMINACION

DIRECCION DE MECIP

RELACION SUPERIOR

Direccion General de Transparencia y
Anticorrupcion

RELACION INFERIOR

e Dpto. de Gestion de Procesos
e Dpto. de Control de Gestidn

OBJETIVOS

e Coordinar las estrategias y acciones para el
desarrollo de los procesos de disefio,
implementacion, mantenimiento y
evaluacion del Modelo Estandar de Control
Interno para las Instituciones Publicas del
Paraguay (MECIP), en todas Ilas
dependencias del JEM.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar reuniones técnicas con los equipos de trabajo a
1|fin de articular las acciones necesarias para la mejora Mensual

institucional.

FRECUENCIA

Acompafiar y asesorar a las diferentes Direcciones en
2 |relacion a su estructura funcional para adecuarlas al
Modelo de Gestién por Procesos.

Segun
Requerimiento

Disefar e implementar el cronograma de implementacién

pr

3 R Anual
anual del MECIP en la institucion.
Actualizar permanentemente, en coordinacion con los
equipos de trabajo, los formatos desarrollados vy
4 . . : : Mensual
aprobados cuando la situacion amerite y monitorear el
proceso de implementacibn a los efectos de lograr
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sistemas de control para la gestion institucional.
Supervisar y controlar los trabajos desarrollados por los

5| funcionarios a su cargo, facilitando el logro de las metas Diaria
propuestas.

6 Elaborar informes sobre los avances de los trabajos Segun
realizados a las instancias superiores. Requerimiento

7 Mantener actualizado el archivo digital de los formatos Diaria
aprobados del MECIP.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, resoluciones,

8| normativas y procedimientos vigentes relacionados al Diaria
MECIP.

Coordinar y dirigir las reuniones de trabajo del Comité de

9| Control Interno y el Equipo Técnico MECIP. Mensual
Promover el desarrollo e implementacion de sistemas de

10| gestion de calidad o sistemas de gestion integrados, Anual
orientados al resultado.

11 Promover los ajustes que se deben realizar Segun
institucionalmente a fin de lograr la implementacién del Requerimiento
MECIP.

12 Promover la identificacion y el andlisis de riesgos que Anual
podrian afectar el normal desarrollo de los procesos
institucionales.

13| Elevar a la MAI los informes de los trabajos ejecutados, asi| Anual
como a la Auditoria Interna Institucional.
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PERFIL DE CARGO |

Formacion - Lic. en Administracion, Contador Pablico o carreras afines.

Académica y/o|— Conocimientos especificos referentes a Transparencia,

Conocimientos: | Integridad, Modelo de Gestion por Procesos, Gestion de

Calidad.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y
Guarani)

- Habilidad inmediata para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de equipo.

Actitudes: - Proactividad.
- Capacidad de trabajar en equipo.
- Analitico y resolutivo.

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo..

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funciéon
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL I
DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROCESOQOS

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
] | DEPARTAMENTO  DE
PROCESOS
RELACION SUPERIOR . | DIRECCION DE MECIP

e Técnicos MECIP.
RELACION INFERIOR

e Implementar modelos de gestion
OBJETIVOS por procesos que implique el
despliegue de macroprocesos,
procesos y subprocesos de las
distintas areas del Jurado de
Enjuiciamiento de Magistrados y la
ejecucibn  de  procedimientos
misionales, estratégicos y de
apoyo.

N©° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Desarrollar macroprocesos, subprocesos y procesos de las

1 |distintas areas del Jurado, contemplados en los estandares Anual
del MECIP.

> Diseflar procedimientos misionales, estratégicos y de Anual
apoyo.

3 Modificar, ajustar o agregar procedimientos misionales, Mensual
estratégicos y de apoyo. Anual
Coordinar la aprobacibn de los macroprocesos,

4 |subprocesos y procesos, ante el superior estructural o Anual
inmediato.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Nivel G: Servicios Auxiliares
Disefiar y modificar el Flujograma, de acuerdo a los

5 estandares de MECIP. Anual @

6 | Hacer el seguimiento de la aplicacion de los procesos. Mensual

Identificar, analizar y valorar riesgos en los distintos
7 |procesos de todas las unidades organizativas de la] Mensual
institucion.

Mantener en forma organizada, ordenada y oportuna, todos
los archivos generados en su area de competencia.

Elevar reportes a su superior inmediato, sobre los Semanal
indicadores de gestion. Mensual

PERFIL DE CARGO

Formacion - Lic. en Administracion, Contador Publico o carreras afines.
Académica y/o|— Conocimientos especificos referentes a Control Interno,
Conocimientos: | Integridad, Técnicos de Auditoria, Modelo de Gestion por
Procesos, Gestion de Calidad.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol v
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de equipo.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

— Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesarial
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcién
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

Diaria

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Direccion Gral. De Planificacién Comité de Control Interno (CClI) Abog. Fernando A Silva Facetti
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE I
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION

NIVEL C .| DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO .| JEFE/A DE DEPARTAMENTO
, |DEPARTAMENTO _ DE
DENOMINACION ' | CONTROL DE GESTION
RELACION SUPERIOR - | Direccion de MECIP

e Técnicos MECIP.

RELACION INFERIOR

e Coordinar las acciones necesarias
OBJETIVOS : para desarrollar el control de la
implementacion de los
mecanismos de control interno en
todas las dependencias del JEM.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Ejecutar los planes de accion en aplicacion de los principios

1 de control interno en todas las areas del JEM. Mensual

5 Coordinar la ejecucién relacionada a la implementacion Semanal
efectiva del MECIP en todas las dependencias del JEM.
Controlar la ejecucion de las actividades y tareas de sus -

3 : Diaria
dependientes.

4 Emitir informes en relacion al grado de cumplimiento de las Mensual

recomendaciones a las distintas dependencias.

Proponer a la Direccion del MECIP innovaciones tendientes
5/ al logro del mejoramiento en la aplicacion de los principios Mensual
de Control Interno.

Coadyuvar a la Direccién del MECIP en la elaboraciéon del

6 informe final de gestion. Anual
Sensibilizacion al funcionariado sobre la importancia de I
7 - Diaria
control, autocontrol permanente de las actividades
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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inherentes a la funcién y cargo. @

Coadyuvar en la implementacion del Plan de Mejora _
L0 Diaria
Institucional.

Monitorear la socializacion, percepcion y sensibilizacion del
9 Caodigo de Etica por parte del funcionariado.

Eventual

PERFIL DE CARGO

Formacion - Abogado/a, Lic. en Administracion.

Académica y/o|— Conocimientos especificos referentes a Control Interno,

Conocimientos: Integridad, Técnicos de Auditoria, Modelo de Gestidn por

Procesos, Gestion de Calidad. MECIP.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol |
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de equipo

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad
necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la
funcion puablica, en puestos donde ha desarrollado
competencias para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA I
DIRECCION DE TRANSPARENCIA

NIVEL B : | DE CONDUCCION SUPERIOR

CARGO : | DIRECTOR/A
Direccion de Transparencia

DENOMINACION

RELACION SUPERIOR - | DIRECCION GENERAL DE
TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION
° Departamento de Atencion a la
Ciudadania.

RELACION INFERIOR D e Departamento de Acceso a la

Informacién Publica.

e Planificar y desarrollar estrategias y
OBJETIVOS mecanismos de accion para prevenir,
determinar y poner en conocimiento de
las autoridades competentes, de
cualquier acto de corrupcion
relacionado a la institucion.

. FRECUENCIA
FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con las distintas jefaturas dependientes de la
1 | Direccion, todas las tareas concernientes al acceso a lal Diaria
informacion puablica y atencién a la ciudadania.
Solicitar a cada Direccién del JEM, las resoluciones vy Diaria
2 |los documentos de interés para ser expuestos como S
L A emanal
corresponde en la pagina WEB de la Institucion.
Controlar y actualizar la Pagina Web institucional, para
el efectivo cumplimiento de la Ley 5189/14 “Que Diari
3 establece la obligatoriedad de la provision de Serlr?zralgal
informaciones en el uso de los recursos publicos sobre Mensual
remuneraciones y otras retribuciones asignadas al
servidor publico de la Republica del Paraguay” de la Ley|
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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5282/14 “De Libre acceso Ciudadano a la Informacion
Publica y Transparencia Gubernamental”.
Control periddico de las novedades en el portal del Diaria
4 | Jurado. Semanal
Mensual
‘ PERFIL DE CARGO

Académica y/o| - Titulo Universitario.

Conocimientos: |~ Conocimientos especificos referentes a Transparencia,

Integridad, Técnicos de Auditoria, Modelo de Gestion por

Procesos, Gestion de Calidad.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y|
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de equipo.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

— Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesarial
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL I
DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA CIUDADANIA

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO
Departamento de Atencion a
la Ciudadania.

RELACION SUPERIOR . | DIRECCION DE TRANSPARENCIA

DENOMINACION

RELACION INFERIOR ° Ninguna

e Coordinar las estrategias y acciones
OBJETIVOS : para asesorar en forma correcta a la
ciudadania que acuda a solicitar
informes o peticiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Administrar el portal y los sistemas electronicos que se

1| desarrollen para atencién a la ciudadania. Diaria
Evaluar los tramites iniciales conforme a la competencia del

2 departamento de atencién a la ciudadania. Mensual

3 Recibir y asesorar a los solicitantes que concurren Diaria
personalmente al departamento d atencion a la ciudadania.

4 Atender las iniciativas de los ciudadanos promoviendo la Diaria
participacion en el control de la gestion publica.
Administrar el correo (gmail) creado para el departamento L

5 ., . . Diaria
de atencion a la ciudadania.
Atender las llamadas telefénicas habilitadas para consultas,

6 | asi como el correo del departamento y la pagina web del Diaria
JEM.
Participar en actividades de capacitacién y otros eventos Seqdn

7 | relacionados con las funciones del departamento, segun el Re gur

o ; : querimiento

plan de capacitacibn de la Secretaria Nacional

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Anticorrupcion (SENAC).

Coordinar las tareas a realizar con la Direcciéon de

encomendadas por el jefe inmediato.

8 : Diaria
Transparencia.

9 | Llevar un registro de las solicitudes o sugerencias. Diaria
Cumplir con las demas funciones que le sean o

10 P 9 Diaria

‘ PERFIL DE CARGO

Formacion - Abogado/a

Académica y/o|— Conocimientos especificos referentes a Transparencia,

Conocimientos| Integridad, Técnicos de Auditoria, Modelo de Gestion por
Procesos, Gestion de Calidad. Relaciones Humanas,
Pulblicas, Trabajo Social.

Habilidades: |- Habilidad analitica, toma de decisiones y liderazgo.

- Manejo de herramientas informaticas y programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacioén y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.

- Implementar nuevos sistemas de equipo.

Actitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: |- General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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éam

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA
NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO
, _ DEPARTAMENTO DE
DENOMINACION - | ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

RELACION SUPERIOR . | DIRECCION DE TRANSPARENCIA
RELACION INFERIOR eNinguna

: | @ Brindar asistencia a la ciudadania en el
OBJETIVOS marco de la transparencia de gestion

institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Administrar el Portal y los Sistemas electrénicos que se

1 desarrollen para el acceso a la informacion. Diaria
2 Recibir a los solicitantes que concurran personalmente Diaria
a la oficina de acceso a la informacion.
Revisién diaria de la bandeja de entrada del portal .
3 e Diaria
unificado.
Administrar el rr r r I | .
4 d strar el correo creado para el acceso a la Diaria

informacion publica.

Mantener actualizada la pagina WEB del JEM en
5| cumplimiento de la Ley 5282/14. “De libre acceso al Mensual
ciudadano de transparencia gubernamental’.
Coordinar el registro de las solicitudes de acceso a la

6. S Diaria
informacion publica.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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PERFIL DE CARGO

Formacion Poseer:

Académica y/o| - Titulo Universitario Abogado/a, Escribano/a.
Conocimientos: |~ Conocimientos especificos referentes a Ciencias de la
Comunicacion, Relaciones Humanas, Publicas,
Transparencia, Integridad, Protocolo y Atencion al Usuario.
Modelo de Gestidn por Procesos, Gestién de Calidad.

Habilidades: - Manejo de herramientas informaticas y programas.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y
Guarani)
- Relaciones interpersonales, negociacion y solucién de
conflictos.
- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.
- Implementar nuevos sistemas de equipo.
Actitudes: - Honestidad.
- Integridad.
- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

— Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcién
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.
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DIRECCION GENERAL DE GESTION

DE TALENTO HUMANO

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
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ANO 2.020

p

Elaborado por:
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DIRECCION GENERAL DE GESTION DE

TALENTO HUMANO

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

Presidencia del JEM

Direccian Gral. Gestien
Talente Humano

Central telefonica

Elaborado por:
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LA |
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE TALENTO

HUMANO
NIVEL B DE CONDUCCION SUPERIOR
CARGO DIRECTOR/A GENERAL
DIRECTOR  GENERAL

DENOMINACION DE GESTION DE

TALENTO HUMANO

RELACION SUPERIOR Presidencia
) e Jefe de Departamentos
RELACION INFERIOR : e Jefatura de Division

e Coordinacion
e Coordinar la implementacion de

politicas de gestion y desarrollo de

las personas de la institucion,
OBJETIVOS : procesos y procedimientos
relacionados a reclutamiento,
incorporacion, induccion, desarrollo,
promocion y desvinculacién de las
personas que trabajan en el JEM,
de conformidad a las normativas
legales vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar el Plan Operativo Anual de la Direccién a su cargo
y las actividades relacionadas a la implementacién de
politicas de gestion del personal en el JEM con los
1 |responsables de los departamentos a su cargo, como Anual
asimismo asistencia técnica en la preparacion del
presupuesto anual y la unificacion de criterios para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

FRECUENCIA

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Version :02
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Coordinar el disefio y la preparaciéon en forma conjunta con
los responsables de las areas de su dependencia, de los

2 | programas de accion para aplicar la filosofia y los valores Mensual
institucionales, de conformidad a la planificacién estratégica
institucional y de las normativas legales vigentes.
3 Supervisar y controlar, la implementacion de procesos de Diaria
trabajo de los distintos Departamentos a su cargo.
Coordinar la implementacion de los programas de accion y
ejecucion de las actividades que se hallan relacionadas al
4 |plan de carrera institucional. Asimismo, el proceso de
evaluacion de puestos de trabajo juntamente con las Anual
demas dependencias a su cargo.
Organizar la realizacion de talleres internos para la difusion Seqdn
5| de informacion sobre ejecucion de actividades que fueron Re gur
ope ; querimiento
planificadas en su oportunidad.
6 Supervisar la implementacion de controles Diarias y el Diaria
movimiento general de funcionarios.
Coordinar y supervisar las proyecciones de requerimientos Seql]
7|de personal con los perfiles correspondientes para los R egun
. equerimiento
puestos de trabajo.
Coordinar la elaboracion de reglamentos internos y su
8 | actualizacién, que faciliten la administracion de los recursos Segun
humanos, de seguridad e higiene laboral y bienestar. Requerimiento
Supervisar la redaccion de los contratos de trabajo y los
9 | requisitos para ocupar los puestos de trabajos por parte del Anual
contratado
Supervisar el programa de vacaciones anuales
10| remuneradas de los funcionarios afectados segun el Cédigo Anual
Laboral.
Asesorar a la MAI en lo que respecta a la distribucion de las
11} compensaciones monetarias de la institucion. Segun
Requerimiento
Recepcionar y coordinar las solicitudes para el programa de
12| retiro voluntario de funcionarios y en su caso, gestionar los Segun
recursos financieros en coordinacion con la DGAF. Requerimiento
Supervisar la redaccion de las Resoluciones y refrendarlas
13 €N caso (_Jle ser necesario de aquellas que tiene_n_ origen en o
la Direccion, como prueba de la corresponsabilidad de Ia| Diaria
emision de dicho acto administrativo.
14 Sugerir politicas de rerr_l_uneraci(’)n_ del persqnal, en atencion
al grado de responsabilidad, méritos y aptitudes para cada| Anual
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puesto de trabajo.

Sugerir la distribuciéon de los beneficios adicionales en
15| atencion al grado de responsabilidad y méritos de los
funcionarios.

Segun
Requerimiento

Establecer

remuneraciones  justas  por  jornadas

16| extraordinarias de trabajo, realizadas fuera del horario Mensual
normal, en caso de disponibilidad de las mismas en el PGN

17|y disponer

Velar por el cumplimiento del reglamento interno de trabajo
la aplicaciébn de sanciones para los casos en Diaria
gue sean necesarias.

18

Controlar y remitir a la DGAF mensualmente las planillas de
asistencia del personal del JEM.

Mensual

Administrar

19 otorgamiento de becas, en coordinacion con el superior
inmediato del personal afectado.

los procesos de vinculacion, promocion, .
Segun

Requerimiento

20

Prevenir de riesgos a nivel de salud y bienestar de las
personas trabajadoras mediante la observacion de
condiciones e implementacion de mejoras.

Diaria

Conocimientos:

PERFIL DECARGO

— Conocimiento especifico y acabado sobre la Ley de la Funcién
Publica, Administracion Publica, Derecho Laboral.

- Conocimientos especificos referentes a la administracion
publica.

— Administracion de personal, gestion por procesos, gestién de
calidad, cursos, seminarios, talleres y eventos relacionados al
puesto de trabajo.

Habilidades:

- Habilidad analitica, toma de decisiones y liderazgo.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar|
bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol V|
Guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacién y solucion de conflictos.

— Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
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equipo.
- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducentes ala

cumplimiento de la Finalidad.

Actitudes: - Confiabilidad
- Adaptabilidad.
- Liderazgo.

- Empatia.

Experiencia: - General: minima de 6 afios en instituciones del sector publico
y/o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio
del cargo.

- Especifica: minima de 5 afios en cargos en la funcién publica,
en puestos donde ha desarrollado competencias especificas
para el puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE |
COORDINACION DE GESTION DE TALENTO HUMANO

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO : | COORDINADOR/A
Coordinacién de Gestion de
Talento Humano.

RELACION SUPERIOR - |D.G.G.T.H.

DENOMINACION

RELACION INFERIOR - | NINGUNA

e Brindar apoyo técnico a la D.G.G.T.H. en
las actividades a ser desarrolladas por la
D.G.G.T.H. de acuerdo a las politicas

OBJETIVOS : establecidas a los recursos (humanos,

materiales, tecnol6gicos) disponibles y

realizar toda actividad delegada por la

superioridad, en relacion a sus

funciones, que contribuya al
cumplimiento de los objetivos de la
D.G.G.T.H.
N° 1
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 |Promover y controlar el cumplimiento de las normativas
vigentes por parte de los diferentes departamentos de g Diaria
D.G.G.T.H.
2 | Coordinar juntamente con los demas departamentos de la|
D.G.G.T.H. a fin de facilitar el cumplimiento de las Diaria

actividades y tareas de su area de competencia.
3 |Ejecutar tareas o actividades delegadas por el superior de

area de la D.G.G.T.H. en base a las instrucciones en cadal Diaria
caso.
4 | Coordinar con la D.G.G.T.H. los informes finales de gestion.
Mensual
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5 |Coadyuvar con la D.G.G.T.H. en la elaboracion de
reglamentos y plantear innovaciones en materia de Talento Segun

Humano. Requerimiento
6 |Realizar el control de calidad emitidos por los diferentes
departamentos en cumplimiento de sus obligaciones. Diaria
7 | Verificar el fiel cumplimiento de los plazos en relacién a
presentacion de informes y de otras obligaciones Diaria

institucionales, legales y reglamentarias, asi como con los
diferentes organismos y entidades del estado.

8 | Elaborar proyectos de resoluciones y actas. Segun
Requerimiento

9 | Elaborar proyectos para contratos. Segun
Requerimiento

PERFIL DE CARGO

Conocimiento|- Conocimiento especifico sobre Administracion de Personas,

S manejo de sistemas informaticos, manejo de planillas.

- Conocimiento especifico sobre la Ley de la Funcion Publica,
Administracion Publica, cursos, seminarios, eventos.

Habilidades: |- Habilidad para el manejo de documentos informaticos.

- Andlisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas Y|
oportunas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para resolver conflictos y situaciones adversas.

Actitudes: - Capacidad resolutiva.

- Capacidad Organizativa.

- Integridad y Compromiso.

Experiencia: |- General: minima de 6 (seis) afios en instituciones del Sector
Puablico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 4 (cuatro) afios en cargos en la funciéon
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias para|

el puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL |
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
Departamento de
Capacitacion

RELACION SUPERIOR - | Direccion General de Gestion de Talento
Humano.

DENOMINACION

RELACION INFERIOR e Ninguna.

e Coordinar y estructurar programas de
capacitacion 'y  promoverlos para
optimizacibn de servicios publicos

OBJETIVOS : desarrollando mecanismos que

fortalezcan los conocimientos de los

recursos humanos, de acuerdo a las
normativas y finalidades institucionales,
en observancia del cumplimiento del

Reglamento de Capacitacion.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar un Plan anual de capacitacion para funcionarios
de la institucion que abarque todas las actividades
institucionales, el que sera elevado a consideracion de la|
Méaxima Autoridad para su aprobacion.

FRECUENCIA

Anual

Programar seminarios de capacitacion por areas,
conforme al presupuesto asignado para capacitaciones V|
a las necesidades institucionales. Organizar y gestionar|
las postulaciones para capacitacion, sean mensuales,
bimestrales, trimestrales o semestrales.

Segun
Requerimiento

Capacitar a funcionarios de las distintas areas
institucionales orientadas al mejoramiento de las
gestiones de su competencia. Gestionar la expedicion de

Certificados y/o Constancias, una vez finalizada la Mensual
formacion académica.

Elaborar planes de capacitacion orientadas a evaluacion

de puestos de trabajo, con el objetivo del rendimiento Segun

Optimo por dependencias.

Requerimiento

Proponer los criterios de seleccion de participacion de los
cursos de capacitacion, segun el Reglamento de
Formacion y Capacitacién de Funcionarios del Jurado de
Enjuiciamiento de Magistrados.

Segun
Requerimiento

Propiciar el otorgamiento de becas a funcionarios en
materias de postgrados y de cursos de especializacién
relacionadas a las actividades que desarrolla en su
puesto de trabajo.

Segun
Requerimiento

Proyectar la realizacion de seminarios a través de
capacitadores externos que coadyuven en el
conocimiento y practica de trabajo de los funcionarios.

Segun
Requerimiento

Lograr un espacio fisico necesario dentro de la institucion
para llevar adelante las actividades de capacitacion
programadas.

Segun
Requerimiento

Gestionar la adquisicion de los materiales didacticos V|
audiovisuales necesarios, en funcion a la disponibilidad
presupuestaria, para llevar adelante su finalidad. Elaborar,
los informes de capacitacién y poner a consideracién de
la Direccion General.

Segun
Requerimiento

ém
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Gestion de Talento Humano ante la Direccion General de
Administracion y Finanzas con la finalidad de obtener
10 | partidas presupuestarias destinadas a la adquisicion de Segun
bibliografias, materiales didacticos y audiovisuales| Requerimiento
necesarios para llevar adelante el cometido de su
competencia.

Socializar a través de los medios de comunicacion paral
hacer efectivo el conocimiento de todos los funcionarios
11 | de las capacitaciones programadas dentro del ejercicio. Y] Segun
ejecutar las demas actividades y tareas relacionadas all Requerimiento
cargo y solicitada por el superior inmediato o la MAI.

Realizar gestiones a través de la Direccion General de @

PERFIL DE CARGO

Conocimientos|—- Conocimientos referentes a politicas de gestion de personas,

. Induccion Basica institucional, Reinduccién, Técnica
moderna de ensefianza-aprendizaje, Elaboracion v
Evaluacion de Proyectos, relaciones publicas y humanas.

- Seminarios, Talleres y eventos relacionados al cargo.

Habilidades: - Habilidad en manejo de herramientas informaticas,
programas.
- Seminarios, eventos, talleres y similares relacionados al
puesto.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Actitudes: - Capacidad Organizativa

- Adaptabilidad y Autocontrol

- Integridad y Compromiso

Experiencia: - General: minima de 5 (cinco) afios en instituciones del
Sector Publico o Privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos en la funcion
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL |
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.

. _ | Departamento de
DENOMINACION ! Bienestar
RELACION SUPERIOR - | Direccion General de Gestion del

Talento Humano.

RELACION INFERIOR

e Ninguna.
e Disefiar, preparar e implementar los
planes de accion tendientes a
propiciar el desarrollo y
OBJETIVOS : el bienestar laboral de las personas y
a mejorar la gestion del
rendimiento y la efectividad del
funcionario, de conformidad

a las normativas vigentes en el JEM.

N FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarrollar los procesos de Induccion como obijetivo
general. La aplicacion del plan de Reinduccion. La
1 |induccion en el puesto de trabajo. La induccién laboral. La
induccion general. La induccion especifica y la evaluacion
correspondiente.

Controlar y mantener actualizado el registro de permisos y

FRECUENCIA

Segun
Requerimiento

2 | vacaciones y notificar las irregularidades detectadas a la Diaria
Direccion Gral. Del area correspondiente.

3 Implementar en forma coordinada los procesos Segun
relacionados a la seleccion de personal. Requerimiento

Preparar informes sobre funcionarios del JEM que se

4 | acogeran a los beneficios de la jubilacion u otros sistemas Segu

Requerimiento

de retiro.
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Proceder en forma coordinada con otros Departamentos la|

ejecucion de las actividades que se hallan relacionadas a Segun

la promocién de funcionarios del Jurado de Enjuiciamiento| Requerimiento
de Magistrados.

Organizar con la Direccion General, el usufructo de las
6 | vacaciones anuales remuneradas de los funcionarios del Diaria
JEM.

Informar sobre descuentos salariales, que deberan ser
7 | remitidos al area de Administracion y Finanzas, para lal Mensual
preparacion de liquidacion de salarios.

Proponer innovaciones, ajustes, incorporaciones y otras
8 | adaptaciones, para mejorar la ejecucion de actividades y el
cumplimiento de objetivos.

9 Realizar las evaluaciones de puestos de trabajo. Segun
Requerimiento

Segun
Requerimiento

Verificar el cumplimiento de la reglamentacion interna

0. ~.. . N ) Diaria
institucional y la legislacién laboral vigente.

11 Coordln:’:lr el Plan de Trabajo con los encargados de la Mensual
guarderia.

12| Controlar el cumplimiento del plan de trabajo. Semanal

PERFIL DE CARGO

Conocimientos: |- Conocimientos especificos de Gestibn de Personas,

Gestion por  Procesos, Administracion Publica,

Administracion del Personal. Cursos, Seminarios, Talleres,

Eventos relacionados al puesto.

Habilidades: - Habilidad para el manejo de herramientas informaticas,
programas. Habilidad para el analisis de situaciones
diversas y soluciones adecuadas y oportunas.

- Habilidad para la negociacion.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol y

Guarani).
Actitudes: - Objetividad
- Empatia
- Capacidad resolutiva
- Asertividad
Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
sector publico o privado, ademas de la idoneidad necesarial
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para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcién
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL I
DEPARTAMENTO DE GESTION DEL PERSONAL

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
. ~ | DPEPARTAMENTO DE
DENOMINACION " | GESTION DEL PERSONAL
RELACION SUPERIOR - | Direccion General de Gestion del Talento
Humano.
e Ninguna.

RELACION INFERIOR

e Brindar asistencia técnica administrativa a
responsables de la Direccidbn y otras
dependencias, para la implementacién de

OBJETIVOS : politicas, procesos, procedimientos,

relacionados a la incorporacion y el

desarrollo de las personas que trabajan en
el JEM, de conformidad a las normas
legales vigentes.

N FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

A partir de la incorporacion de un nuevo personal
contratado sea éste de Honorarios Profesionales o
1| Jornales, facilitar la guia basica (Resolucion inst.320/18) de
documentos de presentacion obligatoria por parte del
personal que serd incorporado.

Recepcion 'y control de las documentaciones
2 | correspondientes (segun Res. 320/18) y verificacion de
documentos faltantes.

Segun
Requerimiento

Segun
Requerimiento

3 Preparacion del legajo del personal. Segun
Requerimiento
4 Preparacion de Contratos y sus respectivas resoluciones. Segun
Requerimiento
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Remitir a la Direccion General de Administracion vy
Finanzas, los documentos respectivos (originales y copias
autenticadas).

Segun
Requerimiento

Registrar por medio digital de huellas dactilares a nuevos
funcionarios incorporados a la institucion, asi como de los
contratados y comisionados provenientes de otras
entidades.

Segun
Requerimiento

Mantener un sistema de registro de antecedentes
personales de los funcionarios comisionados a otras
instituciones, como asi también de los comisionados de
otras instituciones al Jurado.

Mensual

Recepcionar mensualmente los Informes de Trabajo
realizados por los funcionarios, contratados en el rubro de
Honorarios Profesionales y remitir el mismo a la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

Mensual

Verificar los permisos de Ujieres notificadores con motivo de
cumplimiento de sus misiones laborales (notificaciones)
cotejando dichos permisos con el sistema de registracion en
el reloj marcador y remitir a la Direccion General de
Administracion y Finanzas una planilla detallando los viajes|
realizados.

Mensual

10

Mantener los legajos actualizados de los funcionarios de la
institucion para su identificacion, clasificacion y ubicacion.

Diaria

11

Controlar el cumplimiento del plan de trabajo.

Diaria

12

Administrar y
correspondiente a
general.

gestionar toda documentacion
los funcionarios comisionados en

Mensual

13

Coordinar la ejecucibn de las notificaciones a los
funcionarios afectados a través de los ujieres notificadores
de la institucion.

Segun
Requerimiento
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PERFIL DE CARGO

Conocimientos:

- Conocimientos especificos de Gestion de Personas, Gestion
por Procesos, Administracion Publica, Cursos, Seminarios,
Talleres, Eventos relacionados al puesto.

Habilidades: - Habilidad para el manejo de herramientas informaticas,
programas, analisis de situaciones diversas y soluciones
adecuadas y oportunas. Habilidad comunicacional en idiomas|
oficiales.

Actitudes: - Integridad.

- Objetividad.

- Facilidad de expresion.
— Disposicion al aprendizaje continuo.

Elaborado por:
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pr

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
Departamento de

DENOMINACION Remuneraciones

RELACION SUPERIOR - | Direccion General de Gestion del
Talento Humano.

RELACION INFERIOR

e Ninguna.
e Brindar asistencia técnica, de
OBJETIVOS : conformidad a las normativas

legales vigentes en materia de
pagos de salarios y beneficios de
distintas naturalezas, establecidos
en el presupuesto institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS AREELDIENELS
Recepcionar las planillas de liquidaciones elaboradas de
1 | funcionarios permanentes, comisionados a otras entidades| Mensual
y del personal contratado.

Recepcionar solicitudes de certificados de trabajo,
constancias laborales, liquidaciones y otros documentos de
2 | funcionarios, como asi también, de funcionarios que hayan Diaria
prestado servicio en la Institucibn, conforme a
requerimientos o peticiones de estos.

Emitir certificados de trabajo, constancias laborales,
liquidaciones y otros documentos de funcionarios, como asi|

3 [también, de funcionarios que hayan prestado servicio en la Diaria
Institucion, conforme a requerimientos o peticiones de
estos.
4 Completar y comunicar a la SFP por medio del Sistema Mensual
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institucion.

Integrado (SICCA) las altas y bajas de los funcionarios
permanentes, contratados, comisionados y Miembros de la

Mantener un sistema de registro ordenado en forma
5| clasificada, digital e impresa de las diversas actividades de Diaria
Su competencia.

Mantener un sistema de registro seguro y actualizado

6 Semestral
(backup).
Elaborar y remitir a la DGAF planilla anual de datos para lal

7|IRP de funcionarios permanentes, contratados VY Anual
comisionados del JEM.

8 Elaborar y remitir a la Direccion de Presupuesto informe| Semestral y

sobre la Gestion Institucional. Anual

PERFIL DE CARGO

Conocimientos:

Conocimientos especificos referentes a la Administracion
Plblica, Derecho Administrativo, cursos, seminarios,
talleres y eventos relacionados al cargo.

Habilidades: - Habilidad para manejo de herramientas informéticas,
programas.
- Andlisis de sistemas, solucién de conflictos, habilidad paral
enfrentar situaciones adversas.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales
- Otras habilidades requeridas para el puesto.
Actitudes: - Integridad.
- Responsabilidad.
- Capacidad Organizativa.
Experiencia: - General: minima de 5 (cinco) afios en instituciones del Sector

Publico o Privado, ademéas de la idoneidad necesaria para el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos en la funcién
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias para el
puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL I
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR

CARGO . | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.
Departamento de Seguridad

DENOMINACION

RELACION SUPERIOR - | Direccion General de Gestion del Talento
Humano.

RELACION INFERIOR e Ninguna.

e Velar por la integridad de la sede
institucional en materia de seguridad
estructural y edilicia, a través de planes

OBJETIVOS : de mejoramientos y control permanente.

e Coordinar con los responsables de otras
areas para el cumplimiento de la
finalidad del puesto de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Organizar, programar y controlar la prestacién de los
servicios y los equipos de seguridad de la Institucién.
Verificar y realizar controles sobre el estado de las
2 | puertas y ventanas, como también de las cerraduras y las Mensual
instalaciones en general.

Controlar la carga de los extinguidores de incendios y el
estado de conservacion de estos

Coordinar y organizar las tareas de vigilancia junto con
4|los serenos y los agentes de la Policia Nacional Diaria
comisionados a la institucion.

Controlar y hacer cumplir el horario de apertura y cierre

Diaria

Anual

5 TN Diaria
de los accesos a la institucion.
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Llevar un registro de las personas que ingresan o se
6 |retiran de la institucion, dentro y fuera del horario Diaria
ordinario de trabajo.
7 Solicitar los servicios de emergencias médicas y/o apoyo Segun
de las fuerzas publicas cuando sean necesarios. Requerimiento
8 Gestionar la recarga o el cambio que sea necesario. Segl]r_l
Requerimiento

PERFIL DE CARGO

Conocimientos: |- Conocimientos especificos de Gestion de Personas.
Cursos, Seminarios, Talleres, Eventos relacionados al
puesto.

Habilidades: - Habilidad para el manejo de herramientas informaticas,

programas, analisis de situaciones diversas y soluciones

adecuadas y oportunas. Habilidad comunicacional en

idiomas oficiales.

Actitudes: - Responsabilidad.

- Capacidad resolutiva.

— Capacidad Organizativa.

Experiencia: - General: minima de 5 (cinco) afios en instituciones del
Sector Publico o Privado, ademas de la idoneidad necesarial
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos en la funcién
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL
DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | JEFE/A DE DEPARTAMENTO.

. | Departamento de Mesa
DENOMINACION ‘| de Entrada
RELACION SUPERIOR - | Direccion General de Gestion del

Talento Humano.

RELACION INFERIOR e Ninguna.

e Planificar, coordinar y organizar las
actividades inherentes al
departamento disponiendo para el

OBJETIVOS : efecto, de un registro ordenado por

medios informaticos de los

documentos recepcionados, asi
como de su distribucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS ARECLIERE
Recepcionar denuncias, acusaciones, oficios, solicitudes
varias, resoluciones, embargos, compulsas, notas,
extractos, notificaciones y toda documentacién de indole
1 |juridica, administrativa, cultural, previo analisis y chequeos Diaria
oportunos de los requerimientos basicos de forma, en los
casos que corresponda, para su posterior distribucion
inmediata.

Verificar las foliaturas de las compulsas e instrumentales, a
los efectos de la recepcion de los documentos

Realizar la digitalizacion de los expedientes o
documentaciones ingresados.

Una vez verificados los expedientes en cuanto al sello,
4 | numeracion y digitalizacion, se procede a la devolucion de Diaria
los acuses de recibo digitalizados estableciendo el

Diaria

Diaria

&m
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contenido del expediente, numeracion de fojas, y la debida
firma del receptor.

Remision de las documentaciones completas a las
dependencias correspondientes, debidamente
acompafnadas con un duplicado que servird de acuse como Diaria
prueba fehaciente de su recepcion.

En cuanto a los movimientos documentales internos,
referidos al personal de la institucion, se procede, previa
anotacion manual en el Libro de Registros de Entrada, a la| Diaria
entrega o remision a la Direccién de Talento Humano.
Proporcionar toda informacion relacionada con el destino de
los expedientes, a las diversas dependencias
correspondientes, dentro del marco de la confidencialidad
de las informaciones.

Obtener listado de toda informacion conforme a la base de
datos ingresados, de manera periédica y clasificada. Diaria

Mantener un sistema ordenado de todos los archivos
impresos generados en su area. Diaria
Administrar los usuarios habilitados tanto para carga como
listado de toda la informacion digital procesada en forma
10| conjunta con el responsable del area de informética, dentro
del marco de un sistema de guarda, custodia y seguridad Diaria
(backup).

Segun
Requerimiento
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PERFIL DE CARGO

Conocimiento
S:

Conocimientos especificos de Gestion de Documentos,
Gestion por Procesos, Redaccion, Administracion Publica.
Cursos, Seminarios, Talleres, Eventos relacionados al
puesto.

Habilidades:

- Habilidad para el manejo de herramientas informaticas,
programas, andlisis de situaciones diversas y soluciones|
adecuadas y oportunas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

Actitudes:

- Integridad.

- Responsabilidad.

- Capacidad Organizativa.
- Liderazgo.

Experiencia:

- General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del
Sector Publico o Privado, ademas de la idoneidad necesaria
para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos en la funcién
publica, en puestos donde ha desarrollado competencias
para el puesto.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DE CENTRAL |

TELEFONICA
NIVEL G .| DE SERVICIOS AUXILIARES
CARGO : | OPERADORADOR/A DE
LLAMADAS TELEFONICAS.
DENOMINACION - | Central Telefonica
RELACION SUPERIOR - | Direccion General de Talento
Humano.
RELACION INFERIOR . |* NINGUNA.
e Mantener la comunicacion fluida,
OBJETIVOS : precisa y permanente de la

institucion, a través de las lineas
telefénicas habilitadas para el
efecto.

e Procesar (Administrar) las
llamadas y/o  comunicaciones
realizadas tanto interna como

externamente en forma
permanente.
N° :
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 Conectar las llamadas internas y externas con las
dependencias de la institucion. Diariamente
5 Recibir y enviar copias de documentos via fax.
Diariamente
Cuidar el mas minimo de los aspectos al dejar las
3| llamadas en espera. Derivar en a las comunicaciones a L
la linea correcta solicitada. Diariamente
4 Administrar el tiempo utilizado en el momento de recibir
y realizar las llamadas. Diariamente
5 Brindar apoyo a Secretaria General en temas de
recepcion y envios de documentos via fax. Diariamente
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5 Elaborar un informe de las entradas y salidas de las
llamadas y/o gestiones realizadas. Diariamente

Emitir informe periédicamente a la dependencia superior.

Mensual

8 Elabora una agenda actualizadas con numeros de
contactos de autoridades e Instituciones Nacionales

PERFIL DE CARGO

Conocimientos: | - Nivel Secundario Concluido.

- Nivel Terciario Concluido.

- Conocimientos basicos sobre Word, Excel, y/o sistemas
operativos.

- Conocimientos basicos sobre central telefénica.

— Conocimientos basicos sobre TIC'S.

Habilidades: - Comunicacion verbal y escrita.

- Imagen adecuada.

- Paciencia y Tranquilidad.

— Ordenado/a.

- Voz clara.

- Amabilidad

Trimestral

Actitudes: - Responsabilidad

- Discrecion

- Empatia

- Capacidad Organizativa.

Experiencia: - General: minima de 2 a 3 afios y mas en la misma funcion
y/o en cargos similares.

- Especifica: minima de 1 a 2 afios en la misma funcion y/o
cargos similares.
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