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INTRODUCCION

Que, por Resolucion DGGTH N° 362/2021, de fecha 23 de diciembre de 2021 “Por Ja cual
se realiza Ia Reestructuracion de Ia Organizacion Institucional y se Aprueba el Organigtama
del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados”.

Que, de la normativa mencionada, se visualiza la necesidad de reorganizar las funciones de
cada dependencia, asi de esta manera optimizar el sistema de trabajo de las mismas.

Que, se encomendé a la Direccién General de Gabinete la elaboracién del Manual de Cargos
y Funciones de acuerdo a la nueva Organizacién estructural y funcional aprobada mediante la
Resolucién mencionada anteriormente.

La elaboracion del presente material obedece a la necesidad de responder 2 las 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 prestan servicios
en la institucion.

El Manual de Cargos y Funciones, es presentada como una herramienta técnica necesaria para
la realizacién de las distintas tareas de cada uno de los cargos, en forma sistemitica y organizada,

* todas ellas relacionadas a la Misién y Vision institucional.

La finalidad del presente material es netamente otganizacional, debido a la necesidad de
delimitar cada una de las funciones a ser realizadas dentro de cada dependencia de la estructura
otganizacional presentada en la mencionada normativa, como asi también el lineamiento de cada
uno de los perfiles requeridos para ejercer cada una de las tareas a ser desarrolladas en las
dependencias componentes de la estructura otganizacional aprobada.
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MISION

. Juzgar el desemperio de los Magistrados [udiciales, Agentes Fiscales -y Defensores
Prblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeno en el ejercicio de sus
Junciones, con imparcialidad, transparencia y justicia.

VISION

Ser una institucion transparente y confiable que actiia para la protecciin de los
intereses priblicos, 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 Manual de cargos v funciones acorde al nuevo Organigrama aprobado,
se consultaron las normativas de ordenamiento juridico que se citan a continuacién:

»
>
»
>
>
»
»
>
»
»
»

Constitucion Nacional de la Reptiblica del Paraguay.

Ley N® 3759/1999 “Que establece el Procedimiento de Enjuiciamiento y Remocion de
Magistrados”

Ley 1626/2000, De la Funcién Publica.

Ley N® 1535/1999, De administracion Financiera del Estado.

Resolucion DGGTH Nro. 362/2021 “Por la cual se realiza la reestructuracin de la organizacion
institucional y se aprucha el organigrama del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados”.

Ley de Organizacién Administrativa del afio 1909,

Cadigo Civil Paraguayo.

Codigo Laboral.

Ley 6949/2020, Que aprueba anualmente el Presupuesto General de la Nacién y sus
Decretos Reglamentarios.

Ley 2051/2003, De Contrataciones Piblicas y su Decreto Reglamentario.

Ley 2345/2003, Sostenibilidad de la Caja Fiscal de Jubilaciones y Pensiones del
Ministerio de Hacienda, entre otros.

o1

" apirado por: Revisado por: A
i Offegkion General gle Gabinete Todas las Dirgefiond}d Generales
| N A 3

, S

=



o

S

TRIGLSIML

JURADOD DI
ENJUICIAMIENTO
D MAGISTRAIDOS

ﬁ ANIVERSARNY ﬂ =

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

| Siglas JEM

Nivel A: Cenduccion Polltica
Nivel B: Conduccién Superior

Version : 03

Nivel C: Mando Superior Vigencia : 23/12/2021

DEFINICIONES

NIVEL

Ubicacion  jerdrquica de los cargos administrativos
conforme a las funciones especificas que se realiza.

NIVEL A: Conduccién Politica

Corresponde al Presidente del Jurado.

NIVEL B: Mandos Medios | Corresponde a Director General, Director, Jefe de

Superiores Gabinete, Secretario/a General, Auditor Interno.

NIVEL C: Mandos Medios | Corresponde a Jefe de Departamento.

Superiores

CARGO Refiere el cargo que ocupa el responsable del sector en la
estructura organizacional,

DENOMINACION Refiere a la designacion que se da a cada Sector del sistema
Nacional de Capacitaciéon y Formacion Laboral.

RELACIONES Indica los tipos de relaciones existentes entre las distintas
areas vertical, horizontal, interna y/o externa, de cada
sector o Cargo.

OBJETIVOS Resultados preestablecido que deben ser alecanzados
mediante el desarrollo de las funciones de cada sector.

FUNCIONES Se detallan las funciones generales y especificas que deben
desatrollar los distintos sectores de la Secretaria Técnica,
debiendo interpretarse con criterio enunciativo y no
Iimitativo.

AUTORIDAD Distintos tipos de autoridades vigentes en la
Organizacion.

ORGANIGRAMA Representacion grafica de la estructura organizacional que
establece los distintos niveles jerirquicos.

PERFIL DEL CARGO Se indica los requerimientos minimos que debe reunir el
funcionario que ocupara el cargo.

JURADO Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados.
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PRESIDENCIA DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

NIVEL A : | De Conduccidn Politica
CARGO : | Presidente
DENOMINACION : |PRESIDENTE DEL JURADO DE

; ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
RELACION SUPERIOR | : | El Pleno Del Jurado.

RELACION EXTERNA

¢ Con los Organismos y Enudades del Estado, Poder
Ejecutivo, Poder Legislatvo, Poder Judicial y demis
organismos del estado, como asi entdades de derecho
publico, también con entidades de derecho prvado,
proveedores de bienes y prestadores de servicios etc. Asi
mismo, con entidades extranjeras de igual clase.

OBJETIVOS ¢ | La representacion del Jurado de Enjuiciamiento de
Magistrados, hacer cumplir la Ley N° 6814/21 “QULE
REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL
ENJUICIAMIENTO Y REMOCION DE
MAGISTRADOS JUDICIALES, AGENTES FISCALES,
DEFENSORES PUBLICOS Y SINDICOS DE
QUIEBRA Y DEROGA LA LEY N° 3759/2009 “QUE
REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL
ENJUICIAMIENTO Y REMOCION DE
MAGISTRADOS Y DEROGA LAS LEYES
ANTECEDENTES”, Y SUS MODIFICACIONES, y las
demas leyes vigentes.

o El ordenamicnto de medidas administrativas  al
mejoramicento de la gestidn institucional, compatible con la
politica general del gobierno nacional, en cuanto a una
gestion basada en la transparencia, razonabilidad, disciplina
y austenidad presupuestaria.

.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Ejercer la representacion del Jurado. Siempre
5 Convocar a los miembros a sesiones ordinarias y/o extraordinarias y Segin
= dingir sus deliberaciones. | Requerimiento
3 Suscribir las providencias de mero trdmite, los oficios y los documentos Segin
de gestion administrativa. Requernimiento
Recibir v otorgar el tramite procesal pertinente a las acusaciones Segun

vresentadas, conforme a la presente Ley. Requenmiento
_. yborado por: Revisado por: ) f Aprobado por:
i6n General gle Gabinete Todas las Dirgetiones G“rales ( \ Abg. Jorge
\_a
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Fijar y presidir las audiencias, dirigir el debate, ordenar la produccién de

5 [pruebas dispuestas por el Jurado, recibir las pruebas y demas recaudos, Seguq
oniéndolos a conocimiento del Jurado. Requermiento

6 Proponer al pleno el nombramiento del Secretario. El Secretario deberi Segin
ser Abogado o Escribano. Requerimiento

Velar por el buen comportamiento, eficiencia y moralidad de los Seniin

7 [funcionarios dependientes del Jurado y cjercer la facultad disciplinaria o
Requerimiento

conforme 2 la presente Ley y los reglamentos.
Convocar a los sustitutos designados por sus Organos en los casos de : «
8 lexcusacidon o recusacion, de conformidad con el articulo 8° de la presente Seg.ut‘1
Ley. Requenmuento
9 Disponer libremente de los cargos de confianza definidos en la presente Segiin
. Ley. Requerimiento
10 Las demas que le atribuye la presente Ley. Segtn
Requenmiento
Formacion Académica - Abogado/a
y/o - Conocimientos especificos referentes a Administracion Puablica,
Conocimientos: leyes cn general.
Habilidades: - Poseer:

- Habilidades analiticas y toma de decisiones.

- Lectura y construccion de escenarios de intervencion.

- Habilidad Comunicacional.

Representacion y - Eselecto a través del voto de los miembros del Pleno del Jurado
Supervision y por una mayoria simple, duraran un afio en sus funciones,

pudiendo ser reelectos por unica vez v en ningun caso en

petiodos consecutivos, mandato que no se podri reducit o

ampliar ni revocar. La eleccidn se hard en el mes de febrero de

cada afio.

- Una de las atribuciones en su caricter de Presidente de la
. Institucion, es la de ejercer la representacion del Jurado.
Igualmente tiene a su cargo la supervision de tareas de todas las
Direcciones Generales, Direcciones y demas unidades operativas
que conforman la estructura institucional. Dicha supervisién lo
tealiza a través de solicitudes de informes, memorandum o
personalmente a los responsables de cualquier 4rea.

=/ (4 Revisado por: Aprobado Aor
pcion General fle Gabinete Todas las Direcciones nerales Abg. lorge Baghrk Alfanso
. ﬁ 2 Presidente

. } @%



MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

AN JURADO DE
' ENJUICIAMIENTO
I MAGISTRAIXS

Neameven Nivel &: Conduocién Poliica [-21188 JEM

# ATV EREARNY ﬂ Nivel B: Conduccién Superi Versién : 03
Nivel C: Mando Superior

Vigencia : 23/12/2021

PRESIDENCIA

E DIRECCION
EJECUTIVA

1
l

Departamento de Protocolo - s idad Wiyt
y Ceremonial : Dey lnm: Relatores
DIRECCION EJECUTIVA
NIVEL B : | Nivel de Conduccién Superior
CARGO : | Director/a Ejecutivo/a

DENOMINACION : | DIRECCION EJECUTIVA

RELACIONSUPERIOR | : | Presidencia

RELACIONINFERIOR | : Departamento de Protocolo y Ceremonial.

Departamento de Seguridad Interna.

Relatores.

Programar, supervisar las tareas y actividades gestionadas

en el despacho de la Presidencia, asi como las

documentaciones a ser suscriptas por la mdxima
autoridad.

o Establecer y mantener relaciones con entidades nacionales
e internacionales, gubernamentales y no gubernamentales,
por designacién de la Presidencia.

o Coordinar los procesos de trabajo con las demas
Direcciones.

e Coordinar, verificar y analizar, los asuntos legales
relacionados a los juicios de responsabilidad.

e Coordinar y verificar ¢l cumplimiento de las labores de las
distintas dependencias.

.| OBJETIVOS :

VU LU0 808 008 0800060006006 0606000600600 0 0000 00 000 4

\

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Coordinar en forma conjunta con responsables de su drea, y otras
1 | Direcciones en relacién a la implementacién de procedimientos para cl Diaria
mejor cumplimiento de sus obligaciones funcionales.
» | Disponer el archivo fisico y digital de toda documentacion e informacié Diasi
~ | elaborada y recepcionada en su dependencia. =
Coordinar la revision de estudios y andlisis relacionados a proces
administrativos y enjuiciamientos en trimite, derivados de la Direcci Semanal
General de Asuntos Legales a los relatores de la Presidencia.
%] Eatbra : Revisado por: o .| Aerobadalpof:
" E; General e Gabinete Todas las Diyorrzeﬁrales X\ Abg. Jorge Bbgdyin Alfonso
5 =) . n X Presidente
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Controlar la recepcién de decumentos considerados como reservados y
4 | confidenciales acordes a la clasificacién de riesgos, atendiendo al tipo de

informacion. s
Disponer que las notas, cartas, resoluciones y otras documentaciones
institucionales concernientes a la Presidencia, observen todos los = ot

5 . . . % : Diarta
requisitos y modalidades requeridas para cada caso. (Sellos, firmas, copias
autenticadas, fechas, foliaturas, etc.)

6 Llevar un registro ordenado fisico y digital de las resoluciones emitidas
dentro del 4rea de su competencia. Diaria

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

8 | Generales del Jurado, que sera dirigido a organismos gubernamentales, Semestral
organismos nacionales e internacionales.

9 Verificar el contenido de las Rescluciones que tienen origen en su Diatia
Direccién.

10 Planificar conjuntamente con la Direccién General de Gabinete, Semanal
reuniones semanales y coordinar con las distintas direcciones. )

1 Coordinar con los distintos jefes de gabinete de los miembros de Jurado, Diaria
las actividades a ser desarrolladas en forma semanal.

12 Mantener actualizada la agenda de la Presidencia conforme a las Diaria

actividades institucionales.

Prepatar y firmar las solicitudes de los equipos, materiales diversos e
13 | insumos, mantenimiento y reparaciones, necesatios para el buen Diaria
funcionamiento de su area.

Mantenect reuniones con el personal a su cargo, a fin de evaluar las tareas
14 | de su sector, evacuar consultas, analizar inquietudes y recibir sugerencias Semanal
del personal.

Recibir y atender a las personas que acceden a la Institucién para solicitar
15 | informacidén o entrevistas con la Presidencia, evacuando las consultas que Diaria

estén a su alcance.
Revisar y proponer ajustes o correcciones de Notas, Informes, Circulares

15 y otros indicadores, que tiene destino la firma del Presidente. Diaria
Generar conjuntamente con la Secretarfa General y la Direccién General

17 | de Gabinete, politicas de accién operativas tendientes a lograr los planes Diaria
de trabajo.
Supetvisat y coordinar las labores de relatoria, departamento de seguridad

18 | interna y departamento de protocolo y ceremonial, segin indicaciones de Diaria
la MAI del Jurado.

19 Participar de las teuniones de trabajo propiciado por la MA.I, a.ﬂn de Diatia
tratar temas relacionados al cumplimiento de las metas institucionales.
Mantener informado al MAI y a la DGG de las actividades que sean .

20 S Diaria
referentes de la institucion.

21 | Coordinar las reuniones con las distintas areas de la institucion. Semanal
95 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. f/, Diatia
1+ (
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Vigencia : 23/12/2021

PERFIL DEL CARGO

Formacién académica | - Titulo de Abogado/a
y/o - Conocimientos especificos referentes a Administracién Pablica.
Conocimientos: - Técnicas de Redaccion.
- Cursos, Seminatios, Talleres y eventos relacionados al puesto.
Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.

- Lectura y construccion de escenarios de intervencién,
- Habilidad comunicacional.
- Negociacién y resolucion de conflictos.

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

Aptitudes: - Liderazgo.

- Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

- Trabajar bajo presién.

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

- Especifica: minima de 4(cuatro) afios encargos en la funcion
publica o privada.

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

NIVEL C : | De Mando Medio Superior

CARGO :| Jefe/a de Departamento

DENOMINACION :| DEPARTAMENTODE PROTOCOLO Y
CEREMONIAL

RELACIONSUPERIOR | :|Direccién Ejecutiva
RELACIONINFERIOR | :|e Asistentes técnicos y auxiliares.

OBJETIVOS :| ® Velar por la aplicacion de las normas de Protocolo en los actos
y actividades encaradas por el Jurado de Enjuiciamiento de
Magistrados, o por otras instituciones o dependencias y en
cuyos eventos asistan las autoridades de la mixima instancia.

® Coordinar y supervisar las actividades inherentes a la
planificacion, organizacion y realizacion de las actividades
institucionales y protocolares de la Presidencia.

® Realizar actividades relacionadas con protocolo y ceremonial,
planificando, coordinando, supervisando actos y/o eventos de
la institucion, a fin de garantizar el cumplimiento de las

normas protocolares requeridas. 3
Revisado por: [\{\ Aprobado pay:
Todas las Direccipngs erale Abg. lorge Bogarik Alfonso
v A / ; Presidente
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FUNCIONES ESPECIFICAS IRECUENCLA
Coordinar las visitas que altos dignatarios nacionales e internacionales .
1 | realicen al Jurado Enjuiciamiento de Magistrados. Segiin necesidad

Asistir a los Miembros del Jurado en la coordinacion integral de los viajes

que estos realizaran en cumplimiento de sus funciones, acordando

2 |agendas, contacto con organismos anfitriones, representantes | Segtn necesidad
diplomdticos nacionales, de modo que esa visita se vea cubierta de las

atenciones que por la dignidad del cargo las tienen reservadas. «

Coordinar en tiempo y forma las sesiones ordinarias y extraordinatias,

convocadas por el Presidente o por mayoria de los Miembros.

Semanal

Asegurar que las sesiones sean realizadas bajo las normas de seguridad
4 |internas establecidas para el efecto, en coordinacién con el Semanal

Departamento de Seguridad.

Coordinar con las diversas dependencias del Jurado, en relacién a la
provision de servicios o bienes necesarios para las distintas sesiones del
Jurado, asi como para los distintos actos a llevarse 2 cabo con el Jurado y
otras instituciones.

Semanal

Gerenciar el mantenimiento en condiciones adecuadas de aseo 1a Sala de
6 | Sesiones, asi como verificar el correcto funcionamiento de los equipos Diatia
informaticos, eléctticos, etc.

Asesorar a todas las direcciones y departamentos, cuando sea necesario,
sobte asuntos relacionados con el protocolo y ceremonial.

Segin necesidad

Organizar las actividades oficiales de la Presidencia y las distintas

dependencias de la Institucién. U

Elaborar y mantener actualizadas las diferentes listas de autoridades de
9 |las demds Instituciones Publicas, mantener informada a la Direccién | Segiin necesidad
Ejecutiva sobre los cambios de las mismas.

Preparar, organizar y extender invitaciones para los actos oficiales de la
Institucion.

11 | Supervisar la gestién del personal a su cargo. Diaria

10 Segun necesidad

PERFIL DEL CARGO

Formacién Egresado universitario en las dreas de relaciones ptblicas, Lic. En
Académicay/o Hoteleria y Turismo, Publicidad, Marketing, Relaciones
Conocimientos: Internacionales.

- Conocimientos en el drea de relaciones publicas, ceremonial y
protocolo, marketing y publicidad, planificacién y otganizacién de
eventos, gestion de medios de comunicacion, informatica y grafica.

Habilidades: - Establecer nuevas relaciones interpersonales.

- Facilidad para hacerse entender por los demds.

- Capacidad de persuasién.

- Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

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

- Manejo de herramientas informéticas y Programas egpeciales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

J;. n\ /.‘.—-

L Revisado por: P /i' \ Aprobadopor:\ I
dn General ge Gahinete Todas las Direccionds GRneraleq | Abg. Jorge Bogarin Mlfonso
N Presidente

RSP



ﬁmw& Nivel B: Conduccién Superior Version : 03
Nivel G: Mande Superior :

Vigencia : 23/12/2021

JURADO DE
¥ OENJUICIAMIENTO
# DEMAGISTRADOS

| Siglas JEM

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

ki ” ) Nivel A: Conduccidn Politica

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral

- Capacidad de Gestion.

- Capacidad para solucionar problemas practicos.
- Adaptabilidad y trabajo en equipo.

- Sentido Estétco.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INTERNA

NIVEL C : | Nivel de Mandos Medios Superiores,

CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INTERNA.
RELACION SUPERIOR : | Direccidn Ejecutiva,

RELACION INFERIOR : | Ninguno.

OBJETIVOS 1| o Velar por la integnidad de la sede institucional en

materia de seguridad estructural v edilicia, a través de
planes de mejoramientos y control permanente.

o Coordinar con los responsables de otras areas para el
cumplimiento de la finalidad del puesto de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar, programar y controlar la prestacion de los servicios y los
cquipos de seguridad de la institucion

FRECUENCIA

Diaria

Verificar y realizar controles sobre el estado de las puertas y ventanas, Diaria

2 como también de las cerraduras v las instalaciones en general.

3 Controlar la carga de los extinguidores de incendios y el estado de Anual
conservacion de éstos.

4 Coordinar las tareas de vigilancia junto con los Agentes de Policia Diaria
Nacional comisionados a la institucién.

5 Controlar y hacer cumplir el horario de apertura y cierre de los accesos a Diaria
la institucion

6 [Llevar un registro de las personas que ingresan o se retiran de la Diaria
institucion, dentro y fuera del horario de trabajo.

7 Solicitar los servicios de emergencias médicas y/o apoyo de las fuerzas Segin
publicas cuando sean necesarios. requetimiento

FUNCIONES ESPECIFICAS ~ SEGURIDAD POLICIAL

Organizar y Disponer los servicios de proteccion, seguridad de la
institucion.

FRECUENCIA

Verificar, supervisar, y controlar el desempefic de los diferentes
esquemas de seguridad y servicios de seguridad a su cargo, asi como la
rldministracién del personal y medios pertenecientes a los esquemas de
seguridad.

W

Diaria

Actualizar la informacién de las personas protegidas, esquemas dg

Semanal

seguridad y medios asignados asi como el nivel de riesgo.

Aprobado bor:
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4 Cootdinar con la Jefatura de la Agrupacion de Seguridad y la Comisaria Diaria
jurisdiccional, para apoyo en caso de necesidad.

e Ejercer el mando y control de personal que se le asigne para el Diaria
cumplimiento de sus funciones.

6 Coordinar con otras dependencias dela Policia Nacional la verificacién Mensual
del sistema de seguridad de las instalaciones.

. Sugerir a la autoridad administrativa la actualizacién periddica y Segiin necesidad
adquisicién de materiales de seguridad.

8 Coordinar y organizar las tareas de prevencion y seguridad de las Diatia
instalaciones con personales serenos de la institucion.

9 Elaborar plan de accidn para casos de emergencia. Anual

FUNCIONES ESPECIFICAS -

SEGURIDAD DE DIGNATARIOS.

FRECUENCIA

Asumir y garantizar la proteccion de las autoridades. Diaria
2 | Coordinar con el Jefe de Seguridad del Area, los distintos servicios. Diaria
3 Sugerir medidas de seguridad tendientes a mejorar el servicio de Semanal
proteccion, asi como la provision de equipos.
4 Informar al Jefe de Seguridad la llegada v salida de la autoridad a la Diaria
instalacién o cualquier otra situacion que debe ser de su conocimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS -

'‘ALACIONES

FRECUENCIA

SEGURIDAD DE INS

1 | Asumir y garantizar la seguridad de las instalaciones y sus adyacencias. Diaria
5 Controlar el movimiento vehicular frente a la institucién, asi como la Diatia
inspeccion de personas que ingresen en el recinto.
3 Asumir el manejo o control del sistema de circuito cerrado y monitoreo w
de la instalaciones, Diaga
4 | Realizar la cobertura de los puntos estratégicos de las instalaciones. Diatia
5 Ejecutar el plan de accion en caso de resgo, amenaza o atentado contra Diasia
la instituecidn
6 Informar al superior del drea toda situacién que sutja y ponga en riesgo Diari
la seguridad. fana
7 | Realizar control aleatorio dentro y fuera de la institucion. Diaria
8 | Repistrar todas las novedades suscitadas dentro de la insttucion. Diaria
PERFIL DEL CARGO
Formacion Conocimientos especificos de Gestion de Personas. Cutsos,
Académicay/o Seminarios, Talleres, Eventos relacionados al puesto.
Conocimientos:
Habilidades: Habilidad para el manejo de herramientas inforgdticas, programas,
analisis de situaciones diversas y soluciones adefjuadas y oportunas.
Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Aptitudes: Honestidad. l
Integridad.
Prudencia.
% o Responsabilidad. A o il
% . ' [
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- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

- Capacidad para solucionar problemas pricticos.

- Adaptabilidad y trabajo en equipo.

Experiencia : - General: minima de 5 {cinco) afios en instituciones del Sector
Piblico o Privado, ademds de la idoneidad necesaria pata el
ejercicio del catgo.

- Especifica: minima de 3 (tres) afios en cargos en la funcién

publica.
RELATORES
NIVEL C : | De Mando Medio Superior
CARGO : | Jefe/a de Departamento
DENOMINACION : | RELATOR

RELACIONSUPERIOR | : | Direccién Ejecutiva
RELACIONINFERIOR |: | Ninguna

OBJETIVOS t| ® Planificar y programar las actividades y tareas a ser
desarrolladas inherentes a su competencia, relacionadas al
estudio y andlisis de las causas puestas a consideracion que
seran ingresadas al orden del dia.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Recepcionar, estudiar, analizar las distintas causas sometidas a su -
1 : s 2 Diarta
consideracion.
2 Elaborar los informes conclusivos del estudio y analisis de las distintas Diari
: % ; : aria
causas puestas a su consideracion, para la Presidencia.
Plantear al supetior inmediato alternativas tendientes al mejoramiento
3 L ; : Mensual
de los procedimientos dentro del drea de su competencia.
Mantener un registro fisico y digital como resguardo de las .
4 1. : : . Diaria
mformaciones elaboradas dentro del area de su competencia.
5 Mantener en estricta reserva toda informacion generada en el ambito de Diari
: - : iaria
su competencia, ya sea propio, o de su dependiente.
6 Preparar un pre-informe relacionado al cumplimiento de su gestion y M 1
.. ) ensua
elevar al superior inmediato.

PERFIL DEL CARGO

Formacién - Abogado/a
Académicay/o - Conocimientos especificos referentes a: Legislacion Laboral, Politica
Conocimientos: Pablica, Derecho Administrativo, Civil, Penal, Electoral, Nifiez y
Adolescencia.

- 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 situacipnes.

- Negociacién y resolucion de conflictos.

- Administrar y gestionar bienes y otres elementos dle la
dependencia a su cargo. !

O - Gestionar recursos. / A

R0

2\ b \ A
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Aptitudes:

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.

I 1

Revisado por: Aprobado por\
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Nivel A: Conduccion Politica

DIRECCION DE
AUDITORIA

|
[ l

e i v e ]
DIRECCION DE AUDITORIA
NIVEL B : | De Conduccién Superior
CARGO : | Director/a
DENOMINACION : | DIRECCION DE AUDITORIA

RELACION SUPERIOR |: | Presidencia

RELACION INFERIOR |:|e Departamento de Auditoria Interna.

¢ Departamento de Auditoria de Gestion.

OBJETIVOS : | » Elaborar y cjecutar el Plan anual de auditoria de la institucion,
a través de los distintos departamentos a su cargo, de acuerdo

a los lineamientos institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Direccién, velando por
¢l cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

FRECUENCIA

Diaria

(18]

Controlar el cumplimiento de las normas establecidas en las disposiciones
legales vigentes que rigen el desempeiio laboral de los funcionarios del
Jurado, asi como de los Manuales de Cargos y Funciones de las diferentes
dependencias, mediante auditorias previas, concomitantes y posteriores a
las acciones Administratvas y Contables.

Diaria

Controlar la correcta ¢jecucion de las distintas partidas presupuestanias,
cualquicra sea la fuente de su financiamiento.

Mensual

Solicitar los informes que considere necesarios, a los efectos de controlar

o auditar las operaciones administrativas, financieras y contables de las ’

diferentes dependencias.

Semanal

Informar a la MAI en relacion al funcionamiento de las dependencias
particularmente las irregularidades y demds problemas observados,
relacionados con el manejo y control de Fondos, Presupuestos, Crédit

v uso de los Bienes y Equipos de la Institucion.

Mensual

ik
Revisadopor: M Aprobado pof:
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6 |Recomendar medidas para promover mejoras en la gestién institucional y Mensual
el fortalecimiento del sistema de control interno de la Institucion.
7 | Estar pendiente de auditorias externas, y apoyar a las Unidades auditadas Diacia
velando por la correcta entrega de evidencias.
Verificar el seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las
8 | auditorias internas y externas ¢ informar a la Mdxima Autoridad respecto Mensual
a su cumplimiento.
Administrar el personal de la Direccién de Auditoria Interna y participar Sest
9 |activamente en su reclutamicnto y capacitacién, en colaboracion con la e
Direccion General de Talento Humano. petiean
10 | Promover la divulgacion, capacitacién y aplicacion de las Leyes, Normas Diaria
y Procedimientos que rigen las operaciones del Jurado.
| 11 | Contar con las informaciones necesaras de los distintos departamentos, o
que permita tomar decisiones oportunas oA
12 | Mantener reuniones de trabajo con los jefes de departamentos
. N Mensual
dependientes de su direccién.
Elevar informes a la Maxima Autoridad, sobre las Actividades realizadas
13 |por la Direccion de Auditoria Interna, conteniendo los principales Mensual
hallazgos y recomendaciones brindadas, referente a las auditodas y
supervisiones realizadas.
14 | Partcipar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual, il
15 | Elaborar la Memoria Anual de la Direccion. N
Evaluar el Desempefio Profesional de los funcionarios que dependen ,
16 | directamente de la Direccién de Auditoria y elaborar un informe al Sc;gut}
. s i S requernmiento
respecto, segun politicas y procedimientos vigentes.
17 |Consensuar conjuntamente con los jefes de departamento, el plan Anual
de Vacaciones de los funcionarios. toual
Solicitar a la Direccion General de Gestién y Talentos Humanos del
18 [Jurado el nombramiento, contratacién, promocién, traslado, remocién Anual
y/o cesantia del personal administrativo, profesional y técnico, conforme ’
a la legislacién vigente y las politicas establecidas por la Institucién.
19 |Controlar el uso racional y conservacidén de los equipos, materales, Semanal
medios de transportes y utiles de oficina asignados a la Direccion.
20 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Disgia

3 PERFIL'DEICARGO s

Formacién -
Académica y/o
Conocimientos:

Auditoria y Control de Gestién.

= Conocimientos especificos referentes a Adminis
Administracion de Personal, Gestion por Proc
Gubemamental, Auditoria Interna.

- Conocimientos de disposiciones y normativas.

Lic. en Administracion, Contador Pblico, Economia, o carreras
afines, Abogado, preferentemente con Posgrado ¢ Maestria en

cién Phblica,
s, Auditoria
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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.

—  Habilidad comunicacional en idiomas oficiales. (espafiol y guarani)

-  Habilidad para valorar situaciones adversas.

— Negociacion y solucion de conflictos.

Aptitudes: — Liderazgo.

- Conciliacién.

- Honestidad.

- Integridad.

~  Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

~  Capacidad de Gestién

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

- Especifica: minima de 2 (dos) afos en cargos en la funcién.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

NIVEL C De Mando Medio Superior

CARGO Jefe/ a de Departamento

DENOMINACION DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

RELACION SUPERIOR Direccién de Auditorfa Interna

RELACION INFERIOR ® Asistentes Técnicos y auxiliares.

OBJETIVOS e Desarrollar 1a Auditoria interna realizando examenes de las
operaciones financieras efectuadas con posterioridad a su
gjecucion con el objetivo de mejorar los procesos
operacionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Planificar las actividades a ser desarrolladas por la Jefatura de Auditoria

L Interna, y elaborar el Plan Anual de Trabajo correspondiente al drea. Anual

2 | Examinar la informacién financiera y contable de la Institucion. Mensual

3 Velar que los trabajos se desatrollen de acuerdo a las Normas de Diaria
Auditoria Gubernamental y las Normas Internacionales de Auditoria.

4 | Entregar el Informe o Dictamen en los plazos programados. Mensual

. | Cumplir con las Disposiciones Legales y Reglamentarias aplicables en los .

5 o ey Diaria

rocedimientos de Auditoria,

6 Informar a la Direccion de Auditoria Interna sobre la Ejecucion St
Presupuestaria. cnsua
Participar en la elaboracion de la memoria de actividades del

7 | departamento y remitirlo a la Direccion de Auditoria, en forma y tiempo Diaria
OpOortuno. /

Estudiar y sugerir a la Direccion, las opciones de solucion para los
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de los S
sectores a su cargo, o las medidas tendientes a mejorar los Sistemas de Fmana
Controles Internos.

Elaborar notagjy documentos a ser enviados al Gabinefe del JEM u otras Diaria
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Instituciones, en base a las directivas emanadas de la Direccién de
Auditora.

Realizar estudios sobtre el marco legal de las actividades de la Insttucién,
10 | asi como las reglamentaciones establecidas y necesatias, para el mejor Semanal
cumplimiento de sus propositos u objetivos.

Asesorar a los funcionarios Administrativos de las diferentes
11 | dependencias del JEM en el desarrollo de sus obligaciones, y en aquellos Diaria
sometidos a su consideracion.

Colaborar con los Organismos que ejerzan funciones de Control, y
propotcionar los informes a que haya lugar o sean solicitados en el

12 ejercicio de sus funciones, con la aprobacion de los supetiores de la SRS
Institucion,
Mantener actualizado el Archivo de Leyes, Reglamentos, Normas,
13 | Resoluciones y otros competentes a la Institucion, para facilitar la Diaria
consulta de los mismos.
14 Participar de las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion, con S
.ok . emanal
las distintas dependencias.
15 | Supervisar la labor del petsonal a su cargo. Diaria
Formacion — Lic, Administracion, Contador Publico, Economia o carreras
Académica y/o afines.
Conocimientos: ~ Conocimientos especificos referentes a Administracién Publica,

Gestion de Calidad, Administracién de Personal, Gestién por
Procesos, Auditoria Gubernamental, Auditoria Interna.

- Conocimientos de disposiciones y normativas.

—  Conocimiento del MECIP,

- Egresado de las carreras de Administracién, Contadutia Pablica o
carreras afines.

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 operactones presupuestales y
contables.

-~  Mangejo de control de legajos de carpetas de sueldos, gastos y
servicios basicos.

— Manejo del objeto de gastos.

~ Elaboracion 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 recepcion de mercaderias.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- (espanol y guarani)

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

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

— Implementar nuevos sistemas de equipo

Aptitudes: ~ Objetiva, imparcial y neutra, escuchar, comprender
retroalimentar. A
\ [ /
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Nivel A: Conduccidn Politica

| Siglas JEM

MANUAL DE CARGOS Y. FUNCIONES

Experiencia: - General: minima de 2 (dos) afios en instituciones del Sector
Publico o Privado, ademis de la idoneidad necesaria para el

ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 (un) afio.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION.
RELACION SUPERIOR |: | Direccién de Auditoria.

RELACION INFERIOR |: [ e Asistentes técnicos y auxiliares.

OBJETIVOS

e Lstablecer mecanismos de evaluacion en relacion a la
eficiencia y eficacia con que se dispone de los recursos en la
institucion, asi del grado de aplicacién de los principios de
Control Interno de todas las dreas, asesorando a la MAI y a
las demas dependencias en el desarrollo mis eficaz de los
distintos procesos destinados al mejor cumplimiento de las
metas y objetivos propuestos por la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

| Planificar las actividades a ser desarrolladas por la Jefatura de Auditoria de
Gestion, y formular el Plan Anual de Auditoria y Examenes Especiales,
correspondiente al drea.

Anual

Elaborar conjuntamente con los funcionarios el Cuestionario Base de
Relevamiento de Datos a ser aplicados en el desarrollo de las tareas del
Auditor, referente a todas las Areas a ser auditadas.

Anual

Velar por que las Auditorias de Gestion o Examen Especial se lleven a
cabo aplicando las pruebas v demds procedimientos de Auditoria que,
segun el criterio profesional, sean apropiadas en cada circunstancia para
cumplir con los objetivos de la Auditoria. Las pruebas y procedimientos
deben planearse de tal modo que permitan obtener evidencia suficiente,
competente y relevante para fundamentar razonablemente las opiniones y
conclusiones que se formulen.

Diana

Dirigir y controlar el trabajo de los funcionarios de la Jefatura de Auditoria
de Gestidn, desde su inicio hasta la aprobacién del informe por la
Dircccion  de  Auditoria Interna, realizando las correcciones y
recomendaciones correspondientes, velando que el Proceso de Auditoria
sea llevado a cabo de Acuerdo a las Normas de Auditoria Gubernamental
y las Normas Internacionales de Auditoria.

Diaria

Solicitar a la Direccidn, de acuerdo a las necesidades de Auditorias v
Exdmenes Especiales, el concurso de profesionales de otras ramas, para
la realizacion de trabajos técnicos especificos.

Segun
requerimiento

Evaluar el Cumplimiento de Disposiciones Legales y Reglamentarias
aplicables en los procedimientos de Auditoria.

Diaria

|

Supervisar el uso racional y conservacion de los equipos, materales,
medios de transportes y utiles de oficina asignados a la Direccidn.

ﬂ Diaria

Evaluar el Plan de Actividades de la Jefatura de Auditoria de Gestén.

Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual de la
Jefatura de Auditoria de Gestidn.

2

y Semanal
Anual
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8- ’: MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Coordinar la elaboracion de la Memoria de Actividades de la Jefatura de
10 | Auditoria de Gestion y remitirlo a la Direccion de Auditoria Interna, en Diaria
forma y tlempo oportuno.

Controlar y certficar la Evaluacién de Desempeno de los Auditores
Sénior vy Junior.

Elaborar el Plan Anual de Vacaciones de los funcionarios del Area, para
ser clevado a la Direccion de Auditoria Interna.

Colaborar en la elaboracion de la Memoria Anual de Actividades de la
5 ) e - Anual
Direccion de Auditoria Interna.

Participar en la seleccion del personal para la Jefatura de Auditoria de
14 | Gestidn, conjuntamente con la Direccion de Auditoria Interna, conforme Anual
a los procedimientos vigentes.

Estudiar y sugerr a la Direccidn las opciones de solucién para los
inconvenientes que observe en el desarrollo de las acuvidades del sector a

11 Semestral

Anual

5 su cargo, o las medidas tendientes a mejorar los sistemas de Controles Dncs
Internos.
Elaborar notas y documentos a ser enviados al Gabinete de Presidencia y

16 |otras Instituciones, en base a las directivas emanadas del/la Jefe/a de la Diaria

Direccion, con el fin dar respuesta a los requerimientos o solicitudes.
Realizar estudios sobre el marco legal de las actividades de la Insttucion,
17 |asi como las reglamentaciones establecidas y necesanas, para el mejor Semestral
cumplimiento de sus propoésitos u objetivos.

Ascsorar a los funcionarios Administratuvos de las diferentes
18 |dependencias de la Institucion en el desarrollo de sus obligaciones, y en Diaria
aquellos sometidos a su consideracion.

Colaborar con los Organismos que ejerzan funciones de Control, y
proporcionar los informes a que haya lugar o sean solicitados en el

19 |5 o : s ; Diaria
¢jercicio de sus funciones, con la aprobacion de los superiores de la
[nstitucion.

20 Examinar los informes de Auditores Externos y emitir opiniones sobre Diacia

sus comentarios y recomendaciones.

Mantener actualizado el Archivo de Leyes, Reglamentos, Normas,
21 |Resoluciones y otros competentes a la Institucion, para facilitar la consulta Diaria
de los mismos.

Participar de las reuniones de trabajo convocadas con las distintas
dependencias. A solicitud de la Direccién General de Auditoria Interna,
ejercer la representacion de la misma, en su relacién con otros sectores de
la Institucion, ante los Organismos Superiores de Control (Auditoria
General del Poder Ejecutivo y Contraloria General de la Republica) o ante
terceros.

Supervisar la elaboracion de proyectos de Resoluciones Internas,
Normas y Reglamentos para la Institucion, de acuerdo a los pedidos
recibidos de la Direccion de Auditoria Interna y/o del Gabinete de
Presidencia.

24 |Supervisar la labor del personal a su cargo. Diadia

Mensual

Semanal

PERFIL'DEL! CARGOE
Formaciéon - Lic. Administracion Publica, Contaduria pablica, Ecofiomia,
Académica y/o conocimientos sobre: Gestion de Calidad, Administrgeion de
Conocimientos: Personal, Gestion por Procesos, Auditoria Gubernargental,
Auditoria Interna. i
I

A
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Conocimientos de disposiciones y notmativas.

Conocimiento del MECIP,

Egresado de las carreras de Administracion, Contaduria Piblica o
catreras afines,

Habilidades:

Habilidad analitica, para realizar/verificar el inventario de bienes e
insumos.

Habilidad para verificar la razonabilidad y seguridad de los datos
contenidos en ¢l 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.

Elaboracion 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 mercadetias.

Manejo de herramientas informaticas y Programas.

Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

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.

Aptitudes:

Escuchar.
Comprender.
Retroalimentar.

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 funcidén publica.

iy Pt
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PLENO DEL JURADO DE ENJUCIAMIENTO

™ DE MAGISTRADOS
VICE VACE PRESIDENCIA _
PRESIDENCIA PRESIDENCIA MIEMBROS
.ﬂ 20 Mg i
VICEPRESIDENCIA 1°
NIVEL A : | DE CONDUCCION POLITICA.
CARGO : | Vicepresidente 1°,
DENOMINACION : | VICEPRESIDENTE 1° DEL JURADO DE
ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS.
RELACION SUPERIOR : | Presidente.
OBJETIVOS ¢ Cuando la ausencia o impedimento del Presidente
: fuere permanente, ¢l Vicepresidente 1° ¢jercerd sus
funciones hasta culminar ¢l mandato.

PERFIL DEL CARGO

Formacién - Abogado/a.
Académicay/o - Conocimientos especificos referentes a Administracion Pablica,
Conocimientos: leyes en generales.
Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.
- Lectura y construccion de escenarios de intervencion.,
- Habilidad Comunicacional.
Representacién y - Es clecto a través del voto publico y por una mayoria simple de
Supervisién los miembros, durardin un afo en sus funciones, pudiendo ser
reelectos por Gnica vez y en ningun caso en periodos consecutivos,
mandato que no se podra reducir o ampliar ni revocar. La eleccion
se hard en el mes de febrero de cada ano.

JEFE DE GABINETE
NIVEL C : | De Mando Medio Superior.
CARGO : | Jefe/a de Departamento.
DENOMINACION : |JEFE DE GABINETE.
RELACION SUPERIOR |: [Vicepresidente 1°.

- OBJETIVOS : |+ Coordinar y supervisar actividades He apoyo a la
Vicepresidencia 2% asi como de otras tgreas inherentes al
puesto, orientado al cumplimiento fle los objetivos
institucionales.

Revisado por:

Todas las Di ciocfs ﬁenles Abg. Jorge Alfonso
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FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 Mantiene un contacto permanente con el Presidente y el .
Vicepresidente 2° Diaria
2 Coordina los expedientes a ser tratados con los relatores. Semanal
3 Reemplaza al Presidente en sus funciones en cuanto asi sea : 5z
—y Seglin requerimiento
4 Vela por la uniformidad y calidad de los dictimenes. Semanal
Mantiene una base de datos con la informacion relativa a los
5 N L semanal
criterios juridicos institucionales.
Analiza los reglamentos, manuales, convenios, resoluciones, - -
6 dictaimenes y demas documentos relativos. Segin requerimiento
7 Propotciona infortmacion acorde a lo solicitado. Segin requerimiento
Formacidén - Abogado/a.
académica y/o - Conocimientos especificos referentes a Administracién Piblica,
Conocimientos: le}res en gencral_
Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.
- Lectura y construccion de escenarios de intervencion.
- Habilidad Comunicacional.
RELATOR
NIVEL C :| De Mando Medio Superior.
CARGO :| Jefe/a de Departamento.
DENOMINACION :| RELATOR.

RELACIONSUPERIOR | : Vicepresidencia 1°.
RELACIONINFERIOR | :|e Ninguna.

OBJETIVOS :| ® Planificar y programar las actividades y tareas a ser
desarrolladas inherentes a su competencia, relacionadas al
estudio y anadlisis de las causas puestas a consideracion que
seran ingresadas al orden del dia.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recepcionar, estudiat, analizar las distintas causas sometidas a su -
1 . " Diaria
consideracion.
2 Elaborar los informes conclusivos del estudio y andlisis de las distintas Diari
, - o . laria
causas puestas a su consideracion, para la Vice presidencia.
Plantear al supetior inmediato alternativas tendientes al mejoramiento de
3 |los procedimientos dentro del 4rea de su competencia. Mensual
Mantener un registro fisico y digital como resguardo de las informaciones w
4 : , Diaria
claboradas dentro del area de su competencia.
5 Mantener en estricta reserva toda informacién generada en el ambito de Diazi
. . . aria
su competencia, ya sea propio, o de su dependiente.
Preparar un pre-informe relacionado al cumplimiento de su gestion y M ]
e , ensua
levar al superior inmediato.

/ﬂ P
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Formacién - Abogado/a.
Académicay/o - Conocimientos especificos referentes a: Legislacion Laboral, Politica
Conocimientos: Publica, Derecho Administrativo, Civil y Penal,

- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al puesto de
trabajo, Presupuesto Pablico, 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.

- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la dependencia a
su cargo.

- Gestionar recursos.

Aptitudes: - Honestdad.

- 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 necesatia para el ejercicio
del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en carpos en la funcion publica.

VICEPRESIDENCIA 2°
NIVEL A : [ De Conduccién Politica.
CARGO : | Vicepresidente 2°,
DENOMINACION : | VICEPRESIDENTE 2° DEL JURADO DE
ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS.
RELACION SUPERIOR | : |Presidente.
OBJETIVOS : [+ Cuando la ausencia o impedimento del Presidente fuere

permanente, el Vicepresidente 1° ejercerd sus funciones
hasta culminar el mandato. En este caso, el Vicepresidente
2° hari lo propio, asumiendo el cargo de Vicepresidente 1°,
hasta la culminacién del mandato para el cual resultaron
electos.

- PERFIL DEL CARGO

Formacién - Abogado/a.
Académicay/o - Conocimientos especificos referentes a Administracién Piblica, leyes
Conocimientos: en generales. f
Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.
- Lectura y construccion de escenarios de intervenciof.
- Habilidad comunicacional.

il
Revisado por: [ Aprobado por: \
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JEFE DE GABINETE

NIVEL C De Mando Medio Superior.

CARGO Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION JEFE DE GABINETE.

RELACION SUPERIOR Vicepresidente 2°.

OBJETIVOS o Coordinar y supervisar actividades de apoyo a la
Vicepresidencia 2°, asi como de otras tareas inherentes al
puesto, orientado al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Mantiene un contacto permanente con el Vicepresidente 2°, Diaria
2 | Cootdina los expedientes a ser tratados con los relatores. Semanal
3 | Vela por la umiformidad y calidad de los dictimenes. Segug
requerimiento
Mantiene una base de datos con la informacion relativa a los criterios

L [ Semanal

juridicos institucionales.

5 |Coordina con la Secretatia Judicial y establece modalidades de trabajo. Semanal

6 Analiza los reglamentos, manuales, convenios, resoluciones, dictimenes y Segiin

demas documentos relativos. requerimiento

7 | Proporciona informacion acorde a lo solicitado. Se_gm_'l

requerimiento

PERFIL DEL CARGO

Formacién - Abogado/a.

Académicay/o - Conocimientos especificos referentes a Administracién Publica, leyes

Conocimientos: en general.

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.

- Lectura y construccién de escenarios de intervencion.
- Habilidad Comunicacional.
RELATOR

NIVEL C 1| De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION :| RELATOR.

RELACIONSUPERIOR | :|Vicepresidencia 2°.

RELACIONINFERIOR | :|e Ninguna.

OBJETIVOS 1| ® Planificar y programar las actividades y tareas a ser
desarrolladas inherentes a su competencia, relacionadas al
estudio y andlisis de las causas puestas a consideracion que
seran ingresadas al orden del dia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

g

)*‘*g .
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Recepcionar, estudiar, analizar las distintas causas sometidas a su Diasi
! = aria
consideracion.
Elaborar los informes conclusivos del estudio y analisis de las distintas Diaria
| causas puestas, a su consideracion, para la Presidencia.
i —
oL
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Plantear al superior inmediato alternativas tendientes al mejoramiento de
3 I o , . Mensual
os procedimientos dentro del drea de su competencia.
Mantener un registro fisico y digital como resguardo de las Diari
4 |informaciones elaboradas dentro del drea de su competencia. iy
5 Mantener en estricta reserva toda informacion generada en el ambito de Diari
: : : iaria
su competencia, ya sea propio, o de su dependiente.
Preparar un pre-informe relacionado al cumplimiento de su gestion
6 P P P 8 y Mensual

clevar al superior inmediato. «
PERFIL DEL CARGO e

Formacién - Abogado/a.
Académicay/o - Conocimientos especificos referentes a: Legislacion Laboral,
Conocimientos: Politica Publica, Derecho Administrativo, Civil y Penal.

- Sermnarios, 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 Resolucion de conflictos.

- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la dependencia a
su cargo.

- Gestionar recursos.

Aptitudes: - 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 funcidén pablica.

MIEMBROS
NIVEL A : | De Conduccion Politica.
CARGO : | Miembro.
DENOMINACION : | MIEMBRO DEL PLENO DEL JURADO.
RELACION SUPERIOR | :|Ninguna.
FUNCIONES i |e El Jurado deliberara validamente con el quorum de 5 (cinco)

de sus Miembros.

¢ Dictara sentencias definitivas, con la presencia de al menos 6
(seis) de sus miembros y un minimo de 5 {Cinco} votos|
coincidentes. '

Aprobado por: { ,

Abg. Jorge Bogarin Alfdnso
Presidente
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Revisado por:
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
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Versién : 03
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Nivel A: Conduccion Polltica
Nivel B: Conduccidn Superior
Nivel C: Mando Superior

Vigencia : 23/12/2021

PERFIL DEL CARGO

Formacidn Abogado/a que deberi ser;
Académica y/o - Senador de la Nacion,
Conocimientos: - Diputado de la Nacion.

- Representante de la Corte Suprema de Justicia.

- Representante del Consejo de la Magistratura.
Habilidades: ~ Habilidades analiticas y toma de decisiones.

— Lectura y construccion de escenarios de intervencion.
~ Habilidad Comunicacional.

JEFE DE GABINETE

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a de Departamenta.

DENOMINACION :| JEFE DE GABINETE.

RELACION SUPERIOR | : [ Miembros.

OBJETIVOS :|» Coordinar y supervisar actividades de apoyo a cada uno de los
miembros, asi de otras tareas inherentes al puesto, orientado
al cumplimiento de los objetivos institucionales.

N’ FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1| Mantiene un contacto permanente con los miembros. Diaria
2 | Coordina los expedientes a ser tratados con los relatores. Semanal
3 Vela por la uniformidad y calidad de los dictimenes. Segus
requerimiento
4 | Mantene una base de datos con la informacion relativa a los criterios|
e Semanal
juridicos institucionales.
> | Coordina con la Secretatia Judicial y establece modalidades de trabajo. Semanal
6 | Analiza los reglamentos, manuales, convenios, resoluciones, dictamenes | Segin
demas documentos relativos. requerimento
7 Proporciona informacion acorde a lo solicitado. chmfl
tequerimiento
PERFIL DEL CARGO
Formacion - Abogado/a.
Académica y/o - Conocimientos especificos referentes a Administracién Pablica, leyes
Conocimientos: en general.
Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.
- Lectura y construccion de escenarios de intervencion.
- Habilidad Comunicacional.

RELATOR
NIVEL C :| De Mando Medio Superior.
CARGO :| Encargado/a.
/NEVNDENOMINACION :| RELATOR.
£3 RELACIONSUPERIOR | :|Miembto del Pleno.  /
& s ' i
5 _.ff.b' @vﬂ
lle {i;*‘lf“’?."' 2
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
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| ENJUICIAMIENTO ;
=~ DEMAGISTRADOS igl
s RO Nivel A: Conduccion Politica %Q%J%f;‘l
ﬁ"”““ﬁ% Nivel B: Conduccién Superior SR
Wivel C: Mendi Superiar Vigencia : 23/12/2021
RELACIONINFERIOR | :|e Ninguna.
® Planificar v programar las actividades v tareas a ser

OBJETIVOS 1P :

desarrolladas inherentes a su competencia, relacionadas al
estudio y andlisis de las causas puestas a consideracién que
seran ingresadas al orden del dia.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recepeionat, estudiar, analizar las distintas causas sometidas a su .
1 ; e Diaria
consideracion. ;
5 Elaborar los informes conclusivos del estudio y analisis de las distintas Diazi
: % : : aria
causas puestas a su consideracion, para la Presidencia.
Plantear al superior inmediato alternativas tendientes al mejoramiento de
3 e . , Mensual
los procedimientos dentro del area de su competencia.
Mantener un registro fisico y digital como resguardo de las -
. . , . Diaria
4 |informaciones elaboradas dentro del area de su competencia.
. | Mantener en estricta reserva toda informacion generada en el ambito de Diari
5 ; . ; aria
su competencia, ya sea propio, o de su dependiente.
p Preparar un informe relacionado al cumplimiento de su gestién y elevar M 1
T : ensua
al superior inmediato.

PERFIL DEL CARGO '

Farmacion - Abogado/a.
Académicay/o - Conocimientos especificos referentes a: Legislacion Laboral,
Conocimientos; Politica Publica, Detecho Administtativo, Civil y Penal.

- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al puesto de
trabajo, Presupuesto Pablico, 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 contlictos.

- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia a su cargo.

- Gestionar recursos.

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestidn.

Experiencia; - General: minima de 4 (cuatro) anos en instituciones, del sector
publico o privado, ademis de la idoneidad necesariajpara el
ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en laf funcién pablica.

-"""__ - '.' ""s.‘ ado por: % Revisado por:

irgy g6n General/ﬂe Gabinete Todas las Direcc‘ro?esﬁﬂue?lﬁ
s] /
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President
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TR Nivel A: Conduccion Politica

# m;mmﬂ Nivel B: Conduccién Supert Version : 03
Nivel C: Mando Superior

Vigencia : 23/12/2021

PRESIDENCIA
SECRETARIA ™
GENERAL
— ¥ :
1
I TECNOLOGIA DE | Piecctas be
.‘{"m‘gﬁ INTERNA
- : 1 > 1 | ; 1 ‘_L : 1
DITC D1 _ : - *
wuf:m ; ::ﬁ:‘;: saro pasrene aiooe &gmgm verope | | %&‘
SECRETARIA GENERAL
NIVEL B : | De Conduccién Superior.
CARGO : | Secretario/a General.
DENOMINACION : | SECRETARIA GENERAL.

RELACION SUPERIOR | : | Presidencia.

RELACION INFERIOR |:]| ¢ Direccién - Jefatura de Departamento

OBJETIVOS 1| » Organizar, planificar, dirigir v controlar todas lag
actividades necesarias para la administracién y desarrollo
eficiente de todas las comunicaciones y actos
administrativos emanados de la Maxima Autoridad.

e Garantizar la comunicacion eficaz de la informacién
institucional de interés publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recibir y registrar los documentos ingresados por Mesa de Entrada, . g
W (g Diarna
dingidos al Jurado.
Archivar los documentos administrativos suscriptos por ¢l Presidente,
como asi también el acuse de recibo de las notas remitdas por el Jurado y -
2 e . it Diaria
sus distintas dependencias, salvo los documentos remitidos por la
Secretaria Juridica.
3 Remitir a la Direccion General de Gabinete los documentos dirigidos al Diaria
"~ [Presidente para imprimir el trimite correspondiente.
4 Enviar las presentaciones a la Secretaria Juridica, cuando el objeto de las Diari
mismas sea de su competencia. N
5 Rubricar las Resoluciones Administrativas emitidas por el Presidente del Diari
Jurado. g
; ; w - Segun
6 |Autenticar las fotocopias de los documentos originales de la Institucion. 2 .
rgquerimiento
Realizar el control formal de proyectos de Resoluciones y/o notas que .
7 A .4 < Diaria
deban ser suscriptas por el Prestdente. L
Remitir a la Direccion Ejecutiva los proyectos de resoluciones y/o notas -
N : R : Diana
para la suscripcion de los mismos por la Maxima Autoridad.
Enviar a la dependencia correspondiente las Resoluc/ipnes Administrativas Diaria
1

para su publjcacién.
s J il
ado por: Revisado por: R Aprobado por:

feetkidn General/de Gabinete Todas las Di}cdfhe(Tener \ Abg. Jorge Bogarin|Al

- 4| o Presidente
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
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ENJUICIAMIENTO .
] DE MAGISTRADOS : n , Siglas JEM
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Vigencia : 23/12/2021

Controlar la adecuada utilizacion, conservacion y destino de los bienes
10 | activos asignados a su area como asi también la utilizacién de los insumos Semanal
vy utiles de oficina.

Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual de la
11 | Secretaria General, alineado con los objetivos, politicas y estrategias Anual
establecidas en la Institucion.

Proporcionar toda informacion relacionada con el destino de los

o Segin
12 } documentos, de acuerdo con sus atribuciones, dentro del marco de la Bur
o ; ; requerimiento
confidencialidad de las informaciones.
Disponer en coordinacién con las distintas dependencias a su cargo para Gt
! . i . sed | g : egun
13 |la ejecucion del convenio en relacién a reciclaje de los distintos materiales gur
: L requetimiento
impresos en desuso de la institucion.
PERFIL DEL CARGO
Formacién Titulo de Abogado/a o Escribano Piblico.
Académicay/o - Conocimientos especificos referentes a: Gestidon y administracion de
Conocimientos: Archivos, Organizacion y Métodos, Auditotia, Control Interno,

Gestién 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.

- Habilidad inmediata para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y selucion de conflictos.

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

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

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima 6 (seis) afios en instituciones del sector ptublico o

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

- Especifica: minima de 2 (dos) afnos en cargos en la funcién publica.

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

NIVEL B : | De Conduccién Superior.
CARGO : | Director/a.
DENOMINACION : [DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION,
RELACION SUPERIOR |: [ Secretaria General. i
: |® Departamento de Infraestructura, Re¢des y
RELACION INFERIOR Operaciones Administrativas.
e Departamento de Disefio y Desarrofjo de Software.
e Departamento de Brensa y Comuniffacién.
e Departamento de pudiovisual,

Revisado por: Aprobado po?r’

Todas las Direcciongt rale ; Abg. Jorge Bagddin Alfonso
\ / ﬁ \\ Presidente
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Version : 03
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Nivel C: Mando Superior

Vigencia ; 23/12/2021

diferentes plataformas digitales.

implementacién en la institucién.

e Contribuir al fortalecimiento institucional y al acceso de 1
OBJETIVOS informacion piblica, planificando y coordinando las acciones
comunicacionales internas y externas,

a través de la

® Propiciar el uso cficiente de las tecnologias informaticas,
disefio y desarrollo de software y sistemas de redes para su

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

trabajo.

1 Disenar, ejecutar y controlar las politicas de comunicacién institucional Diasi
: iaria
mterna y externa.
2 | Establecer canales de comunicacién institucional. Diaria
Coordinar y controlar la elaboracién de los contenidos informativos a .
3 . . - ; Draria
ser difundidos en las plataformas disponibles para el efecto.
4 Supervisar las informaciones recabadas de los diferentes canales de Diari
o aria
comunicacion,
5 Coordinar y supervisar la participacién de representantes de la Segun
institucion en programas y espacios en los medios comunicacionales. requerimiento
. Promover la elaboracion de materiales de promocién y difusion de p
contenidos institucionales. Seman
Supetvisar la atencion brindada al recurrente a través de las lineas o i
¥ 5L S e Diaria
telefonicas institucionales.
Cootdinar acciones con las demis dependencias de la institucién para v i
8 i e Diatia
fortalecer los servicios de conectividad.
Coordinar acciones con las demis dependencias de la institucion para Seodin
9 |la implementacion de la tecnologia y la actualizacién de los sistemas en gt
. requertmiento
los procesos internos y externos.
PERFIL DEL CARGO
Formacién - Titulo de Abogado/a, Escribano Plblico, en Ciencias de la
Académicay/o Comunicacioén o Informatica o dreas a fines
Conocimientos: — Conaocimientos especificos referentes a: Organizacion y Métodos,

Comunicacion Pablica e Institucional, Herramientas Informaticas.
- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al puesto de

Habilidades: - Habilidad en la toma de decisiones y liderazgo.

otros elementos de la dependencia.

- Solucién de conflictos.

de la Finalidad.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gestionar bienes y

- Manejo de herramientas informadticas y Programas especiales.
- Habilidad inmediata para enfrentar situaciones adversas.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de equipo.
- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al cumplimiento

)

Aptitudes: - Capacidad de resolucién de problemas.
- Liderazgo.

- Pro actividad.

- Disciplina.

- Gestion de tiempo. ,n/’

Revisado por: Aprobado por:

Presiden
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Experiencia: - General: minima 4 (cuatro) afios en instituciones del sector piblico o
privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejetcicio del cargo.
- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcién publica.

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA, REDES Y OPERACIONES

ADMINISTRATIVAS
NIVEL C : | De Mando Medio Superior.
CARGO : | Encargado/a.
DENOMINACION : | DEPARTAMENTODE INFRAESTRUCTURA,

REDES Y OPERACIONES ADMINISTRATIVAS.

RELACION SUPERIOR |: |Direccién de Tecnologia de la Informacién y

Comunicacion.

RELACION INFERIOR |: [e Asistentes Técnicos y Auxiliares.

® Implementar y promover las politicas y estrategias de

OBJETIVOS infraestructura en la institucion, a través de la elaboracion
de programas y planes de accion en las dreas de sistemas de
redes y conectividad.

® Coordinar la conectividad de los equipos ofimaticos dentro
de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Realizar el diagnostico de la situacién de la infraestructura tecnoldgica en
1 [sus areas principales: conectividad, redes, centro de datos, y actualizarlo Diaria
permanentemente.
5 Proponer el disefio y promover la implementacion de estrategias y planes Seglin
de desarrolio de redes. requerimiento
3 Coordinar los planes de desarrollo de redes a nivel interinstitucional. Segiin
requenimiento
Propone planes y modalidades de asesoria, asistencia técnica y Beglin
4 | capacitacion en infraestructura informatica para los funcionarios de la sut
e requerimiento
institucion.
Asistencia a la Unidad Operativa de Contrataciones (UOC) para la _—
5 |elaboracion del pliego de bases y condiciones, cuando se requiera la g4t
o . . requerimiento
adquisicion de equipos ofimaticos.
Coordinar con el Departamento Audiovisual las trasmisiones de las
6 scsiones ordinarias y extraordinarias, asi como las demds actividades Segin
oficiales de la institucién y de otras instituciones, segn convenios | requerimiento
suscritos para el efecto.
7 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el D
superior jerdrquico.
8 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria

PERFIL DEL CARGO
Formacion — Conocimientos especificos referentes a: desarrollo jf mantenimiento
Académicay/o de redes de comunicacién relacionadas a sistemas fpformaticos y
Conocimientos: técnicos. ’
— Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionaddgs al puesto de
trabajo.
! Revisado por: / Aprobado pc{rH—,
Gabinete Todas las Direcciones Generale Abg. Jorge B Alfonso
™~ /A | Presnden‘

i




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

) 8 E M 8@ JURADODE
! ENJUICIAMIENTO _
] Ly DEMAGISTRADOS |\ — ﬂglgs JEM
ﬁ“'"“"”"’&“ Nivel B: Conduccitn Superior Version: 03
Nivel C: Mando Superior Vigencia : 23/12/2021
Habilidades: - Habilidad para el manejo de herramientas informaticas y programas.
- Anilisis de situaciones diversas y adecuada resolucién de conflictos.
Aptitudes: - Capacidad de resolucion de problemas.
- Liderazgo.
- Iniciativa.
- Responsabilidad.
- Seriedad.
Experiencia: - General: minima 3 (tres) afios en instituciones del sector publico o
privado, ademas de la idoneidad necesatia para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 (uno) afio en cargos en la funcién piblica.

DEPARTAMENTO DE DISENO Y DESARROLLO DE SOFTWARE

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE DISENO Y DESARROLLO

DE SOFTWARE.
RELACION SUPERIOR |:|Direccion de Tecnologia de la Informacion vy
Comunicacion,

RELACION INFERIOR |: [e Asistentes Técnicos y Auxiliares.

OBJETIVOS ® Disenary desarrollar software, para que los usuarios puedan
desarrollar sus actividades de una manera eficiente y
automatizada.

® Implementar y promover estrategias de infraestructura del
software a ser utilizadas en la institucién.

® Promover la implementacién de tecnologias innovadoras y
de punta que redunden en un beneficio a la institucién.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 Disenar, dirigir, coordinar y cjecutar las estrategias de implementacion de Diati
7 aria
software.
5 Desarrollar los pilares de los sistemas informdticos que son creados por Diasi
a
los programadores.
3 | Actualizar la pagina web institucional. Diaria
: . s Segin
4 | Realizar pruebas de calidad en nuevos proyectos antes de su lanzamiento. .
requerimiento
5 Velar por el normal funcienamiento de los equipos ofimaticos, como Diasi
. o o aria
herramientas indispensables para los procesos institucionales.
Desarrollar e implementar sistemas informaticos para todas las dreas de Seod
Ly : o . - egin
6 [la institucidén, tendientes a contribuir en la mejora de la gestibn gy
R requetimiento
institucional.
Desarrollar programas de capacitacion y entrenamiento a los usuarios de Seot
: : - . egin
7 |sistemas informaticos, para que los mismos se mantengan en e
e:  ue . ; 5 . requetimiento
actualizacion constante de acuerdo a las innovaciones tecnolégicas.
3 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el / Diasi
s & . aria
superior jerirquico.
9 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. / Diatia

- -

i o

2 o por: ?_'73/3'— Revisado por: Aprobado por: "'"
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PERFIL DEL CARGO

Formacién - Conocimientos especificos referentes a: desarrollo y mantenimiento
Académicay/o de redes de comunicacion relacionadas a sistemas informaticos y
Conocimientos: técnicos.

- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al puesto de
trabajo.
Habilidades: - Habilidad para el manejo de herramientas informaticas y programas.
- Analisis de situaciones diversas y adecuada resolucion de conflictos.
Aptitudes: - Capacidad de resolucién de problemas.
- lLiderazgo.
- Iniciativa.
- Responsabilidad.
- Senedad.
Experiencia: - General: minima 3 (tres) afios en instituciones del sector publico o

privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 (uno) afio en cargos en la funcién pablica.

DEPARTAMENTO DE PRENSA Y COMUNICACION

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : | Encargado/a.

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE PRENSA Y COMUNICACION.

RELACION SUPERIOR |: |Direccion de Tecnologia de la Informacién vy
Comunicacién.

RELACION INFERIOR |: [e Asistentes Técnicos y Auxiliares.

OBJETIVOS e Gestionar y articular las acciones comunicacionales y de

acceso a la informacién puablica tendientes al fortalecimiento
institucional de manera clara y transparente, permitiendo la
difusién de objetivos v logros institucionales.

e Coordinar el sistema de comunicacion institucional a través
de gestiones y estrategias oportunas con las demas areas.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Coordinar, elaborar y controlar los contenidos informativos a ser .

1] . Diaria
difundidos.

2 Remitir al Superior Jerirquico los contenidos a ser difundidos para su Diari

s : s aria
aprobacion y postetior publicacion.

3 Coordinar y supervisar la partic.ipacién institucional en programas y ‘aegun
espacios en los medios comunicacionales. requerimiento
Elaborar materiales de promocion y difusion con  contenidos

4 1.0 - Semanal
institucionales.

5 Recolectar y procesar las noticias relacionadas al dmbito judicial para ser Diatia
presentadas en resimenes diarios a las autoridades institucionales.

Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el -

6 I e T Diaria
superior jerdrquico.

7 |Supervisar la gestion del personal a su cargo. | Diaria

=% / / ]
ado por: Revisado por: ' ] Aprobado por\
ion General?@ Gabinete Todas las Diredciones GengfalHs Abg. lorge Bogarig|Atfonso
LY P Presidente
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PERFIL DEL CARGO

Formacion Conocimientos especificos referentes a: Comunicacion,
Académica y/o Administracion Publica, Herramientas informaticas.
Coniiciinieitos - Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al puesto de

trabajo.
Habilidades: - Habilidad para el manejo de herramientas informéticas y programas.
- Anilisis de situaciones diversas y adecuada resolucién de conflictos.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales. «
Aptitudes: - Capacidad de resolucion de problemas.
- Liderazgo.
- Pro actividad.
- Iniciativa,
- Disciplina.
- Gestion de tiempo.
- Responsabilidad.
- Seriedad.
Experiencia: - General: minima 3 (tres) afios en instituciones del sector publico o
privado, ademnas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 (un) afio en catgos en la funcién pablica.

DEPARTAMENTO DE AUDIOVISUAL

NIVEL C : | De Mando Medio Supetior.
CARGO : | Jefe/a de Departamento.
DENOMINACION : | Departamento de Audiovisual.

RELACION SUPERIOR |[: [DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA

INFORMACION Y COMUNICACION.

RELACION INFERIOR |:|e Asistentes Técnicos y Auxiliares.

OBJETIVOS ® Participar en ¢l proceso de creacién de diferentes proyectos
institucionales, mediante el uso de recursos audiovisuales y
tecnologia en comunicaciones.

e Velar por la correcta trasmision, a través de las distintas
plataformas electronicas, de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Jurado.

e Fortalecer la imagen institucional a través de las redes
sociales.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Verificar todos los aspectos técnicos para la correcta emision y/o 3 -
1 . .. W i i Segtin requerimiento
grabacion audiovisual de las distintas actividades institucionales.
Coordinar la disposicion de los equipos audiovisuales a ser utilizados " -
2 ey : e o Segun requerimiento
durante la transmision de las diferentes actividades de la institucién.
3 Disenar y desarrollar contenido audiovisual y/o material grafico para Segin
~  |la publicacién en las redes sociales de la institucion. requerimiento
4 Remitir al Superior Jerarquico el contenido audiovisval y/o material Segun
grifico para su aprobacion y publicacion en redes sociales, l requerimiento
Brindar soporte técnico a las actividades de otras instituciones, cuando
; ‘ . gun requerimiento
ello surja de convenios suscritos para el efecto.
Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Diasi
\ - . - { a a
SUpETIor jerirquico ;
A H 7
dtlo por: _7&- Revisado por: Aprobado por;
ign General Ae Gabinete Todas Ias Dir, cmnes Gen Abg. Jorge Bog Alfonso
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] E 3® {lﬁ?ﬁ]ﬁ?ﬁhlmo MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
1 I |L a0 DO Nivel A: Conduccion Polltica %grls?;n"{%r;q
% & Nivel B: Conduccitn Superior
Aivel: e Riahao-Sopencs Vigencia : 23/12/2021
PERFIL DEL CARGO
Formacidén - Conocimientos especificos referentes a: desatrollo de contenido
Acadéfnif;a y/o audiovisual, Disefio de materiales audiovisuales
Conocimientos: - Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al puesto de
trabajo.
Habilidades: - Habilidad para el manejo de herramientas informéticas y programas,
- Anilisis de situaciones diversas y adecuada resolucién de conflictos.
- FHabilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Aptitudes: - Capacidad de resolucién de problemas.
- Liderazgo.
- Pro actividad.
- Iniciativa.
- Disciplina.
- Gestion de tiempo.
- Responsabilidad.
Experiencia: - General: minima 3 (tres) afios en instituciones del sector publico o
privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 (un) afio en cargos en la funcién pablica.
DIRECCION DE GESTION INTERNA
NIVEL B : | De Conduccién Superior.
CARGO : | Ditector/a.
DENOMINACION : | DIRECCION DE GESTION INTERNA.

RELACION SUPERIOR |: | Secretaria General.
RELACION INFERIOR

Mesa de Entrada Institucional.

Departamento de Archivo.

Oficina de Atencion a la Ciudadania.

Cootdinar acciones para el correcto cumplimiento de los
procesos internos, con miras a alcanzar la eficiencia en la
gestion documental.

o Garantizar respuestas oportunas a los requerimientos
ciudadanos, en pos de contribuir a la transparencia
institucional.

OBJETIVOS

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Supervisar el cumplimiento de los procesos de gestion interna de los e

} departamentos a su cargo. Dania

5 Istablecer estrategias de mejora continua, en relacidn a los reclamos de Diaria
la ciudadania en general

3 Coordinar los trabajos de las dependencias a su cargo, para dar Diaria
cumplimiento a disposiciones del superior jerarquico.

4 | Impartir directrices a los funcionarios de las dependencias a su cargo. Diaria

5 Realizar el control formal preliminar de proyectos de Resoluciones y Diaria
notas para la remisién a el/la Secretario/a General. /

p Gestionar la remision de notas y otros documentos Institucionales a Segiin
través de los medios disponibles (Ujieres, Choferes). requerimiento
Controlar la adecuada utilizacién, conservacion y destino de los bienes
activos asignado a su drea como asi también la utilizacidén de los insumos J Semanal

utiles de oﬁpina

u ._.',nm. o
AN [
[C:; %’“g‘»'{.xt,;-'ﬁ',gg ﬁab?.?( 0 por; Revisado por: /-” Aprobado por: (
by
o W > ./Drrm/ n General ge Gabinete Todas las Dire es Generale Abg. Jorge Bogarinjalfonso
.eé: s o - ﬁn President
2 =3 \J

L&




& & ' - . .

L JURADO DE
] M ! -.0 ENJUICIAMIENTO Sialas JEM
= D MAGISTRADOS
TRIGES I Nivel A: Conduccién Politica g

ﬁ““' “”“’&‘ Nivel B: Conduccitn Superior Version : 03
Nivel C: Mando Superior

Vigencia : 23/12/2021

| 8 ’ Supervisar la gestion del personal a su cargo. | Diaria I

PERFIL DEL CARGO

Formacion - Titulo de Abogado/a o Escribano Piblico.
écadefnln.:a ylo | . Conocimientos especificos referentes a: Gestién y administracién de
OmaClimHie o Archivos, Organizacién y Métodos, Auditoria, Control Intern
rchivos, Orga ¥ , Au ; erno,
Gestion por procesos, y otros. «
- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al puesto de
trabajo, Liderazgo, Relaciones Publicas.
Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones.
- 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.
- 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.
Aptitudes: - Honestidad.
- Integridad.
- Prudencia.
- Responsabilidad.
- Eficiencia Laboral.
- Capacidad de Gestion.
Experiencia: - General: minima 4 (cuatro) afios en instituciones del sector publico o
privado, ademads de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 2(dos) afios en cargos en la funcién publica.

DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA INSTITUCIONAL

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : [ Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : [DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA
INSITUCIONAL.,

RELACION SUPERIOR |: | Direccién de Gestién Interna.
RELACION INFERIOR |[: [ e Asistentes Técnicos y Auxiliares.

OBJETIVOS :|® Velar por ¢ cumplimiento de las formalidades para la
recepeidn de los documentos remitidos a la institucion.

e Mantener un registro ordenado de los documentos
recepcionados, asi como de su distribucion.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

75 N\ Recibir toda documcntacién previo analisis y chequeos oportunos de los

" ] = |
g, ) ]
Ho por: 4 Revisado por: 1/ f Aprcbado por: (
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

DED) L e
] EM @®© DEMAGISTRADOS | o Siglas JEM
TRIGH st Nivel A: Conduccién Politica ;
ﬁ”‘m"““&" Nivel B: Conduccién Superior YOG 103
Nivel C: Mando Superior Vigencia : 23/12/2021

2 | Verficar la foliatura de los documentos, a los efectos de su recepcion. Diaria
Realizar la digitalizacion de los documentos ingresados, conforme a la 5 i

3 implementacion del Sistema Informatico. Elias
Una vez verificados los documentos, en cuanto a la foliatura y firma del
remitente, se procede a la impresién del acuse de recibo, estableciendo el

4 | numero de orden, fecha, hora, identificacién de la persona que realiza la Diaria
presentacidn, nimero de teléfono, datos de la presentacién, cantidad de
fojas, y la firma del receptor.

5 Remisién de la documentacion a la Secretatia General, previa anotacion Diaria
en el registro de entrada pertinente.

6 Emitir listado diario de todas las presentaciones recepcionadas, para el Diaria
control por parte de Secretaria General.

. Mantener un sisterna ordenado de todos los archivos imptesos y/o Diari
digitales generadas en dicha dependencia. R
Administrar los usuarios habilitados tanto pata carga, como para el acceso

g |? toda la informaciéon digital procesada, en forma conjunta con el Segnin
tesponsable del drea de informatica, dentro del marco de un sistema de | requerimiento.
guarda, custodia y seguridad (Backup).

9 | Supervisar el personal a su cargo. Diaria

PERFIL DEL CARGO
Formacion - Titulo de Abogado/a o estudiante del Gltimo afio de la carrera de
Académicay/o Detecho.
Conocimientos: | — Conocimientos especificos referentes a: Gestién de Documentos,

Gestién por Procesos, Redaccion, Administracién Publico.

— Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al puesto de trabajo.

Habilidades: - Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, programas,
analisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y oportunas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

Aptitudes: - Integridad.

= Responsabilidad.

Capacidad organizativa.

Liderazgo.

Experiencia: - General: minima 3 (tres) afios en instituciones del sector pablico o
privado, ademis de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 1 {un} afio en cargos en la funcién pablica.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

NIVEL C : | DE MANDO MEDIO SUPERIOR
CARGO : | Jefe de Departamento
DENOMINACION : |DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
RELACION SUPERIOR : | Direccién de Gestion Interna /

RELACION INFERIOR  |:|e Asistentes técnicos y auxiliares

OBJETIVOS ® Resguardar, de manera ordenada, la ffdocumentacién
s administrativa institucional, garantizandofbu accesibilidad.

Revisado por: / f\ Aprobado por{
Todas las Direcfiones General Abg, Jorge Bogarif\ilfonso
s ] r\ : \\]\ Presidente
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i Nivel A: Conduccion Politica Version - 03
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Nivel C: Mando Superior

Vigencia : 23/12/2021

@) MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 Recibir e inventariar los documentos remitidos a la Secretaria General, Diari
: . iaria
observando que los mismos ingresen de manera correcta.

2 Emitir informes relacionados a la documentacién que se encuentre en el Segin
departamento. requerimiento
3 Remitir de manera inmediata las documentaciones requeridas por la Segin
Secretaria General. requerimiento
4 Mantener ordenado el archivo fisico y/o digital de los documentos Diaria

administrativos recepcionados.

5 Observar la debida reserva sobre el contenido de la documentacién Diasia
interna con personas ajenas a la institucion,

Proponer mejoras que facilite las buenas practicas de las tareas y
actividades realizadas dentro del irea de su competencia.

Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el
superior jerarquico.

8 Recibir e inventariar los documentos temitidos a la Secretaria General, Diaria
observando que los mismos ingresen de manera correcta.

6 Mensual

Diaria

Mantener un inventario sobre los documentos, expedientes o materiales

9 1. Diaria
Impresos en desuso,
10 [Supervisar el personal a su cargo. Diaria
PERFIL DEL CARGO
Formacion ~ Titulo de Abogado/a o estudiante del Glimo afio de la carrera de
Académica y/o Derecho.
Conocimientos: — Conocimientos especificos referentes a: Gestién y administracion de

Archivos, Organizacion y Métodos, Auditoria, Control Interno,
Gestion por procesos, y otros.

- Seminartos, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al puesto de
trabajo, Liderazpo, Relaciones Piblicas.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones.

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

- Manejo de herramientas informaticas y Programas especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y solucién de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de equipo.
Implementar nuevos sisternas de trabajo conducente al cumplimiento
de la Finalidad.

Aptitudes: - Confidencialidad.

- Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

- General: minima 3 (tres) afios en instituciones del fector pablico o

Experiencia: privado, ademas de la idoneidad necesatia para el dercicio del cargo.

- Especifica: minima de 1 (un) a.ho en cargos en la funcidn pablica.

Al
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TRIGES M0 Nivel A: Conduccién Palitica

o %’mm% Nivel B: Conduccion Superior Version : 03
Nivel C: Mando Superior

Vigencia : 23/12/2021

OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA

NIVEL C :| De Mando Medio Superior.

CARGO :| Jefe de Departamento.:

DENOMINACION :| OFICINA DE ATENCION A LA CIUDADANIA.

RELACION SUPERIOR :| Direccidn de Gestion Interna.

RELACION INFERIOR ;@ Asistentes técnicos y auxiliares,

OBJETIVOS :|® Coordinar las estrategias y acciones para asesotat en formal
correcta a la ciudadania que acuda a solicitar informes o
peticiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

1 Administrar el portal y los sistemas electrénicos que se desarrollen para Diagia
atencion a la ciudadania.
Recibir y asesorar a los recurrentes que requieran asistencia del Sastin
2 | departamento de atencién a la ciudadania, dentro de los limites de sus gyt
s requerimiento
atribuciones.
3 Atender las iniciativas de los cludadanos promoviendo la participacién Segiin
en el control de la gestion publica. requerimiento
Administrar el correo institucional creado para el departamento de -
4 > ; ; Diaria
atencion a la ciudadania.
Atender las llamadas telefénicas en las lineas habilitadas, asi como .
. ox ; Segun
5 | brindar respuestas a las consultas recibidas a través del correo o
nryas . requernmiento
electrénico del departamento y de la pigina web del JEM.
6 Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados Segiin
con las funciones del departamento. requerimiento
7 | Llevar un registro de las solicitudes o sugerencias. Diaria
3 Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Diaria
superior jerdrquico.
9 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria

Formacion Titulo de Abogado/a o estudiante del Gltimo afio de la catrera de
Académicay/o Derecho.
Conocimientos: - Conocimientos especificos referentes a: Transparencia, Integridad,

Técnicas de Auditoria, Modelo de Gestién por Procesos, Gestion de
Calidad. Relaciones Humanas, Piblicas, Trabajo Social.
Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.
- Negociacion y solucién de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabgjo de equipo.
- Implementar nuevos sistemas de trabajo en equipo.
Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.
- Prudencia ﬂ
% - Responsabilidad.
%g [ (11
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. . iRASE MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES
EM 8@ ENJUICIAMIENTO ;
¥ | DEMAGISTRADOS | Siglas JEM

- Eficiencia Laboral.
- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima 3 (tres) afios en instituciones del sector ptiblico o
privado, ademds de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 (un) afio en cargos en la funcién pablica.
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

| Siglas JEM

Nivel A: Conduccién Politica

Vigencia : 23/12/2021

DIRECCION DE
PLANIFICACION Y
DESARROLLO
-
| | 1
m&:&: :: Departamento de Deparmamento de Repseaamanta de
Proveniery | | Anitaiey Evadonions | | O1Benseion Conert | | Trnsparoncts ¥
DIRECCION GENERAL DE GABINETE
NIVEL B : | De Conduccién Superior.
CARGO : | Director/a General,
DENOMINACION : | DIRECCION GENERAL DE GABINETE.
RELACION SUPERIOR |: | Presidencia.
RELACION INFERIOR |: | « Direccién de Planificacién y Desarrollo.
OBJETIVOS :| » Asesorar a la Presidencia en la definicion de politcas,

objetivos y metas que respondan a la misién institucional, a
sus objetivos estratégicos y evaluar el impacto en el
comportamiento interno.

Evaluar los planes, programas y proyectos que a corto,
mediano y largo plazo se requieren en las diferentes dreas
que componen ¢l Jurado.

Asesorar a las distintas direcciones generales, direcciones y
departamentos e¢n materia de formulacién, aplicacion y
evaluacién de planes, programas y proyectos.

Elaborar programas tendientes a desarrollar la estructura
orginica de la Institucién, que mejor responda a las
necesidades presentes y futuras, en procura de optimizar el
logro de los objetivos encomendados.

Proporcionar a las distintas direcciones generales,
direcciones y departamentos los criterios  técnicos
necesarios para establecer y desarrollar planes y programas,
dirigidos a la utlizacién 6ptima y racional de los recursos
financicros, materales, humanos e informaticos con que
cuenta la institucién.

Promover, gestionar e impulsar la firmajfde convenios
interinstitucionales, con compromiso de fdesarrollar de
forma planificada ;y organizada, actividafles de interés
comun para el begieficio de los entes involugrados.

—
Revisado por: Aprobado por: [
Todas las Di Abg. Jorge Bogakin Alfonso
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Vigencia : 23/12/2021

» Recopilar, analizar, mantener al dia y promover el
mejoramiento de las estadisticas que se requieran para el
proceso de planificacién y para la toma de decisiones.

» Coordinar las estrategias y lineas de accion para el desatrollo
de los procesos de disenc, implementacién, mantenimiento
y evaluacién del Modelo Estindar de Control Interno para
las Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP), en todas
las Dependencias del Jurado.

e Aplicar y garantizar la transparencia de la gestdn
institucional a través de practicas ajustadas a las normas y
principios de Derecho Administrativo y a las normativas
legales vigentes, transparentando a través de la rendicion de
cuentas, promoviendo ademds la difusién de las mismas por
las distintas redes sociales y medios de comunicacién
masiva las informaciones relacionadas a las actividades del
Jurado.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

El PEI del JEM
tiene una duracién
de 5 afios
(Monitoreo anual).

Coordinar, integrar, relacionar y supervisar la formulacién del Plan
1 [Estratégico Institucional del Jurado en base a los objetivos
Institucionales.

Coordinar v supervisar la elaboracién del Plan Operativo Anual y las

2 o by ; Semestral
politicas de gestion de personas a ser implementadas.
Supervisar la programacion de avances y desarrollar las actividades 5
, ; - . , Segun
3 | necesarias para la implementacion efectiva en todas las dreas del Manual Résiies silents
de Carpos vy funciones como asi del PEI y del POA. 9
4 Coordinar y supervisar el disefio de implementacion de planes de Al

transparencia en el Jurado.

Coordinar y supervisar la elaboracién de la memoria anual del Jurade
5 | conjuntamente con la Direccion Ejecutiva, DGAF, Direccion General de Anual
Asuntos Legales y la Secretaria General.

6 | Propiciar la firma de nuevos convenios de interés institucional. Segu
requerimiento
7 Coordinar el disefio y desarrollo de sistemas de informacion publica de S
o emestral
las actividades del Jurado.
3 Evaluar las Resoluciones que tienen origen en su Direccion, como prucba Segin
de la corresponsabilidad de la emiston de dicho acto administrativo. Requerimiento
9 Supervisar, acompafiar y buscar la promocion de la gestion del personal Diasia
a su cargo.
10 Coordinar las actividades relaciongdgs a la implementacion de Mensual
procedimientos sobre recepcion y administracion de denuncias.
1 Realizar actividades coordinadas con 6rganos de Control Interno en M l
materia de transparencia y de buenas practicas administrativas. RZRHR
12 Dar a conocer al superior inmediato de cualq}lier. irregularidad o de Diaria
corrupcién verificada a través de las lineas de accién implementadas. ;
13 Hacer seguimiento, hasta su conclusion, a las denuncias recepcionadas ” Diaria
" | sobre corrupcion.
Diaria
, , | Controlar el grado de implementacion de las lineas de accion en materia i;:;iﬁ:i
\\ | de Transparencia y Rendicién de Cuentas institucional. /) T )
, f rimestral
A e | —  Anual
i {
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Controlar el grado de implementacién de los estandares de control interno

15 a través de MECIP relacionado a la gestidn institucional.

Anual

Difusion y comunicacion de los datos relevantes de valor publico que sea
de interés para la ciudadania en general.

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

Diaria

16

17 Anual

PERFIL DEL CARGO
Formacion — Lic. en Administracion, Contador Piblico o carreras afines.

Académicay/o ~ Abogado/a

Conocimientos: - Conocimientos referentes a politicas piblicas, elaboracion y
evaluacidn de proyectos, administracion publica, finanzas publicas,
presupuesto publico, estadisticas, seminarios, eventos, talleres
relacionados al puesto.

- Conocimientos especificos referentes a Transparencia, Integridad,
Técnicas de Auditoria, Modelo de Gestion por Procesos, Gestion
de Calidad.

-  MECIP.

Habilidades: - Habilidad para el manejo de documentos informaticos.

— Analisis 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.

Aptitudes: - Liderazgo.

— Flexibilidad y adaptabilidad al cambio

~ Buen relacionamiento interpersonal

- Proactividad orientada a los resultados.

~ Escuchar, comprender y retroalimentar

~ Capacidad de trabajar bajo presion.

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: 2 (dos) afios en cargos de alta gerencia en la funcién

publica o privada.

DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
NIVEL B : | De Conduccién Superior.
CARGO : | Director/a.
DENOMINACION : | DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO.

RELACION SUPERIOR |: | Direccién General de Gabinete.
RELACION INFERIOR |:|e Departamento de Coordinacién de Proyegtos y

Convenios.

® Departamento de Analisis y Estadisticas
e Departamento de Organizacidn, Contirol i Procesos.

e Departamento de Transparencia y Anticgtrupcién.

e Asesorar en la alta conduccién del Jurado §j encaminar las
actividades o procesos de planificacion felacionados a
presupuesto,  estidisticas,  gestidon ¢ convenios

i 7
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inversiones, en atencion a los fines y
organizacion.

¢ Coordinar las estratepias, acciones para la
control de procesos.

interinstitucionales, racionalizacidon de programacion de

objetivos de la

organizacion y el

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Brindar asesoramiento técnico en materia de planeamiento estratégico,

1 | programacion, ejecucion, evaluacion presupuestal, estadistica y Diaria
racionalizacion.
Coordinar con las demas dependencias internas los mecanismos
5 otlentados al cumplimiento de los fines y objetivos como: presupuestos, Diaria
talento humano, administracién y finanzas, UOC, Secretatia General,
Asesoria Juridica, entre otras.
3 Socializar con todas las dependencias de la institucion, las pricticas de Diatia
" |valores, cultura organizacional, calidad, eficacia y trabajo cotporativo.
Incrementar los indicadores de productividad laboral en cada
4 funcionario, instando a la capacitacién continua; mediante participacién -
en cursos de actualizacién, especializacion y petfeccionamiento de
acuerdo a la funcidn asignada al mismo.
. . . ., T Segtin
5 |Coordinar y supervisar la ejecucion de convenios interinstitucionales. 2
’ requerimiento
6 Coordinar la ejecucion relacionada a la implementacion efectiva de la Bl
organizacion, control y proceso.
7 | Controlar la ejecucién de las actividades y tareas de sus dependientes. Diaria
q Emitir informes en relacién al grado de cumplimiento de las Mensual
recomendaciones a las distintas dependencias. )
9 | Coadyuvar en la elaboracion del informe final de gestion. Anual
10 Observar el cumplimiento de los plazos en relacion a obligaciones con 14 M 1
STD. ensua
11 | Supervisar la gestion del personal a su catgo. Diaria

PERFIL DEL CARGO ' '

puablico, seminarios, estadisticas, eventos, talleres
puesto.

Formacién = Lic. En Administracion de Empresas, Contaduria Pablica,
Académicay/o Economista, Abogado/a
Conocimientos: - Conocimientos referentes a politicas pablicas, evaluacién de

rovectos, administracién publica, finanzas pablicas, presupuesto
} 3 > L]

relacionados al

- Analisis de estadisticas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

otros elementos de la dependencia.
- Manejo de herramientas informaticas y Programas.

Habilidades: - Habilidad para el manejo de documentos informaticos.
- Anilisis de situaciones diversas, soluciones adecuadas Jf oportunas.

- Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.
- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gesjonar bienes y

/| il
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Aptitudes: - Liderazgo.

- Flewbilidad y adaptabilidad al cambio

= Buen relacionamiento interpersonal

- Proactividad y odentado a los resultados.

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: 2 (dos) afios en cargos en la funcion puiblica.

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE PROYECTOS Y CONVENIOS

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE
PROYECTOS Y CONVENIOS.

RELACION SUPERIOR | : | Direccién de Planificacién y Desarrollo.

RELACION INFERIOR |:|e Asistentes técnicos y auxiliares.

OBJETIVOS :| ® Planificary programar las actividades y tareas relacionadas a la
formulacion y diseno de plan operativo anual y estratégico
institucional, gestién de convenios Interinstitucionales,
proyectos a corto, mediano y largo plazo en cumplimiento de
la Mision Institucional.

FUNCIONES ESPECIF 1CAS : ' FRECUENCIA]
1 Implementar y conducir el sistema de planificacién del Jurado, Diaria
coordinando actividades con las distintas direcciones generales,
direcciones y departamentos de la institucion.
2 Monitorear la ejecucion del Plan Estratégico Institucional (PEI). Semestral
Anual
3 Proponer el planeamiento financiero y de infraestructura. Anual
4 Proponer la reformulacion de planes estratégicos, politicas y Segun
objetivos en concordancia con las normas legales vigentes y la mision| Requerimiento
institucional.
3 Elaborar diagnéstico que sirva de base para la formulacion de planes Segin
y toma de decisiones. Requenmiento
6 Mantener vinculacion permanente con la alta direccion de Diaria
Planificacion.
7 Anual, acorde a la
Asesorar a las distintas unidades operativas en la elaboracion de ;cgs\r.mcuon o
; T : A o eventual,
acciones, programas, objetivos de acuerdo a las necesidades. irsbiici o
revisiones del PEIL
8 Ejecutar los convenios de cooperacidon y similares vigentes, y Mensual
gestonar la firma de nuevos convenios.
9 Planificar y promover la capacitacion de las funciones en ¢l manejo| J Segin
de proyectos. Requenmiento
10 Mantener actualizado el Sistema Por Resultados y Tablero de Control Mensual
dependientes de la Secretaria Técnica de Planificacion, referente a la Semestral
carga de planes operativos, avances ¢ informes cuandtativos y Anual
cualitativos.
Supervisar la gestion del personal a su cargo. [ ﬂ Diaria
(
Revisado por: Aprobado por:
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PERFIL DEL CARGO

Formacién - Conocimientos referentes a politicas piblicas, evaluacion de
Académica y/o proyectos, administracién publica, finanzas piblicas,
Conocimientos: presupuesto publico, seminanos, eventos, talleres
relacionados al puesto.
Habilidades: - Habilidad para el manejo de documentos informaticos.

- Anilisis de situaciones diversas, 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 clementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas.

Aptitudes: = Apertura en la administracion de conflictos.

- Flexibilidad y adaptacién al cambio.

- Apertura hacia la capacitacién continua.

- Predisposicion para el trabajo en equipo.

- De motivacion hacia los colaboradores y demas comparneros del

area.
- De enfoque hacia la mision, vision y valores institucionales.
Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del sector

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

publica.
DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y ESTADISTICAS
NIVEL C : | De Mando Medio Superior.
CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y ESTADISTICAS.
RELACION SUPERIOR]: | Direccién de Planificacién y Desarrollo.
RELACION INFERIOR|: [e Asistentes técnicos y auxiliares

OBJETIVOS : [® Recolectar, analizar y procesar datos, para generar
informaciones de diferentes direcciones y departamentos
operativos, a ser utilizados en la elaboracion de una base de
datos insutucionales, con la finalidad de contribuir a una toma
oportuna de decisiones por las autoridades competentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS HFRECUENCIAT

 [Atender los requerimientos de informacién estadistico de la Diaria
orpanizacion.
» |Mantener actualizada la produccién estadistica de los principales .
2 1. Diarna
indicadores.
s 434 G G Sepiin
3 |Formular un Plan de Estadistica Interinstitucional. gun
Requerimiento
4 | Mantener actualizado ¢l banco de datos estadisticos institucional. Diaria
Ascgurar el suministro de informacion estadistico. Diaria
Realizar estudios de investigacion estadistica corgparativos a nivel Asiuia
interinstitucional.
2 /
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- Formular los procesos de relevamiento de datos y analizarlos bajo un Mistisiial
sistema de informacidn delimitado de acuerdo a estdndares solicitados.
8 Mantener actualizado y presentar la informacion estadistica de la S?rf:::al
institucion (tripticos, boletines, revistas, etc.) para la toma de decisiones. M 1
£nsua
9 Mejomr los p’rovcedimientos de recopilacion y recoleccion de los B EaTRaT
informes estadisticos.
10 Formular indicadores estadisticos que sirvan para emision de informes M 1
técnicos y toma de decisiones. i
11 | Supervisar la gestién del personal a su cargo Diaria
PERFIL DEL CARGO
Formacion - Conocimientos referentes a politicas pablicas, evaluacion de
Académicay/o proyectos, administracién piblica, finanzas publicas,
Conocimientos: presupuesto publico, estadisticas, seminarios, eventos, talleres
relacionados al puesto.
Habilidades: - Habilidad para el manejo de documentos informaticos.
- Anilisis de datos estadisticos, situaciones diversas y soluciones
adecuadas y oportunas.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
Aptitudes: - Apertura en la administracién de conflictos.
- Flexibilidad y adaptacién al cambio.
- Apertura hacia la capacitacion continua.
- Predisposicidn para el trabajo en equipo.

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

- Especifica: minima de 2 {dos) afios en cargos en la funcién piblica.
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION, CONTROL Y PROCESOS

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION,

CONTROL Y PROCESOS.

RELACION SUPERIOR : [ Direccidn de Planificacion y Desatrrollo,

RELACION INFERIOR : |® Asistentes Técnicos y Auxiliares.

OBJETIVOS : | ® Implementar modelos de gestion por procesos que
implique el despliegue de macroprocesos, procesos y
subprocesos, de las distintas dreas del Jurado de
Enjuiciamiento de Magistrados y la ejecuciéon  de
procedumicntos misionales, estratégicos y de apoyo.

¢ Coordinar las acciones necesatias p desarrollar e
implementar los mecanismos de F}ntrol interno
institucional.

FRECUENCIA
Anual

FUNCIONES ESPECiFICAS

Anual

> A
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3 Modificar, ajustar o agregar procedimientos misionales, estratégicos y de Mensual
apoyo. Anual
4 Coordinar la aprobacién de los macroprocesos, subprocesos y procesos, Kbl
ante ¢l superior estructural o inmediato.
5 Disefiar y modificar el Flujograma, de acuerdo a los estindares
» Anual
establecidos.
6 | Hacer el seguimiento cotrespondiente a la aplicabilidad de los procesos. Mensual
7 Identificar, analizar y valorar riesgos en los distintos procesos de todas las Mensual
unidades organizativas de la institucion.
3 Mantener en forma organizada, ordenada y oportuna, todos los archivos Diasia
generados en su area de competencia.
9 Conducir y participar en el proceso de formulaciéon de Manuales de Segnin
Procedimientos y las acciones necesarias para su actualizacion. Reguerimiento
10 | Elevar reportes a su superior inmediato, sobre los indicadores de gestion. IS\;:ma‘naI
ensual
11 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria
PERFIL DEL CARGO
Formacion - Lic. en Administracién, Contador Pablico o catteras afines.
Académicay/o | - Conocimientos especificos referentes a Control Interno, Integridad,
Conocimientos: Técnicos de Auditoria, Modelo de Gestion por Procesos, Gestién de
Calidad,
Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- 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.

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

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

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en catgos cn la funcién piblica.

DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : ]efe /a de Departamento.

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA Y
ANTICORRUPCION.

RELACION SUPERIOR | : | Direccién de Planificacién y Desarrollo. /

RELACION INFERIOR |:[e Asistentes Técnicos y Auxiliates. (

I
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OBJETIVOS

® Organizar e implementar estrategias y mecanismos de accion
para prevenir, detectar, y en caso de ser necesatio poner en
conocimiento de las autoridades, cualquier acto de corrupcién
relacionado con la institucion.

[

FUNCIONES ESPECIFICAS ~ FRECUENCIA

1 Coordi.nal.: las actividades . rclaciongd?s a la impleme.ntac.ién de Nasiaid
procedimientos sobre recepcion y administracion de denuncias. )
2 Realiz.ﬁr actividades cc.)ordinadas con Organos de. (.Iontxtol Interno en Mensual
materia de transparencia y de buenas practicas administrativas.
Dar a conocer al superior inmediato de cualquier irregularidad o de -
3 corrupcion verificada a través de las lineas de accién implementadas. R
4 |Realizar asesoramientos personalizados a las dependencias requitientes. Diatia
5 Hacer .scguim_icnto hasta su conclusién, a denuncias sobre corrupcion Diaria
recepcionadas.
Controlar los grados de implementaciones sobre lineas de accién en Diaria
6 materia de transparencia y Rendicion de Cuentas. Semanal
Mensual
Anual
7 Difusién y comunjf:acjén de los datos relevantes de valor publico que sea Diasia
de interés para la ciudadania en general.
g Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diatia
Formacion - Lic. en Administracién, Contador Pablico o carreras afines.
Acadéfnif:a y/o - Conocimientos especificos teferentes a Control Interno, Integtidad,
Conocimientos: Técnicos de Auditoria, Modelo de Gesdon por Procesos, Gestion
de Calidad.
Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones y Liderazgo.
- Manejo de herramientas informaticas y Programas.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.
- Negociacién y selucion de conflictos.
- Proponer innovaciones en cuanto al sistema de trabajo en equipo.
- Implementar nuevos sistemas de equipo.
Aptitudes: - Honestidad.
- Integridad.
- Prudencia.
- Responsabilidad.
- lificiencia Labotal.
- Capacidad de Gestion. /
Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afos en instituciofes del sector
publico o privado, ademas de la idoneidad necesatia ffara el ejercicio
del cargo.
Om - Especifica: minima de 2 (,rilﬂos) afios en cargos en la fhncion pablica.
| — i -
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PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS LEGALES
Departamento de Fiscales)
Acusadores
1 . 1
Dtreeclén Iuridico Secrecaria Juridica Direccién d? Asesoria
Adminsicracivo Juridica
Depazcamento de epiztaments de Depaztamenteo &
Surnarion DDQ;::::\“:::: MP;::W é:::ile:
. — i S Labozales, Nifiez y
Conatitucionales
Dﬁputmg;ute ;ie
Azezorialegal Dep d
Ao Mm‘:‘g:m: Departamente de
Poownentel Amgntéa Penalesy
o Tl S e e Administratives
"‘b%é_ . -
epunn';:::: i
Electrénico :
Deparcamenco de
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS LEGALES
NIVEL B : | De Conduccién Superior
CARGO Director/a General
DENOMINACION : | DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL
RELACION SUPERIOR | : | Presidencia
RELACION INFERIOR e Direccion de Asesoria Juridica.
e Secretaria Juridica.
e Direccidn Juridico Administrativo.
OBJETIVOS : | ® Estudiar pormenorizadamente las acusaciones realizadas

ante ¢l Jurado, en contra de los Magistrados, Agentes Fiscales
y Defensores Pablicos de las distintas instancias y Fueros, ya
sea el Civil y Comercial, Laboral, Nifiez y Adolescencia,
contencioso Administrativo y Penal. Asi bién, ¢l
seguimiento de los juicios de responsabilidfd, iniciados

contra los operadores de justicia.

e Representar anteh Itril:n.msb.lcr‘r. al Jurado de Egjuiciamiento,
J s
¥ado por: Revisado por: | Aprobado por:
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en los distintos tipos de Juicios o causas que pudieran

iniciarse contra la Institucién. Estard a cargo de anilisis y

parecer jutidico de los actos administrativos del Jurado.
® Dictaminar sobre los procedimientos internos

presupuestarios y administrativos del Jurado.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 Representar al Jurado ante 6rganos jurisdiccionales en los juicios iniciados Segun
en la institucion. requerimiento
Estudio y analisis en relacién a los actos administrativos puestos a su s
2 ) ., Diaria
consideracion.
3 Asesorar al Presidente, a Miembros y al Pleno del Jurado en asuntos Segun
~ [juridicos cuando sea requerido. requerimiento
4 | Realizar estudios en los casos de juicios de reprochabilidad. Diaria
Asesorar a las direcciones y departamentos dentro del drea de su -
6 ; Diaria
competencia.
7 | Liderar los cursos de capacitacién relacionados con el area juridica. Mensual
Proponer a la MAI proyectos relacionados al mejoramiento de la
- : ‘5 : o, Mensual
8 | tramitacion de los distintos cursos administrados por su direccién.
; y ; Segun
9 [Ser como un 6rgano de consulta de las demas dependencias del JEM. s
requetitniento
Ejercer control dentro de las areas de su dependencia orientadas al o 5
10 e Diaria
cumplimiento de los plazos procesales.
11 | Emitir su informe oficial de gestion anualmente. Anual
Representar al Jurado en los casos de demandas por parte de funcionatios
12 | de la institucion, ejerciendo la defensa, en el ambito jurisdiccional. Diaria
13 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria
PERFIL DEL CARGO
Formacidén - Abogado/a
Académicay/o - Conocimientos especificos referentes a: Legislacién Laboral, Political
Conocimientos: Piblica, Disefio y Evaluacién de Proyectos, Politica de Gestidén de
personas, Derecho Administrativo, Legislacion Civil, Legislacién
Penal, Constitucional, Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia.
- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al puesto de
trabajo, Liderazgo, Relaciones Publicas. /
Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones,
- Manejo de herramientas informéaticas y programas.
- Habilidad comunicacional en jfliomas oficiales.
- Habilidad mediatica para enfj Jntar diversas situaciongs.

l
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- Negociacién y Resolucion de conflictos.

- Habilidad para gerenciar personas.

- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la dependencia
a su cargo, gestioniar recursos.

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.
- Responsabilidad.
-  Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

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

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcién piblica.

DEPARTAMENTO DE FISCALES ACUSADORES

NIVEL C : [ De Mando Superior.
CARGO : | Jefe/a de Departamento.
DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE FISCALES ACUSADORES.

RELACION SUPERIOR | : | Direccién General de Asuntos Legales.
RELACION INFERIOR |[: | e Fiscales Acusadores.

OBJETIVOS ¢ Planificar y programar las actividades y tareas del

Departamento, relacionadas a la representacion ejetrcida en
los enjuiciamientos oficiosos iniciados por el Jurado.

FUNCIONES ESPECIFICAS " FRECUENCIA
1 | Supervisar las actividades y tareas asignadas a sus dependientes. Diaria
2 | Asesorar a los dependientes a su cargo, en la tramitacion de expedientes. Tt
Coadyuvar con la Secretarfa Juridica en la preparacién de Audiencias Segiin
5 Piblicas e los diferentes juicios de responsabilidad asignadas a su gl
competencia.
[Establecer con la Direccion General de Asuntos Legales y la Direceién
de Asesorfa Juridica lineas de accion y ctiterios juridicos, respetando la Diaria
4 |independencia de los fiscales acusadores en el cumplimiento de sus
funciones.
Elaborar el informe final anual de resultados correspondiente al o
5 Departamento a su cargo.
Promover el resguardo de los expedientes y de toda informacién que
6 tuviere en razén del cargo y en particular aquellas causas calificadas / Diaria
como confidenciales.
Mantener un registro fisico y digital ordenado de todas las causas ! o
Do tramitadas en su depattamento. / Diatia
@n Supervisat lzfngesr_ién del personal a su cargo. /{ Diasia
2o 3 7 2 /] e
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' PERFIL DEL CARGO

Formacioén - Abogado/a.
Académicay/o - Conocimientos especificos referente a: Derecho Puablicoy Privado,
Conocimientos: Derecho Penal, Civil, Politica Publica, Laboral, Disefio y Evaluacion de

Proyectos, Politica de Gestion de personas, Derecho Administrativo,
Constitucional. Codigo de la Nifiez y Adolescencia.

- 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.

- Habilidad para gerenciar personas.

- Administrar y gestionar bienes y otros elementos de la dependencia a
su cargo

- (estionar recursos.

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 2 (dos) afios en instituciones del sector
publico o privado, ademis de la idoneidad necesatia para el

ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 1(un) afio en cargos en la funcion puablica.

DIRECCION JURIDICO ADMINISTRATIVO

NIVEL B : | De Conduccién Superior.
CARGO : | Director/a.
DENOM!NACION : | DIRECCION JURIDICO ADMINISTRATIVO.
RELACION SUPERIOR | : | Direccién General de Asuntos Legales.
RELACION INFERIOR [:|e Departamento de Sumarios.

¢ Departamento de Asesoria Legal Administrativa,
OBJETIVOS : | e Dirigir y controlar los procesos tendientes a la elaboracion

de dictimenes sobre alguna situacién juridica que se
presente dentro del area de su competencia, a solicitud de
las direcciones pertinentes, velando que los actos
administrativos y reglamentarios que se dicten se ajusten a
las disposiciones constitucionales, leyes y demas normas
que regulan la materia.

» Direccionar los procesos sumariales a funcionarios de la
Institucion por la comision de faltas graves en el ejercicio

de sus funciones, autorizados por la MAL

! ;( AR o) o_%% A
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FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

1 Supervisar la elaboracion del PEI y el POA de la Direccidn a su cargo, Semestral
con representante de todas las areas de su competencia. Anual
upervisar y liderar dentro de su area, con objetividad en la postura
Supervisar y liderar dentro d ; bjetividad en la postu
institucional, mecanismos de trabajo en funcién al reglamento
5 |institucional, mecanismos de trabajo en funcién al reglament Segin
disciplinario del Jurado, y las normas presupuestarias vigentes para su Requerimiento
correcta aplicacion.
Asesorar juridicamente a la MAI y a la Direccion General de Asuntos
Legales durante el ejercicio de la representacion legal de la Institucion, Segun
3 |enlos procedimientos contenciosos-administrativos u otros de Requerimiento
istintos fueros, cuande le sea requerido.
distintos fueros, cuande | requerid
Colaborar en las intervenciones y seguimicntos de procesos judiciales y en| Seot
. : egun
4 | todos los casos que son considerados como necesarios por orden de la g _
MAL Requenmiento
Coordinar y supervisar ¢l funcionamiento de los canales de informacion
que alimentan los archivos doecumentales o magnéticos de la direccion, ,
5 para proveer informacion confiable y rapida, manteniendo una
£ fiable y rapida, manteniend Segin
comunicacién fluida y efectiva con las autoridades supetiores y Requerimiento
uncionarios del Jurado.
fi del Jurad
Supervisar los procesos de elaboracion de dictimenes sobre los actos
administrativos que recaigan en el ambito de su competencia legal, Segiin
6 | siempre que le sea requerido, como asf también, el cumplimiento de los Requerimiento
plazos conforme a las normativas legales vigentes.
7 Controlar todos los procesos cotrespondientes a su Direccién para que Segin
los mismos se cumplan con eficiencia, eficacia y transparencia. Requerimiento
Coordinar y Supervisar procesos de investigacion para la actualizacién Segiin
& | de los procedimientos, en el drea de su competencia y sugerir las -
: : : . ? Requerimiento
modificaciones consideradas necesarias.
Coordinar gestiones de facilitacion y comunicacion, en cuanto se Segin
9 | tefiere a las politicas y PEI del Jurado. Requerimiento
Liderar, coordinar y supervisar los procedimientos sumariales con las
10 [ areas de su competencia para que los mismos se lleven a cabo dentro Segun
del marco del debido proceso. Requerimiento
11 | Coordinar y supervisar una adecuada implementacion del Sistema de Segin
Archivo Estadistico en forma documental y digital del area. Requetimiento
Colaborar con las demis dependencias de la Institucién donde se
1 | desatrollen labores de caracter juridico, cuando le sea requerido, siempre Segan
que ello no impida el normal desarrollo de las funciones especificas dela | Requetimiento
Direccion.
13 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria

Formacion
Académicay/o
Conocimientos:

PERFIL DEL CARGO
Abogado/a

- Conocimientos especificos referentes a:
- Legislacion Laboral, Politica Pablica.

- Disefio y Evaluacion de Proyectos.

- Politica de Gestion de persofas.

Revisado por:

=
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- Derecho Administrativo.

- 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.
- Negociacion y Resolucion de conflictos.

- Habilidad para gerenciar personas.

- Administrar y gestionar bienes y otros elementos de la dependencia a
su cargo.

- Gestionar recursos.

Aptitudes: - 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 necesatia para el gjercicio
del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcién pblica.

DEPARTAMENTO DE SUMARIOS

NIVEL C : { De Mandoe Medio Superior.
CARGO : | Jefe/a de Depattamento,
DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE SUMARIOS.

RELACION SUPERIOR | : | Directot Juridico Administrativo.
RELACION INFERIOR | : [ ¢ Funcionarios.

o Coordinar las actividades relacionadas al drea de su

OBJETIVOS s competencia conforme a los procedimientos establecidos en

las normativas legales y reglamentarias vigentes en relacion al

procedimiento sumarial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar la designacién de nuevos jueces instructores y fiscales Seguin

1 ; . .
acusadores para cada sumario, conformes a las normativas legales vigentes. | Requerimiento
Controlar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la

9 normativa legal vigente que debe ser aplicado, para procesar los Segin
expedientes o documentos relacionados a sumarios administrativos. Requetimiento

3

Aplicar el procedimiento reglamentado en la tramitacion de los sumarios Segin
administrativos

Requerimiento

Determinar los procesos a ser utilizados pata realizar la actualizacién de los Segin

reglamentos internos sumariales. Requerimiento

2550 UEiabgfado por: =L Revisado por: / ’ Aprobado por:
{2l Direghién General ge Gabinete Todas Ias Dlreccwnes Gen s Abg. Jorge Boganin Alfonso
Swmaent | L g :
‘e s {\ r President
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Establ.ecer el proceso de seguimjen‘t(‘:: dc‘ %03 plazos procesales en los Segiin

5 |sumarios administrativos, con la utllizacién del respaldo de medios Requerimiento
tecnologicos.
Aplicar las evaluaciones del desempefio de los jueces instructores en el Segtin
marco del cumplimiento de su responsabilidad una vez finalizado cada .

6 Requenmiento
proceso.

7 Controlar los expedientes tramitados por las dreas bajo su dependencia y Brpfinmesesitlud
los informes relacionados a los sumarios administrativos.
Analizar los pedidos de dictamenes en relacién a sumarios administrativos, Segtn

. en cuanto a la pertinencia de la instruccidn de nuevos procesos sumariales. | Requerimiento
Planificar juntamente con la DJA, las actividades de capacitacion de todas Segin

5 las partes intervinientes del proceso de sumarios administrativos. Requenmiento

10 Recopilar todos los documentos disponibles y cualquier otra evidencia Segiin
necesaria para procesar las denuncias y demas documentos. Requerimtento
Analizar cada denuncia para determinar el curso de accion a ser

1 recomendado a la MAI, en casos especificos prepatar el formulatio de Segun
remision de antecedentes al Ministerio Piblico, ante la posible existencia de| Requerimiento
hecho punible.
Constituirse en las demds dependencias y en los lugares necesarios a los Segiin

= efectos de la realizacion de actuaciones preliminares. Requerimiento
Actualizar la base de datos electrénica del sistema disciplinario (luego de su

13 | implementacion), en coordinacién y previa autotizacion de la Direccion Mensual
General de Talento Humano.

14 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria

Formacion - Abogado/a.
Académicay/o | . Conocimientos especificos referentes a Derecho Administrativo,
Conocimientos: Legislacion Laboral, Administracion Pablica, Politicas de Gestion

de Personas, Normativas internas institucionales.
- Cursos, Seminarios, Talleres y eventos relacionados al puesto de trabajo.
Habilidades: | - Habilidad Analitica y Toma de Decisiones.
- Manejo de Herramientas Informadticas, Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
- Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
- Negociacion y resclucién de conflictos.

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral. I

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: | - General: minima de 2 (dos) afios en instituciones del sectdr pablico o
privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicigfdel cargo.

- Especifica: minima de 1 (un) afio en cargos en la funciéipablica.
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DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL ADMINISTRATIVA

NIVELC : | De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
ADMINISTRATIVA.

RELACION SUPERIOR | : | Director Juridico Administrativo.

RELACION INFERIOR | : [ e Asistentes técnicos y auxiliares,

OBJETIVOS :|® Coordinar las actividades relacionadas al 4rez de su
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.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recepceionar del superior inmediato las solicitudes de dictimenes y/o Segtin
1| recomendaciones de las distintas dependencias de la institucion. Requerimiento
5 {Elaborar los proyectos de dictimenes conforme a solicitudes Segin
formuladas de las distintas dependencias. Requerimiento
3 | Presentar propuestas de mejoramiento del reglamento interno. Segm?
Requerimiento
Mantener un registro ordenado fisico y digital de toda Segiin
4 | documentaci6n ingresada y administrada por su dependencia. requerimiento
5 Prestar asistencia técnica legal a las distintas dependencias conforme a Segin
requerimientos recepcionados. Requerimiento
6 Evacuar consultas individualmente a funcionarios en los casos Segun
requeridos. Requerimiento
Elevar informes de sus gestiones al supetior inmediato. Mensual
Supervisar la gestién del personal a su catgo. Diaria
PERFIL DEL CARGO
Formacion - Abogado/a
Académicay/o | - Conocimientos especificos referentes a Derecho Administrativo,
Conocimientos: Legislacion Laboral, Administracién Pablica, Politicas de Gestién de
Personas.
- Cursos, Seminarios, Talleres y eventos relacionados al puesto de trabajo.
Habilidades: - Habilidad Analitica y Toma de Decisiones.

- Manejo de Herramientas Informdticas, Programas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.
- Negociacion y resolucion de conflictos.

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion. /
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Experiencia: - General: minima de 2 (dos) afios en instituciones del sector piblico o
privado, ademis de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 (un) afio en cargos en la funcién puablica,

SECRETARIA JURIDICA
NIVEL B De Conduccién Superior.

CARGO :| Director/a.
DENOMINACION SECRETARIA JURIDICA.
RELACION SUPERIOR |:| Direccién General De Asuntos Legales.

RELACION INFERIOR

..

Departamento de Digitalizacion.
Departamento de Archivo y Gestion Documental.
Departamento de Expediente Electrénico.

Departamento de Ujieres.

OBJETIVOS :| ® Planificar y programar con celeridad, las diligencias de las
acusaciones y actuaciones de oficio del Jurado, ejerciendo la
tramitacion de los expedientes, y a la vez, del custodio, control

v resguardo de toda la documentacion remitida en las causas

fotmadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Asistir diariamente a su oficina, mantenetla abierta para el servicio
1 | publico y permanecer en ella durante las hotas indicadas en el horario Diaria
respective;
2 Presentar sin demora al Jurado los escritos, documentos, oficios y Diaci
: g5 1aria
demads despachos referentes a la tramitacién de los asuntos;
3 | Organizar y foliar los expedientes a medida que se forman. Diaria
Asistir 2 las sesiones ordinarias y extraotdinarias, las audiencias, Seot
. . . ; egin
4 | acuerdos o informaciones orales, consignando, en su caso, el tiempo de gu :
. Requerimiento
su duracion;
Redactar las actas, declaraciones, informes, notas y oficios de los actos Seguin
5 | procesales mencionados en el numeral anterior; Requerimiento
Dar cuenta al Jurado del vencimiento de los plazos que determinan la
prosecucion de oficio de los asuntos o causas tramitadas. La
6 . , . : . ; Semanal
comunicacion debera ser realizada en forma escrita y sin necesidad de
peticién alguna.
Refrendar las actuaciones, providencias, resoluciones y sentencias en los Diasi
. latia
7 | asuntos o causas tramitadas del Jurado;
Hacer saber las providencias, autos interlocutorios y sentencias a las
8 partes que acudicsen a su oficina a tomar conocimiento de ellas, y anotar Diaria
en el expediente las notificaciones que hicieren;
Guardar debida reserva de las actuaciones cuando lo requiera la i
: Segun
9 |naturaleza de las mismas, o sea ordenada por el Jurado o por la -
g 2 requerimiento
% normativa legal vigente.
Dar conocimiento de los expedientes o procesos archivados en sus Segn
oficinas a las personas que, teniendo interés legitimo, lg{so]jcitarcn. Requerimiento
; “Elabodado por: Revisado por; /.j/ Aprobadopor: R —
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Custodiar los sellos del Jurado, asi como los documentos y expedientes
11 | que tuvieren a su cargo, siendo responsables de su pérdida, uso indebido, Diaria
mutilacidn o detetioro.
12 Tener a su cargo los materiales destinados para sorteos y llevar en buen Diasia
orden los libros que prevengan los reglamentos.
13 [ Dar debido cumplimiento a las demds 6rdenes expedidas pot el Jurado. Diaria
14 | Desempenar las funciones indicadas en las Leyes o reglamentos vigentes. Diaria
15 | Extender certificados, testimonios y copias de actas. Seg.ur.l
Requerimiento
Colaborar en la elaboracion del orden del dia establecido por la MAT y egiln
16 |poner los expedientes a ser considerados a disposicion de las =
dependencias juridicas pertinentes. e
17 Controlar el cumplimiento de las actividades y responsabilidades Diaria
asignadas a los responsables de departamentos a su catgo.
1 Receptar los indicadores de cumplimiento de responsabilidades de las Segtin
diferentes jefaturas a su cargo. Requenmiento
19 Elaborar informes periddicos y el informe final de gestién conjuntamente E:E:;E;l
con los responsables de las dependencias a su cargo.
Anual
Establecer diligencias de protocolo de documentos ingtesados en Segin
20 caracter de acusaciones o por actuaciones de oficio. Requerimiento
5 Designar funcionarios de su dependencia para integrar el Equipo Segtin
MECIP. Requerimiento
22 | Otras actvidades relacionadas a su cargo. Diaria
23 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria
Fortmacion - Titulo de Abogado/a o de Escribano/a Publico/a, conocimientos
Académicay/o cspecificos referentes a geston y administracion de archivos,
Conocimientos: organizacion y métodos, control interno, gestidn por procesos y

otros; seminarios, cursos, talleres y eventos relacionados al puesto
de trabajo; liderazgo, relaciones publicas.

Habilidades: - Analitica

- Tomma de decisiones.

- Liderazgo.

- Gerenciamiento de personas.

- Administrar y gestionar bienes y otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y programas especiales.

- Manejo de idiomas oficiales.

- Enfrentamiento de situaciones adversas.

- Negociacion y solucion de conflictos.

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

- Implementar nuevos sistemas de trabajo fonducente al
cumplimiento de la finalidad.

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad. /]
{
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- Prudencia.

- Responsabilidad.

- [Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

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

- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos en la funcién publica.

DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION

NIVELC : | De Mando Medio Superior.
CARGO : | Jefe/a de Departamento.
DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION.

RELACION SUPERIOR | : | Secretaria Juridica.

RELACION INFERIOR |: |e Asistentes Técnicos y Auxiliares.

OBJETIVOS : | ® Planificar y diligenciar la digitalizacién de los documentos
recibidos en su dependencia, asi como realizar las
actividades y tareas dentro del ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 [ Organizar los expedientes a ser digitalizados a través de los medios .
informaticos destinados para el efecto. Diaria

2 | Receprar y devolver los expedientes u otra documentacion que fueran Diaria
objeto de digitalizacion.

3 | Digitalizar la documentacion a ser remitida a los Miembros del Jurado Kol
para su estudio en una sesién ordinaria o extraordinaria, conforme al ght
orden del dia elaborado para el efecto. Fequerimiento

4 | Brindar asistencia técnica a la Secretaria Juridica. Diaria
Actualizar los expedientes en trimite o archivados asi como las

5 | resoluciones dictadas por el Jurado para su postertior carga a la pagina Diaria
web institucional.

6 | Establecer un sistemna de manejo y resguardo del Sistema STARTIC. Diaria
Prestar asistencia logfstica relativa a la remision del orden del dia y la Segiin

7 | documentacion digitalizada respectiva. requetimiento
Establecer mecanismos de resguardo de las actividades y tareas Diatia

8 | realizadas diartamente (Backup).

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

10 [ Otras actividades relacionadas a su cargo. Diaria

11 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria

» D
Formacién - Abogado/a.

“Avadémica y/o - Derecho Publico o Privado, P;?ﬁj, Civil, Laboral y Administrativo;

ocimientos: Gestién y administracién de Archivos, Organizaciof] v métodos,
s b= A
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Control interno; Gestidn por procesos y otros; seminarios, cutsos,
talleres y eventos relacionados al puesto de trabajo; liderazgo,
relaciones publicas.

- Sistemas y programas informaticos,

Habilidades: - Analitica.

- Toma de decisiones.

- Liderazgo.

- Gerenciamiento de personas,

- Administrar y gestionar bienes, y otros clementos de la
dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y programas especiales.

- Manejo de idiomas oficiales.

- Enfrentamiento de situaciones adversas,

- Negociacion y solucion de conflictos.

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

- Implementar muevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la finalidad.

Aptitudes: - Honesudad.

- Integridad.

= Prudencia.
- Responsabilidad.
- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestidn,

Experiencia: - General: minima 2 (dos) ahos en instituciones del sector publico o
ptivado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 (un) afio en carpos en la funcion publica.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : [ DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y GESTION
DOCUMENTAL.

RELACION SUPERIOR | : [Secretarfa Juridica.
RELACION INFERIOR | : [ e Asistentes Técnicos y Auxiliares.
OBJETIVOS : | ® Planificar con eficacia y eficiencia la gestion de

documentacion; unificar los procedimientos de archivo

institucional para los diferentes tipos de documentos a ser

utilizados en la Secretaria Juridica.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Recibir e inventariar los expedientes remitidos por la Secretaria Juridica
1 |y de otras dependencias, observando que los mismos ingresen de Semanal

manera correcta. I

Evacuar informes relacionados al manejo de los expedientes, conforme Seghan

a las solicitudes de trabajo recibidas. ﬁrequerimiento

Evacuar de manera inmediata las documentaciones requegzidas por la Segun

Secretatia Juridica y otras dependencias autotizadas. 7"‘ requetimiento
ELabG; o por: _#— Revisado por: /M/ Aprobada por: /’
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4 | Mantener el archivo fisico ordenado de los expedientes recibidos. Diaria
5 | Mantener un sistema de archivo clasificado. Diaria

Observar y hacer observar la debida reserva en razon del cargo
6 | relacionado al contenido de los expedientes y resoluciones a personas Diana
extrafas a la institucion.,

Mantener un sistema digital permanente y actualizado en relacién a los

7 | expedientes y resoluciones recibidos. Dinsia
Proponer mejoras que facilite las buenas pricticas de las tareas y Segiin «
8 |acuvidades realizadas dentro del drea de su competencia. requerimiento
9 | Otras actividades relacionadas a su cargo. Diaria
10 | Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria

PERFIL'DEL CARGO

Formacién - Abogado/a o estudiante del ultimo afio de la carrera de Derecho,

Académica y/o conocimientos especificos referentes a gestidn y administracién de
Conocimientos: archivos, organizacién y métodos, control interno, gestion por

procesos y otros; seminarios, cursos, talleres y eventos relacionados|
al puesto de trabajo; liderazgo, relaciones publicas.
Habilidades: - Analitca

- Toma de decisiones

- Liderazgo

- Gerenciamiento de personas

= Administrar y gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia

- Mancjo de herramientas informaticas y programas especiales

- Manejo de idiomas oficiales (espafiol y guarani);

- Enfrentamiento de 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.

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

= Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gesuén.

Experiencia: - General: minima 2 (dos) afios en instituciones del sector publico o
privado, ademis de la idoneidad necesaria para el tFrcicio del cargo.

- Especifica: minima de 1 (un) afio en cargos en la fincion publica.

=" /)
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DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE ELECTRONICO

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE
ELECTRONICO

RELACION SUPERIOR | : | Secretaria Juridica.
RELACION INFERIOR | : [e Asistentes Técnicos y Auxiliares.
OBJETIVOS : | ® Atender las necesidades de apoyo informatico a la Secretatia

Juridica relacionadas con el expediente electrénico, y ademds,
planificar y diligenciar la trascripcién de los votos emitidos
por los Miembros del Jurado en una sesién ordinaria o
extraordinaria asi como de las resoluciones y la suscripcién

de éstas.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Asesorar en tecnologias de la informacién y comunicaciones en cuanto al
1 . o Semanal
expediente electrénico.
2 | Implementar medidas de seguridad en tecnologia. be.gur.i
requerimiento
3 Supervisat el adecuado funcionamiento de los sistemas del expediente Segin
electténico. requerimiento
Dar asesoria en software y hardware, evaluando constantemente el uso y Segin
* funcionamiento de los sistemas instalados. requerimiento
s ; i : Bt Segiin
Participar en los proyectos informaticos que se realicen en la institucion. s
5 requerimiento
6 Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el Segun
Departamento de Auditorfa Interna y los organismos de control externo. | requerimiento
Proceder a la trascripcion, correccion e impresion de los votos emitidos
por los Miembros del Jurado en una sesién ordinaria o extraordinaria asf Semanal
t como las respectivas resoluciones que se adopten en dichos actos.
Diligenciar la suscripcion de firmas de los Miembros del Jurado en las Semanal
8 | resoluciones emitidas en una sesién ordinaria o extraordinaria,
9 | Supervisar la gestién del personal a su cargo Diaria
10 | Otras actividades relacionadas a su cargo. Diaria
11 Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria
PERFIL DEL CARGO
Formacion - Manejo de sistemas y programas informaticos; redacciones,
Académicay/o Auditoria, Control interno, Gestion por procesos y otros; Derecho
Conocimientos: Piblico o Privado, Penal, Civil, Laboral y Administrativo;

Administracion publica, cutsos, seminarios.

Habilidades: - Manejo de documentos informaticos
- Andlisis de situaciones diversas y soluciones adecugdas y

oportunas.

- Manejo comunicacional en id.io}pas oficiales.
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Aptitudes: - Honestidad,

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima 2 (dos) afios en instituciones del sector publico o
privado, ademis de la idoneidad necesaria para el ejetcicio del cargo.

- Especifica: minima de 1 (un) afio en cargos en la funcién publica.

DEPARTAMENTO DE UJIERES

\ -\)&I..

NIVEL C : | De Mando Medio Superior

CARGO : | Jefe/a de Departamento

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE UJIERES

RELACION SUPERIOR | : | Secretaria Juridica

RELACION INFERIOR |: | e Asistentes Técnicos y Auxiliares.

OBJETIVOS ¢ Diligenciar las notificaciones ordenadas en los expedientes
tramitados ante el Jurado, y ademads, de toda otra
documentacién de otra dependencia de la Institucion
slempre con autorizacion previa del superior jerarquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Notificar las resoluciones firmadas por los Miembros y refrendadas S
1 | porla Secretaria Juridica que le sean puestos a su disposicion para tal g
scBonrite requerimiento
Elaborar las notificaciones que seran entregadas a los destinatarios Segiin
cotrespondientes. requerimiento
Redactar el informe respectivo sobre ¢l diligenciamiento de la cédula de Segun
notificacion. requerimiento
Entregar los expedientes, oficios, compulsas, asi también notificacion a Seotinl
funcionarios (sumarios, amonestaciones y apercibimientos, promociones g
. . : requerimiento
de cargos) mediante registro y acuses de recibo.
Gestionar con la Direccion Administrativa, las planillas de rendicion S
aprobadas por el superior jerarquico, para cobro de pasajes y viaticos, con| T
Shs s ; requertmiento
posterioridad a los viajes realizados.
Emitir y entregar a la Direcciéon General de Gestion de Talento
Humano, las notas para justificacion de ausencias, con anterioridad a Segin
los viajes o traslados previstos para la realizacion de las funciones a requerimiento
su cargo.
Constituirse a los lugares previstos, en tiempo y forma, siendo Segin
responsable de comunicar oportunamente en los casos de la no entrega =
_ _ quetimiento
de las notificaciones. IF
Elaborar informes en forma anual de las tareas funcionales de su Anual
cargo.

g //
por: % Revisado por: Aprobado por:

" ﬁ}ec_l:'-ié Generald?@abinete Todas las Diregticpeas General Abg. Jorge Bogarin
- ‘i \ President

Tlfonso

AN Ved




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

E M 8 FY Riamienro
I s s, DUMAGISTRADSS | A Gonducgion Politica %Lg;?:n‘{i?
%’: '“& Nivel B: Conduccién Superior ‘
Nivel C: Mando Superior Vigencia : 23/12/2021
9 Archivo y resguardo de cada cédula de notficacion diligenciada para Segtin
cuando oportunamente le sea requerida por la Secretaria juridica. requerimiento
10 | Supervisar la gestioén del personal a su cargo. Diaria
11 | Otras actividades relacionadas a su cargo. Diara
PERFILDELCARGO
Formacién - Abogado/a o estudiante de los dltimos afios de la carrera de
Académicay/o Derecho; Administracién Pablica, cursos, seminarios.
Conocimientos:
Habilidades: - Manejo de documentos informaticos.
- Analisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y oportunas;
manejo comunicacional en idiomas oficiales.
Aptitudes: - Honestidad.
- Integridad.
- Prudencia.
- Responsabilidad.
- Eficiencia Laboral.
- Capacidad de Gestion.
Experiencia: - General: minima 2 (dos} afios en instituciones del sectot piblico o
privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del catgo.
- Especifica: minima de 1 (un) afic en cargos en la funcién pablica.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
NIVEL B : | De Conduccion Superior.
CARGO : | Director/a.
DENOMINACION : | Direccion de Asesotia Juridica.

RELACION SUPERIOR | : [ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS LEGALES.
RELACION INFERIOR |[: | e Departamento de Asuntos Civiles, Laborales, Ninez y

Constitucionales

® Departamento de Asuntos Penales y Administrativos
OBJETIVOS o Estudiar y analizar las denuncias y acusaciones contra
Magistrados, Agentes Fiscales y Defensores Publicos y

demas tareas a ser ejecutadas dentro del ambito de su
competencia.

e Coordinar la distnbuciéon de expedientes Penales,
Administrativos, Civiles, Laborales, Constitucionales y de la

Nifiez y la Adolescencia ingresados.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Estudiar y analizar las denuncias y acusaciones contra Magistrados,
1 | Agentes Fiscales y Defensores Publicos 1/ Diaria
Recepcionar y distribuir los expedientes Penales, Administrativos,

{4 9 C3 iviles, Laborales, Constitucionales y de la Nifiez y la Adolescencia Semanal

) . 5
2 ‘ih esados en su Direccion. /
iy
u [ W/
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3 [Supervisar las actividades y tareas asignadas a sus dependientes. THakia
4 |Asesoraralos dependientes a su cargo, en la tramitacién de expedientes. Diatia
Coadyuvar con la Direccién General en la preparacién de Audiencias ;
Pablicas en los diferentes juicios de responsabilidad asighados a su Se.gul.'l
5 , requerimiento
competencia.
Coordinar con la Direccion General y demis asesores sobre posicién y
6 | criterios juridicos del JEM. Diaria
Elaborar el pre-informe relativo a su 4rea de competencia y
coadyuvando en la elaboracién del informe final con la Mensual
7 Direccién General de Asuntos Legales.
Resguardar y proteger expedientes y toda informacién que tuviere en Diaria
8 | razon del cargo.
Mantener un registro fisico y digital ordenado de todas las causas o
9 | tramitadas en su Direccién. Diaria
10 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diatia
" Formacién - Abogado/a
Académicay/o - Conocimientos especificos referentes a: Legislacion Penal y
Conocimientos: Procesal Penal, Laboral, Procesal Laboral, Derecho Civil y Procesal
Civil, Administrativo, Derecho de la Nifiez y la Adolescencta.
Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.
- Manejo de herramientas informaticas y programas.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.
- Habilidad para enfrentar diversas situaciones adversas.
- Negociacion y Resolucion de conflictos.
- Habilidad para gerenciar personas.
- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia a su cargo, gestionar recutsos.
Aptitudes: - Honestdad.
- Integridad.
- Prudencia.
- Responsabilidad.
- Eficiencia Laboral.
_ - Capacidad de Gestion.

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

- Especifica: minima de 2(dos) anos encargos en la ffincién puablica.
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CIVILES, LABORALES, NINEZ Y

CONSTITUCIONALES

NIVEL C : | De Mando Medio Superior

CARGO : | Jefe/a de Departamento

DENOMINACION : | DEPARTAMENTODEASUNTOS CIVILES,
LABORALES, NINEZ Y CONSTITUCIONAL

RELACION SUPERIOR | : [Depende de la Direccién de Asesoria Juridica

RELACION INFERIOR | : | e Relatores «
e Abogados Dictaminantes

OBJETIVOS : e DPlanificar y programar las actividades y tareas a ser

desarrolladas inherentes a su competencia, relacionadas al
estudio y andlisis de las causas Civiles, Laborales, de la Nifiez
y la Adolescencia y Constitucionales puestas a su
consideracion.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Recepcionar, estudiar y analizar los distintos proyectos de causas
1 |Civiles, Laborales, de la Nifiez y la Adolescencia y Constitucionales Diasia
sometidas a su consideracion.

Elaborar los informes conclusivos del estudio y analisis de las distintas o
. ‘ Diaria
causas puestas a su consideracion.

Plantear al superior inmediato alternativas tendientes al mejoramiento

3 |[delos procedimientos dentro del area de su competencia. Mensual

Mantener un registro fisico y digital como resguardo de las Diati
) , : X iatia
4 |informaciones elaboradas dentro del area de su competencia.

Mantener en estricta reserva toda informacion generada en el ambito de Diari
; ; : latia
5 |su competencia, ya sea propio, o de su dependiente.

Preparar un pre-informe relacionado al cumplimiento de su gestion y

3 : Mensual
elevar al superior inmediato. cnsua

Requetir asesoramiento al superior inmediato para la observacién de las
7 |lineas de accién o criterios juridicos en los casos sometidos a su Diaria

consideracion,

8 | Supervisar la gestion del personal a su catgo. Diaria

PERFIL DEL CARGO
Formacion - Abogado/a.

Académicay/o - Conocimientos especificos referentes a: Legislacion Laboral,

Conocimientos: Civil y Comercial, de la Nificz y la Adolescencia y
Constitucionales.

- Seminarios, Cursos, Talleres y Eventos relacionados ) puesto
de trabajo, Presupuesto Publico, Liderazgo, Relacionjds
Pablicas.

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones. [

- Manejo de herramientas infgrmaticas y programas.

<)
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- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad mediatica para enfrentar diversas situaciones.

- Negociacion y Resolucion de conflictos.

- Administrar y Gestionar bienes y otros elementos de la
dependencia a su cargo, gestionar recursos.

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia. «

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 2 (dos) afios en instituciones del sector

publico o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el

ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 (un) afio en cargos en la funcién pablica.

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y ADMINISTRATIVOS

NIVEL C : | De Mando Medio Superior,

CARGO : | Jefe/a de Departamento,

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES Y
ADMINISTRATIVOS.

RELACION SUPERIOR | : [Depende de la Direccién de Asesoria Juridica.
RELACION INFERIOR | : [ Relatores.
e Abogados Dictaminantes.

OBJETIVOS : | ® Planificar y programar las actividades y tareas a ser
desarrolladas inherentes a su competencia, relacionadas al
estudio y andlisis de las causas Penales y Administrativas

puestas a su consideracion.

N FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Recepcionar, estudiar y analizar los distintos proyectos de causas
1 penales y administrativas sometidas a su consideracion. Diaria
Elaborar los informes conclusivos del estudio y andlisis de las distintas
2 causas puestas a su consideracion. Diaria
Plantear al supetior inmediato alternativas tendientes al mejoramiento
3 | de los procedimientos dentro del drea de su competencia. Mensual
Mantener un registro fisico y digital come resguardo de las Diasi
; ) . . laria
4 |informaciones elaboradas dentro del drea de su competencia.
Mantener en estricta reserva toda informacion generada en el ambito de Diasi
- . ; . . iaria
5 | su competencia, ya sea propio, ¢ de su dependiente., /
Preparar un informe relacionado al cumplimiento de su gestidn y elevar
al supetior inmediato. Mensual
W) Fa —
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Requerir asesoramiento al superior inmediato para la observacion de las

7 |lineas de accidn o criterios juridicos en los casos sometidos a su Diasia
consideracion
8 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diasia

Formacién - Abogado/a.

Académica y/o - Conocimientos especificos referentes a: Legislacion Penal y
Conocimientos: Procesal Penal y Derecho Administrativo.
- Seminaros, Cursos, Talleres y Eventos relacionados al puesto de

trabajo, Presupuesto Publico, Liderazgo, Relaciones Publicas.

Habilidades: - Habilidades analiticas y toma de decisiones.

- Negociacién y Resolucién de conflictos.

dependencia a su cargo.
- Gestionar recursos.

- Manejo de herramientas informidticas y programas.
- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad medidtica para enfrentar diversas situaciones.

= Administrar y Gestionar bicnes y otros elementos de la

Aptitudes: - Honesndad.

- Integndad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

= Capacidad de Geston.

Experiencia: - General: minima de 2 (dos) afios en instituciones del sector

ejercicio del cargo.

publico o pnivado, ademas de la idoneidad necesaria para el

- Especifica: minima de 1(un) afio en cargos en la funcién publica.
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Vigencia : 23/12/2021

PRESIDENCIA

|
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

= e L o R B l ___

Direccién Direccion Direccion de Bissraion da Unidad
Financiera Administrativa Presupuesto Comr::.:::on:s
"De parcamento da De tamento de _ SIS
= oncabilidad IR o, artamento de de Planificacion
Financiera y de Patrimonio, Bienes lanificacion y Contracos |
Gestion | | ® Inventarios : :
: Departamento
Do ento de Departamentc de Departamento de —{de Evaluacién v
—! Rendicion de Transposte v Concrol v Gestidn Proceso
Cuentas lSeMcioa Generales Presupuestaria -
Deparcamente de Departamento de
- eroreria y Conerol v
Liquidacion Seguimiento

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL B : | De Conduccién Superior

CARGO : | Director/a General,

DENOMINACION : | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

RELACION SUPERIOR |: [Presidencia

RELACION INFERIOR |: | ¢ Direccién Financiera.

¢ Direccién Administrativa,

e Direccién de Presupuesto.

e Direccién de la Unidad Operativa de Contrataciones.
OBJETIVOS : | ® Gerenciar y coordinar el proceso de administracién de los
recursos financieros y patrimoniales del Jurado para el
cumplimiento de los objetivos institucionales de
conformidad a las normatvas legales vigentes relacionadas a
la Administracion Financiera del Estado. /

= D /
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3@ MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Supervisar la ejecucion de los procesos de formulacion, presentacion y Anual
ejecucion, control y evaluacién del Presupuesto del Jurado. Eventual
Supervisar y Coordinar la elaboracion y validacion del Plan Financiero

: - - Mensual

2 |y plan de caja y controlar el cumplimiento de los procedimientos para =~

o ; ven
el proceso de ejecucién presupuestaria.

3 Verificar la  elaboraciéon de los anteproyectos, proyectos y Mensual ,
Especificaciones técnicas para los llamados a licitacién. Eventual
Proponer medidas correctivas a modificatorias con respecto a los

4 . o Eventual
rubros presupuestatios de la Institucion.

Supervisar y controlar las Transferencias de Recursos (S8TR) para
realizar pagos, su correspondiente acreditacion y pago por Red

5 . p W : , Mensual
Bancaria, asi como de las Rendiciones de Cuentas, debidamente
documentados.

Supervisar el registro de  todas las  transacciones

¢ Econémicas/Financieras y preparacién de informe financiero para su Anual

J i g ! % 2
remision al organismo competente, de conformidad a las normativas Eventual
vigentes.

Supervisar la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones (PAC),
! o L ; Anual

7 | aprobar los pliegos de bases y condiciones para las distintas modalidades

e Eventual
de contratacion.
Supervisar la ejecucién de los diferentes programas de compras y

8 suministros para las distintas dependencias del Jurado de conformidad Mensual
a los recursos disponibles, politicas establecidas y normativas vigentes Eventual
para el Sector Publico.

Supervisar los mecanismos para la determinacién de control de calidad
5o : i . Mensual
9 | de las adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a la modalidad de Eventual
v

compras, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes en
10 |[el sector publico relacionados con la clasificacion, administracién, Mensual
custodia y contabilizacién de los bienes patrimoniales del Jurado.
Aprobar el inventario de cada periodo de tiempo, de los bienes,

: T : . Semestral
11 | muebles, inmuebles, transportes, maquinarias y equipos de oficina del ?
, . » , * Eventual
Jurado. Previa verificacion por las unidades de control.
12 Supervisar el cumplimiento de la custodia del edificio, las refacciones, Mensual
i ot i — ensua
mejoras, ampliacién y mantenimiento de este.
Supervisar el movimiento del parque automotor del Jurado, se ajuste a
las reglamentaciones internas de uso y condiciones técnicas operativas.
13 Mensual

Para ello, impulsar la confeccién de reglamento del uso del parque
automotor.

Presentar infortme de actividades a la maxima autoridad institucional
14 Eventual

cuando el mismo lo solicite.

Susctibir los cheques para los diferentes pagos, como Habilitado

15 |Pagador, y en forma conjunta con el Ordenador de Gastos, de Mensual
conformidad a la Resolucion [
Preparar el informe anual de gestion de su drea y poner a consideracion

16 s s T : Anual
de la maxima autoridad institucional y ante el pleno del Jurado.
Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diatia

|

T /
alo por: & Revisado por: // Aprobadao poqf

General c}éGabinete Todas las Direcciones Generales Abg. Jorge Bogarifj|Alfonso
“ N h Preside
L |
3 [/K ) Ll



\ \-'\f\f\,.&

MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

I E M 3@ s,

Y ENJUICIAMIENTO .
Siglas JEM
TSI Nivel A: Conduccion Politica =1

DE MAGISTRADOS
ﬁ“""m&“ Nivel B: Conduccion Superior Version : 03
Nivel C: Mando Superior

Vigencia : 23/12/2021

PERFIL DEL CARGO
Formacién - Lic. en Administracién de Emptesa, Contadurfa  Publica,
Académicay/o Economista o carreras afines, Abogado/a, Escribano/a Puablica.
Conocimientos: Conocimientos especificos en Contrataciones Publicas, Gestién

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 informaticas y Programas especiales.

—  Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

~  Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

—~  Negociacién 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.

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

—  Capacidad de Gestion.

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

-  Especffica: minima de 2(dos) afios en cargos de alta perencia.

DIRECCION FINANCIERA
NIVEL B : | De Conduccidn Superior
CARGO : | Director/a
DENOMINACION : | DIRECCION FINANCIERA
RELACION SUPERIOR |:| Direccion  General de Administracion
y Finanzas.
RELACION INFERIOR |:| e Departamento de Contabilidad Financiera y de
Gestion.

® Departamento de Rendicion de Cuentas.

e Departamento de Tesoreria y Liquidacién.
OBJETIVOS :| ® Coordinar la ejecucién de los trecursos materiales y
financieros asignados a la institucion, asi como de otras
actividades y tareas requeridas que le permita el mejor
cumplimiento de su Misién constitucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Coordinar con el responsable de la DGAF y el Dpto. de Tesoreria, 13

formulacion y programacién del Plan de Caja y aprobacién dj Mensual

obligaciones contables.

Controlar las operaciones financieras, econdémicas y pa)’l:imoniales Diaria
ful

\ ‘%2 ///
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Mantener actualizado el registro contable de operaciones econémicas,
3 | financieras y patrimoniales de los movimientos de bienes, derechos y Diaria
obligaciones que conforman su patrimonio.

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 rendicion de cuentas, acompafiado de las
documentaciones correspondientes y el ptoceso de conciliacién bancaria.
5 | Analizar y recomendar opciones de solucioén ante inconvenientes que se
presenten en el desarrollo de las actividades del drea como asi también
las medidas de mejoras en los procedimientos.

Diaria

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

Diaria

Preparar informes técnicos y remitir a la DGAF segin cronograma o
7 cuando sea solicitado, de los estados contables, financiero, Mensual
presupuestario y patrimonial del Jurado.

Participar en las capacitaciones rclacionadas a la elaboracién de Planes

; . / i Diaria
Financieros y de Caja Institucional.

Participar en la elaboracién del Plan Financiero y del Plan de Caja y
9 | poner en practica el cumplimiento de los procedimientos del proceso Mensual
de ejecucion presupuestaria.

Coadyuvar en la elaboracién de los anteproyectos de presupuestos
10 | anuales institucionales, en el marco de los lineamientos generales para la Mensual
elaboracion de presupuestos establecidos por el Ministerio de Hacienda.

11 | Supetvisar la gestion del personal a su catgo. Diaria
oy e . . ; Segun
12 | Remitir informes cuando le sea solicitados por las instancias superiotes S0
requerimiento
13 | Supervisar la gestion del personal a su cargo Diaria
PERFIL DEL CARGO
Formacidn —Egresado Universitario de la carrera de Ing. Comercial,
Académicay/o Contabilidad, Administracién de Empresas o Economia.
Conocimientos: —Conocimientos especificos referentes a Contabilidad y Finanzas

Publicas, Presupuesto Publico, Gestién y Operacién Bésica del SIAF,

Diseno y Evaluacion de Proyectos, Politicas de Gestion de Recursos,

cursos, talleres, seminarios relacionados al puesto.

Habilidades: - Habilidad analitica, toma de decisiones v 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. j

—Habilidad inmediata para enfrentar situaciones advgrsas.

—Negociacion y solucton de conflictos. J

-Proponer innovaciones en cuanto a sistema de tra

—Implementar nuevos sistemas de equipd.

ajo de equipo.
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Aptitudes: —Honestidad.
—Integridad.
—Prudencia.
—Responsabilidad.
~Eficiencia Labotal,
—Capacidad de Geston.,

Experiencia: —General: minima de 2 (dos) afios en instituciones del sector publico o
privado, ademds de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
—Especifica: minima de 1 (un) afic en cargos de alta gerencia en

instituciones publicas o privadas.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD FINANCIERA Y DE GESTION

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.
CARGO : | Jefe/a de Departamento.
DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FINANCIERA Y DE GESTION.
RELACION SUPERIOR : | Direccién Financiera.

RELACION INFERIOR  [: [ @ Asistentes Técnicos y auxiliares.

OBJETIVOS : | ® Organizar, analizar y administrar los tecursos
financieros, pattimoniales y contables de los bienes y
servicios  destinados a la  insttucidén, pata el
cumplimiento de los objetivos, programas, metas
institucionales, de conformidad 2 las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes que respaldan los
procesos de trabajo para la cortespondiente toma
oportuna de decisiones, mediante el uso de datos
confiables.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Dirigir la ejecucion de los procesos cotrespondientes al 4rea financiero,
contable y patrimonial, a fin de brindar informacién integral, confiable
y oportuna sobre todas las gestiones econémicas financieras de la
Institucién.

Supervisar la remision a consideracion de la DF, las solicitudes de
2 | ampliacién y/o reprogramaciéon del presupuesto de gastos de la Bventual
institucion.

Diaria

Supervisar y controlar ¢l informe sobre ¢l resultado de la evaluacion de
3 | la ejecucidon presupuestaria, sobre programas y ejecucion del Plan Mensual
Financiero.

Presentar propuestas, innovaciones referidas a la administracién de

recursos financieros a la DGAF Diaria

Coordinar con la Direccidén Financiera, la elaboracién de informes de
5 . - s s Mensual

gestion insttucional desde el punto de vista cuantitativo y cualitativo.
Dirigir la ejecucion de los procesos correspondientes al drea financiera, /
Diaria

6 | obteniendo informaciones confiables que sirva a la alta gerencia para la
toma de decisiones.

Supervisar la ejecucion de las actividades y tareas de conformidad a los o
nes y objetivos institucionales ﬂ/? Diania
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Supervisar y controlar con los demas responsables del drea del Dpto. de
8 Contabilidad, la correcta imputacién contable de los objetos del gasto Mensual
presupuestario, a efectos de obtener informacién veraz, oportuna y
confiable.
Coordinar la implementacién de nuevos mecanismos de gestién de
9 | calidad en los procesos contables compatibles con las disposiciones Metigiial
legales que rigen la contabilidad publica.
Coordinar con los demas departamentos de la Direccién Financiera, la
10 | ejecucion de tareas y actvidades que contribuyan a la transparencia, Diaria
eficiencia y eficacia de la gestion institucional
11 | Confeccionar la conciliacion bancaria de las cuentas de la institucion. Mensual
Realizar actividades combinadas con los demds departamentos de la
Direccion, orientado al cumplimiento de las metas y objetivos de la
12 | organizacién, y compatible con la politica superior del Gobierno Diaria
Nacional en cuanto a la observancia de la aplicacion de austeridad y
disciplina presupuestaria,
13 Remitir informes cuando instancias superiores asi lo requieran. Segﬁr_l
requernmiento
14 Otganizar y resguardar €l archivo fisico de las documentaciones del area Diaria
de su competencia.
15 [ Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria
Formacion - Conocimientos especificos referentes a Contabilidad y Finanzas
Académicay/o Puablicas, Presupuesto Publico, Gestién y Operacion Basica del
Conocimientos: SIAF, Disefio y Evaluacion de Proyectos, Politicas de Gestién de
Recursos, cursos, talleres, seminarios 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.
- Habilidad inmediata para enfrentar situaciones adversas.
- Negociacion y solucién de conflictos.
- Proponer mnovaciones en cuanto a sistema de trabajo de equipo.
- Implementar nuevos sistemnas de equipo.
Aptitudes: - Proactividad.
- Honestdad.
- Trabajo en Equipo.
- Responsabilidad.
- Compromiso
Experiencia: - General: minima de 2 (dos) afios en instituciones del sector piblico
o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.
- Especifica: minima de 1 (un) afio en cargos de flta gerencia en
instituciones publicas o privadas. |
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DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS

NIVEL C 1| De Mando Medio Superior.

CARGO :| Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE RENDICION DE

CUENTAS.

RELACION SUPERIOR : | Direccién Financiera.

RELACION INFERIOR :| @  Asistentes técnicos y auxiliares.

OBJETIVOS :| ® Planear y Coordinar la implementacién de procesos
de Rendicion de Cuentas, velando que los mismos se
ajusten a los delineamientos legales de la CGR y de la
Ley de Administracion Financiera.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Coordinar con la Direccion Financiera la aplicacion de las pautas y normas
1 | administrativas vigentes para la elaboracion de los legajos de rendiciones Diaria
de cuentas,
Verificar el cumplimiento de la reglamentacion vigente segin dispone la -
2 .. i Diaria
CGR en su Resolucién reglamentatia.
3 Supervisar y controlar los legajos y las documentaciones exigidas en los Diaria

procesos de llamados de la UOC.

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

Verificar que cada STR generada esté debidamente acompanada de los

: : Diaria
documentos requeridos posteriores a los desembolsos.

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

Practicar foliatura de los legajos que con forman las rendiciones de

7 Mensual
cuentas.
8 Requerir a las diferentes dependencias las documentaciones necesarias a Diatia
fin de completarlas rendiciones de cuentas.
Presentar propuestas o innovaciones para el mejoramiento de las -
9 C s . . Diaria
actividades funcionales de la dependencia.
10 Supervisar el proceso y las documentaciones de rendicién de cuentas, de Diaria
conformidad a las normativas legales vigentes en la matetia.
11 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria
PERFIL DEL CARGO
Formaci6n - Conccimientos especificos referentes a Contabilidad y Finanzas
Académicay/o Puablicas, Presupuesto Pablico, Gestién y Operacién Bisica del
conocimientos: SIAF, Disefio y Evaluacién de Proyectos, Politicas de Gestién de
Recursos, cursos, talleres, seminarios relacionados a] puesto.
Habilidades: - Habilidad analitica y de toma de decisiones.

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

- Manejo de herramientas info ;;é cas y Programas.

- Habilidad comunicacional ey idiomas oficiales.
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- 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

Aptitudes: - Proacuvidad.
- Honesudad.
- Trabajo en Equipo.
- Responsabilidad.
- Compromiso «
Experiencia: = General: minima de 2 afios en instituciones del Sector Publico o

Privado, ademis de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 afio en cargos en la funcién publica, en
puestos donde ha desarrollado competencias para el puesto.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y LIQUIDACION

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a De Departamento

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE TESORERIA Y
LIQUIDACION.

RELACION : | Direccién Financiera.

SUPERIOR

RELACION INFERIOR |:| ¢ Asistentes técnicos y auxiliares.

OBJETIVOS :| ® Coordinar la ejecucién de actividades y administrar las

disponibilidades de créditos presupuestarios, para cumplir
con las obligaciones correspondientes de pagos (servicios
personales y proveedores) que fueron orientados por la
institucion, de conformidad a las normativas vigentes.

e Coordinar, planificar, ¢jecutar las liquidaciones de salanos,
vidtico, remunecraciones en general afectadas a los
funcionarios y empleados del Jurado, asi también el control
de descuentos provenientes de entdades 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.

FUNCIONES ESPECIFICAS IFRECUENCIA

Procesar las planillas de pagos de remuncraciones a funcionarios

1 s Mensual
(carga de descuentos) en concepto de servicios personales.
Preparar y procesar la planilla de pago a proveedores, de conformidad

2 | con las obligaciones contraidas y a las documentaciones Mensual
respaldatoras.
Remitir al responsable de la DF las planillas y las documentaciones
relacionadas al pago de las remunecraciones de funcionarios en los

3 . . ot Mensual
distintos conceptos y el pago de proveedores para su verificacion y ﬂ
aprobacion.
Generar la STR y procesar las ordenes de pagos, para la acreditacién
v cobro. Mensual
Preparar cheques para pagos por cuenta admmls y preparar las ,
N T . o Mensual
liquidaciones de salarios de los funcionarios.

NP < }*{ 7 >
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Monitorear las STR y procesar las ordenes de pagos, pata la
6 sl ; i . Mensual
acreditacion y cobro por red bancaria v/o cuenta administrativa,
Preparar y remitir informe técnico a la DF sobre cumplimiento de la
7 ejecucion del Plan de Caja, pago de obligaciones contraidas y Mensual
remuneraciones del personal.
g Informar a la DF en forma mensual, sobre las actividades realizadas Mensual
+ <. . ua
y ¢l avance de ejecucién de los procesos de trabajo.
9 Presentar propuestas a la DF, en materia de innovaciones referentes a Diads
la administracion de recursos financieros.
Tomar conocimiento y controlar la correcta aplicacién de los términos
10 de las Resoluciones de nombramientos, ascensos, traslados y otros Mensual
que afecten a las liquidaciones del personal.
11 | Mantener una estadistica actualizada de las distintas liquidaciones. Diaria
Requerir documentos, datos y cualquier otro tipo de informacién s
12 C g ., i : Diarta
referente a liquidacion, a las distintas areas responsables.
Remitir y practicar los controles sobre liquidacion de salarios en
13 | general, previo a las distintas obligaciones genetando compromisos Diaria
institucionales.
Recepcionar los descuentos de ireas responsables y controlar las
14 o ) P ¥ Mensual
liquidaciones finales respectivas.
Coordinar  con el superiot inmediato ¥ i S
15 . . . , ’ Diaria
demis dependencias, los trabajos realizados por el departamento
16 Presentar las planillas de liquidacion a la Direccion de Financiera para Mensual
., . . Mensu;
su aprobacion y posterior proceso de pago respectivo.
Verificar los distintos descuentos presentados por las Asociaciones,
17 | Cooperativas y Sindicatos y emitir la planilla de descuentos para los Mensual
mismos.
18 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria

PERFIL DEL CARGO

Formacién - Conocimientos especificos referentes a Contabilidad y Finanzas
Académicay/o Piblicas, Presupuesto Pablico, Gestién y Operacién Bésica del
Conocimientos: SIAF, Disefio y Evaluacién de Proyectos, Politicas de Gestidén 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.

- Programas especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad inmediata para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacién y solucion de conflictos.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de tfipajo de equipo.
Implementar nuevos sisternas de trabajo conducepte al
cumplimiento de la finalidad.

(/
vl
ﬁenerm
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Aptitudes: - Pro actvidad.

- Honestidad.

- Trabajo en Equipo.
- Responsabilidad.

- Compromiso

cargo.

Experiencia: - General: minima de 2(dos) afios en instituciones del sector publico
o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del

- Especifica: minima de 1(un) afio en cargos en la funcion pablica.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

NIV

EL B : | De Conduccion Superior.

CARGO : | Director/a,

DENOMINACION : | DIRECCION ADMINISTRATIVA.

RELACION SUPERIOR

(DGAF).

Direcciéon General de Administracién y Finanzas

RELACION INFERIOR

Inventarios.

¢ Departamento de Suministro, Patrimonio, Bienes e

® Departamento de Transporte y Servicios Generales.
¢ Departamento de Control y Seguimiento.

legales de la organizacion.

OBJETIVOS :| e Coordinar, planificar, ejecutar, dirigir y evaluar las
gestiones administrativas a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones dictadas por las normativas y desde la
Presidencia del Jurado, encargado de la administracién
del patrimonio, de la gestién de servicios generales, del
suministro de bienes y del transporte, a efectos de
permitir el cumplimiento de los fines constitucionales y

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Supervisar la correcta recepcion, almacenamiento y distribucion de
1 | biencs e insumos, adquiridos a través de los diversos procesos de Diaria
contratacion u otros medios.
5 Controlar en la correcta ejecucién de trabajos de mantenimiento edilicio Segun
y ¢l cuidado de los bienes de la mstitucién. Requerimiento
Fiscalizar la recepcion y disttibucion, de los mobiliatios adquiridos por Segiin
‘ el JEM a través de los diversos procesos de contratacion u otros medios. | Requerimiento
Cootdinar con el supetior inmediato y demas dependencias los trabajos Segin
4 realizados en la institucion. Requerimiento
5 Mantener el archivo fisico de los documentos inherentes, de bienes Segin
muebles, vehiculos e insumos en general, propiedad del JEM. Requerimiento
Disponer la realizacion el relevamiento de inventario de bienes e
6 | insumos, a efectos de mantener informe actualizado y permanente de Bimestral
los mismos. -
Verificar el registro de todos los bienes muebles e inmuebles Sairis
7 | incorporados a través de adquisiciones o de otros medios en la gun
= | institucién. equerimiento
Sistematizar la ejecucion de las tareas y actividades Wlas distintas Diatia
pendencias de la institucion.
Revisado por: // Aprobado por: /
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9 Coordinar con las dependencias de su direccion la elaboraciéon de los Anual
informes finales para su presentacién al superior inmediato.
10 Pres.ent'fn: las informaciones requeridas por la M{n?ima Autoridad Segin
Institucional, 1a DGAF y/o demis dependencias de la institucion. Requerimiento
Coordinar la elaboracion con las demis dependencias de su direccién, Seotin
11 | enla formulacion de los requerimientos pettinentes a cada uno para el gun
anteproyecto de presupuesto institucional. Requenmignto
12 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diatia
Planear la implementacién de programas y planes de modernizacién que G
13 | conlleven la calidad y mejora continua en el setvicio de acuerdo con los gun
planes y normativa vigente. Rediedmicits
14 Informar sobre las actividades reali?jadas mensualmente y el avance de Seg‘flr.l
la ejecucion de los procesos de trabajos para la DGAF. Requerimiento
15 Presentar propuestas a la DGAF cn materia de procedimientos y Segan
reglamentaciones para el 4rea. Requerimiento
16 Ana]%zar la infon‘nacién rerni‘tida pot ].as T:Jifcrentes dependencias, Seg.l’zr?
relacionada a las diversas necesidades institucionales. Requerimiento
17 Organizar y rc;spaldar el archivo fisico y digital de los documentos de Diaria
su competencia.
18 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria
Formacidn - Tiwlo de Grado Universitario.
Académicay/o - Conocimientos Generales en €l manejo de la institucién.
Conocimientos:
Habilidades: - Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas, programas.

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

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociacion y administracion de conflicto y resolucion de
conflicto.

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

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

| Aptitudes: - Honestidad.

'i - Integridad.

l —  Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

—  Capacidad de Gestion.

Experiencia: -  General: minima de 2(dos) afios en sector pyblico o privado.

Ademas de la idoneidad necesaria para el ejergicio del cargo.

]. —  Especifica: minima de 1 (un) afio en cargos fimilares.
— :
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@) e MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

| Siglas JEM

DEPARTAMENTO DE SUMINISTRO, PATRIMONIO, BIENES E

INVENTARIOS.
NIVEL C : | De Mando Medio Superior.
CARGO : | Jefe/a de Departamento.
DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE SUMINISTRO,
PATRIMONIO, BIENES E INVENTARIOS.
RELACION SUPERIOR | : | Direccion Administrativa.

RELACION INFERIOR |:[| e Asistentes técnicos y auxiliares.

OBJETIVOS

consutno e insumos de la institucién.

legales vigentes.

e Coordinar la ejecucién de las actividades y tareas,
relacionadas al inventario general de los bienes existentes,
el stock de insumos, el registro de las documentaciones
requeridas, asi como la recepcion, la guarda, la
administracion y el control de la entrega de los bienes de

® Generar los registros correspondientes al Patrimonio de
Bienes de la institucidén en concordancia con las normas

FUNCIONES ESPECIFICAS

Solicitar documentacién necesaria que respalde la adquisicion de bienes
en la institucion, remitiendo a la Direccion General de Contabilidad
Publica, Departamento de Bienes del Estado, del Ministerio de
Hacienda, los movimientos y consolidacién de bienes de uso de cada
mes, sea por alta, baja, y traspaso de bienes, acorde con las
reglamentaciones y plazos al respecto.

FRECUENCIA

Mensual

Realizar el inventario de bienes de las diferentes dependencias de la
institucién, actualizindose de manera mensual segin ¢l organigrama
vigente de la institucion y proyectar la aplicacién de un sistema de
inventario mediante el cual se pueda actualizar el registro del precio de
costo inicial, y completar el cuadro de revalio y depreciacion de cada
bien para obtener el VR Y VCN (valor revalio y valor contable neto).

Mensual

Resguardar los bienes adquiridos garantizando su conservacion,
proteccion, entrega y control a fin de su distribucidn, a través de los
mecanismos internos aplicados. Fiscalizar la existencia de los bienes
distribuidos en cada dependencia de la institucion cotejando que las
especificaciones concuerden con las registradas en el inventario.
Realizar el movimiento y registro interno de los bicnes de la institucién
seghn autotizacion previa de la DA y/o DGAF ascgurando la
existencia y resguardo oportuno del respaldo documental de la
distribucion de los bienes que lo justifiquen.

Segtin
Requerimiento

Codificar y realizar la carga de todos los bienes de la institucion, en los
diversos sistemas informaticos existentes, con énfasis en el
mantenimiento actualizado de las bases de datos. Imprimir listado de
bienes actualizado segin necesidad.

Segun

Requerimiento

<L

U/O/

Coordinar con las siguientes Direcciones; Administrativa, UOC

Auditorfa Interna, la recepcidn de bienes que serdn incorporados en |
institucion, asegurando el control de stock de minimos y maximos d !
bienes y materiales. f

Segin
Requerimiento

N

Administrar los suministros fijando los procedin??(fzos efectivos c?

recepcion, almacenamiento y despacho de estos. |

Diatia

it

ORI

o
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Nivel C: Mando Superior Vigencia : 23/12/2021

Planificar con antelacién la necesidad de compra de bienes e insumos
para atender a las necesidades dentro de la institucién y reportar el
7 stock de insumos disponibles y bienes en existencia que se encuentran Segin

en funcionamiento. Generar el costo inicial de bienes en el caso de que Requetimiento
se solicite para mantenimientos y/o reparaciones varias segun
necesidad.

Monitoreo de la web de la DNCP (Direccién Nacional de
Contrataciones Pubicas) segin el ID para verificar los diversos
procesos de contrataciones vigentes del Jurado de Enjuiciamiento de
8 | Magistrados y coordinar la claboracién de actas de recepcion de bienes Semanal
e insumos y de conformidad para los proveedores de la institucién
clasificando las actas de tecepcion segin su fuente de financiacion
(Genuino, Fonacide, etc.)

Gestlonar junto con otras dependencias la planificacién, elaboracién y

9 | presentacion del proyecto de adquisicién de bienes e insumos a ser Anual
incluidos en el plan de gasto anual.
Verificar la recepcion de bienes e insumos que serdn incorporados en Segiin

10 | 1a institucion si cumple con las especificaciones técnicas. Requetimicnto
Codificar los bienes de la institucién, considerando la dependencia en

11 | la cudl serd entregada, y la obtencién del codigo se generard teniendo Segun
en cuenta el organigrama para la asignacion del mimero de codigo | Requerimiento

pattimonial del bien.
Recepcién de facturas, notas de remisiones y documentos varios de los

. . - ; Segun
12 | proveedores una vez cumplida la recepcion de adquisicién de bienes e gun
. Requenmiento
INSUMOs.
Elaborar actas de entrega de bienes a los funcionarios de la institucién
en el caso de entrega de bienes. Preparar planilla de responsabilidad de y
: L . . . Segin
13 | bienes de la institucién. Presentar formulario de pedido de insumos con 2 i
g p ; . . Requenmiento
autorizacion ptevia del Jefe inmediato, respetando cantidad y
disponibilidad de lo solicitado en la misma.
14 Generar constancias de entradas y salidas de bienes particulares en la Segun
institucion. Requerimiento
15 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria
PERFIL DEL CARGO
Formacién - Conocimientos especificos  referentes Presupuesto  Publico,
Académicay/o Finanzas Publicas, Contabilidades de Sector Publico, Contrataciones
Conocimientos: Publicas, Administracion de Contratos, Legislacién Tributatia,

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 para gerenciar personas, administrar y gestonar bienes y
otros elementos de la dependencia.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar diversas situaciones advefs

8.

- Negociacién y administracion de conflicto v resolydion de conflicto.

- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trgljajo de equipo.
; ) :
- Implementar nuevos mstc?s de trabajo

cumplimiento de la Finalidad,

/]
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Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: - General: minima de 2 (dos) afios en instituciones del sector ptiblico

o privado, ademés de la idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.

- Especifica: minima de 1 (un} afio en cargos en la funcién piiblica.

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y SERVICIOS GENERALES.

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE,

SERVICIOS GENERALES Y SEGURIDAD.

RELACION SUPERIOR |: | Direccién Administrativa,

RELACION INFERIOR |:| e Asistentes técnicos y auxiliares,

OBJETIVOS | ® Planificar, organizar, dirgir, ejecutar y evaluar las
actividades de Servicios Generales: drea de mantenimiento,
limpieza, transporte y seguridad para contribuir con el
adecuado funcionamiento de la institucién.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Coordinar la ejecucién de los procesos de trabajos de mantenimiento en Seot
y ; : ; , egun
1 | general, con caricter preventivo y correctivo de instalaciones de las gun
S : . . Requerimiento
estructuras edilicias del Jurado, equipos electronicos, de oficinas v otros,
5 Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requieran la
institucion y el suministro de mantenimiento preventivo y cotrectivo. Diaria
3 Velar por el adecuado empleo y mantenimiento de los equipos, Diaria
herramientas y materiales asignados al personal.
Elaborar un programa anual de mantenimiento preventivo y cortectivo a
4 la sede de la institucion (parte eléctrica, ascensotes, cquipos de
acondicionadores de aire, mobiliario, aseo e higiene, refacciones, flota de Diaria
vehiculos etc.)
5 Supervisar de forma constante el inventario de materiales, herramientas
y equipo que debe mantener la Seccidn de Servicios Genetales. Diaria
6 Prop?oner a los 'nj'veles supetiores programas de trszajo a ejecutar en la Segﬁq
seccion de Servicios Generales v sus respectivas unidades. Requerimiento
- Mantener controles sobre los diferentes trabajos y velar porque éstos se Segiin
cumplan de acuerdo al cronograma establecido. Requerimiento
Mantener pulcro y aseado, las distintas dependencias de la institucion y "y
8 i Diaria
de uso publico.
. Mantener el stock de elementos utilizados para las labores de limpieza, —
5 ; ; iatia
segln instrucciones asignadas.
Efectuar diversas tareas de ordenamiento en las distintas dependencias. Diaria
Levantar, transportar y almacenar diversos materiales, tales como e
. Diaria
‘articulos de aseo. ~
Revisado por: / | Aprobado Qdf,
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% Coordinar la ejecucion de los procesos de los trabajos de mantenimiento Segin
con caracter preventivo de las unidades de transporte disponibles. Requerimiento
13 Supervisar y controlar la ejecucion de los trabajos de mantenimientos Segin
de las unidades de transporte. Requerimiento
Mantener limpio el interior del vehiculo, alfombtas, tableros y demis .
14 i, . Diaria
partes visibles del movil.
15 | Lavado de vehiculo en ocasiones en que asi lo requiera. Seguq
Requerimiento
Control periddico de estado de combustible, fluidos y nivel de los :
16 e . . - . y , Diaria
neumaticos; asi como también el auxilio, extintor y demnds accesotios.
- Cootdinar el mantenimiento preventivo y/o cottectivo del vehiculo, Segiin
segun cronograma y contrato de mantenimiento, Requerimiento
18 Comunicar en tiempo y forma el vencimiento de documentaciones Aviiial
exigidas por los municipios.
Informar sobre los vencimientos de las pélizas de seguros delos _
19 . T Anual
vehiculos de la institucidn a la DA,
20 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria
PERFIL DEL CARGO
Formacién - Conocimientos especificos referentes Presupuesto Piiblico,
Académicay/o Finanzas Publicas, Contabilidades de Sector Publico y
conocimientos: conocimientos de Administracién y Logistica.

- Enelectricidad, experiencias en la instalacién de mantenimiento o
reparacion de equipos eléctricos.

- Conocimientos bdsicos de mecanica.

- Conocimientos basicos de logistica.

—  Haber concluido el nivel secundario.

Habilidades: —  Habilidad analitica y toma de decisiones.

— Manejo de herramientas informadticas, 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 v resolucién de
conflicto.

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

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

Aptitudes: —  Honestidad.

~  Integndad.

- 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 gcesaﬁa para el

cjercicio del cargo.

- Especifica: minima de 2 (dos) afos en carghs en la funcion

publica. Vi
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO.

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.
CARGO : | Jefe/a De Departamento.
DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE CONTROL 4
SEGUIMIENTO.
RELACION SUPERIOR |: | Direccién Administrativa.
RELACION INFERIOR [: [ e Asistentes técnicos y auxiliares.
OBJETIVOS : ¢ Coordinar y controlar que los procedimientos

cjecutados sean conformes a las normas y principios del
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

Direcciéon de Administracién.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Verificar que los procedimientos de recepcion de bienes adquiridos, de Sepiiti
1 | obras, de reparaciones y/o mantenimientos se ajusten a las normativas sun
: Requerimiento
vigentes.
Controlar que las documentaciones respaldatorias de los servicios
2 | prestados por los proveedores se ajusten a los procedimientos y Diaria
normativas legales vigentes.
3 Proponer medidas correctivas y de mejoras orientadas a lograr mayor Segan
eficacia y seguridad. Requetimiento
. C ! . Mensual
4 | Supervisa la cotrecta aplicacion de las afectaciones presupuestatias. Avsizal
fua
5 Realizar un control petiddico de las operaciones de los informes Segtin
técnicos correspondientes a la Direccion de Administracion. Requerimiento
Verificar si las documentaciones relativas a bienes de consumo e
: : ! , ; . Mensual
6 | insumo, inversiones se hallen debidamente autorizadas por quien
corresponda.
- Controla la correcta carga de indicadores de cumplimiento en el Sistema Diaria
de Seguimiento de Contratos de la DNCP. Mensual
8 Controlar pericdicamente el sistema utilizado para la gestion de stock Mensual
de bienes de consumo e insumo. Anual
_r s s ; Segiin
9 | Remitir informes cuando le sea solicitado al superior inmediato. e
Requerimiento
10 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria

PERFIL DEL CARGO

Formacién - Conocimientos especificos en el drea de Gestion
Académicay/o Administrativa y Presupuestaria.
Conocimientos: - Tiwlo de Grado Universitario.

Habilidades: - Habilidad analitica y toma de decisiones.

- Manejo de herramientas informaticas, prograngas.

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

- Habilidad comunicacional en idiomas oficial

- Habilidad para enfrentar diy, tsas situacione

i9n de conflictff v resolucion de

- Negociacion y administr

Revisado por; / Aprobado por;f

Todas las Direcgifines Generalegy/ / Abg. lorge Bpgatih Alfonso
h T\ Pre de

@L\,




MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

JURADO DK

JEM 3”;"" y wpose,

DI MAGISTRADOS
l"HI ]!'\il i+

| Siglas JEM
Versidn : 03

Nivel A: Conduccién Politica
Nivel B: Conduccion Superior
Nivel C: Mando Superior

Vigencia : 231122021

conflicto.
- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de
equipo.
- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al
cumplimiento de la Finalidad
Aptitudes: - Honestidad.
- Integtidad.
- Prudencia.
- Responsabilidad. «
-  Eficiencia Laboral.
- Capacidad de Gestion.
Experiencia: -  General: minima de 2 afios en instituciones del Sector Piblico
o Privado, ademas de la idoneidad necesaria para el gjercicio del
CArgo.
- Especifica: minima de 1 ano en cargos en la funcién publica.
DIRECCION DE PRESUPUESTO
NIVEL B De Conduccién Superior
CARGO Director/a
DENOMINACION DIRECCION DE PRESUPUESTO
RELACION SUPERIOR : | Direccién General de Administracién y Finanzas
RELACION INFERIOR : . Depattamento de Planificacion.
. Departamento de Control y  Gestidn
Presupuestaria
OBJETIVOS ® Coordinar la ejecucion de actividades para la
formulacién del Anteproyecto de Presupuesto
General de la Nacion, Plan Operativo Anual, Plan
Anual de Inversiones, Plan Financiero Anual v el
Control de Ejecucion Presupuestaria. '

Ne FUNCIONES ESPEC{FICAS FRECUENCIA
Preparar en forma coordinada con responsables de la DGAF y sus
1 dependencias, el PFA institucional de conformidad al presupuesto anual Anual
del Jurado.
Preparar con los responsables de la DGAF y sus dependencias, el
5 Presupuesto para la erogacion de Gastos prioritarios dentro del ano Anual
fiscal.
Elaborar con los responsables de la DGAF el anteproyecto de PGN de
3 la institucion, y el control y seguimiento de la ejecucion del POA, PAlL y Anual
PFA.
Coordinar la presentacion del anteproyecto de Presupuesto y su Anual
4 | justificacion en base a la PEI, POA y el Plan de Inversiones. i e
Emitir los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria para los .
e ; ; Segiin
- | procedimientos de Contrataciones, para el pago de remuneraciones y de =
8 | = e was quetimiento
servicios basicos.
co w s Segin
Emitir informes mensuales, bimestrales, semestrales y anuales para su 2
03 o Ertidadles conf l +oas looales vi equerimiento
£ ?‘O presentacion en Lntidades contorme a las normativas lepgales vigentes.
2
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Elaborar las solicitudes de modificacién presupuestaria, que incluye
reprogramaciones y ampliaciones presupuestarias, resultado de la Segin

7 evaluacién de la ejecucién presupuestaria, sobre el cumplimiento de la Requerimiento
ejecucion en base al PFA, el Plan de Caja y cuando surgieten necesidades
institucionales a cubrir.

Informar sobre las actividades realizadas mensualmente y el avance de

8 | ejecucidn de los procesos de trabajo para la DGAF. i

Presentar propuestas a la DGAF, en materia de procedimientos Segin
9 | referentes a la administracién de recursos financieros. Requerimiento

10 Presentar las informaciones requeridas por la Mixima Autoridad Segun
Institucional, la DGAF y/o demas dependencias de la institucién. Requerimiento

11 | Reaii ; ; 55 % ; Segtin

ealizar gestiones de la dependencia ante el Ministerio de Hacienda. S
Requerimiento

17 | Preparar, gestionar y/o s.olic.itar informes para proyectos de informes, Al

para ¢l Ministerio de Hacienda sobre la ejecucidn presupuestaria.

13 Emitir el informe de la ejecuc%én pftfsupuestaria_ cl.e la‘institucién, de Segiin
acuerdo a lo establecido en las disposiciones del Ministerio de Flacienda. | Requetimiento

; o : 5 : Segin

14 | Elaborar reportes de la disponibilidad y certificacion presupuestarias. Requerimic

querimiento

15 Gestionar el rclevam.iepto de datos, para dett.:rminar las necesidades Segﬁq
presupuestarias de las diferentes dreas de la Institucién. Requerimiento

16 Analizar la informacion remitida pot .las . diferentes dependencias, chﬁt?
relacionada a las diversas necesidades institucionales. Requerimiento

17 Organizar y respaldat el archivo fisico y digital, de los documentos de su Diatia

competencia.
18 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria
PERFIL DEL CARGO

Formacion - Conocimientos especificos referentes al Presupuesto Publico,
Académicay/o Finanzas Publicas, Contabilidades de Sector Publico,
Conocimientos: Contrataciones Publicas, Administracion de Contratos, Legislacion

Tributaria, Disefic y Evaluacién de Proyectos, Derecho
Administrativo. Cursos, Seminatios, Talleres, y otros relacionados
a puesto de trabajo.

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 situaciones adversas.

- Negociacion, administracion y resolucion de conflicto.

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

- Implementar nuevos sisternas de trabajo ducente al
cumplimiento de la Finalidad.

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

&
ado por: % Revisado por: /7%/ Aprobado por: ]
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] E @ MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en Sector Piblico o Privado.
Ademas de la idoneidad necesaria para el ejetcicio del cargo.
- Especifica: minima de 2 (dos) afios en cargos similares.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.
CARGO : | Jefe/a De Departamento.
DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION.

RELACION SUPERIOR : | Direccién de Presupuesto.
RELACION INFERIOR : | e Asistentes técnicos y auxiliares.

OBJETIVOS :| o Disefiar los lineamientos presupuestarios acorde a las
leyes vigentes que rigen la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 Consolidar la recepcion de las necesidades presupuestarias de las Segin
diferentes dreas de la Institucion. Requerimiento
9 Asesorat el proceso de formulacion y seguimiento del presupuesto anual. Diaria
Cootdinar esfuerzos en la elaboracion y seguimiento del presupuesto .
2 por resultados y su cotrecta implementacion. B
4 Coordinar el proceso de recoleccion o consolidacion de importes para Anual
la estimacion anual del gasto Pablico. s
5 Participar en la formulacion del Presupuesto del Jurado y en la politica Htudl
presupuestaria anual.
Analizar conjuntamente con la Direccion de Presupuesto, la informacion Segiin
6 remitida por las diferentes dependencias, relacionada a las necesidades a | Requerimiento
ser cubiertas dentro de la institucién.
7 Elaborar proyectos de reprogramacion cuando sea necesario. Seglin
Requerimiento
8 Apoyar los procesos de Planificacion Institucional. Segiin
Requerimiento
Organizar y respaldar, un sistema de archive fisico y digital de las .
9 documentaciones del drea de su competencia. Diaria
10 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria
Formacion - Lic. en Administracion de empresa, Contaduria Puablica, y/o
Académicay/o Abogado/a
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 informaticas, programas.

- Habilidad para gerenciar personas, administrar y gest§pnar bienes, y
otros elementos de la dependencia.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

Habilidad para enfrentar diversas situaciones.

Negociacion, administracion y resolucion de conflicto

Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajgd-de gquipo.

/l [
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de la Finalidad.

- Implementar nuevos sistemas de trabajo conducente al cumplimiento

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

Experiencia: -

Sector Publico o Privado.

General: minima de 2 (dos) afios en Sector Puablico o Privado.
Ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 (un) afio en cargos en alta gerencia en el

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y GESTION PRESUPUESTARIA

NIVEL C De Mando Medio Superior
CARGO Jefe/a de Departamento
DENOMINACION DEPARTAMENTO DE CONTROL Y

GESTION PRESUPUESTARIA

RELACION SUPERIOR

Direcciéon de Presupuesto

RELACION INFERIOR | e

Asistentes técnicos y auxiliares.

OBJETIVOS : | o

institucionales.

Coordinar con la Direccién de Presupucsto de quien
depende, la ejecucion de actividades de control vy
seguimiento del nivel de ejecucién presupuestario,
compatible con los objetivos generales de la entidad.

e Coordinar con la Direccién de Presupuesto de quien
depende, la ejecucion de actividades de elaboracion de
presupuestos, compatible con los objetivos y politicas

FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar conjuntamente y de forma coordinada con la Direccion de

FRECUENCIA

1 | Presupuesto y demas responsables, el Plan Financiero Institucional de Anual
acuerdo al Presupuesto del Jurado.
2 | Preparat y emitir informes técnicos a la Direccion de Presupuesto. Mensual
3 Preparar las Reprogramaciones Presupuestarias conforme al formato Segin
establecido por el Ministetio de Hacienda. Requerimiento
4 Presentar informes referentes al drea de su competencia, a las autoridades Segun
requirientes. Requerimiento
_ ) . S . Segin
5 | Preparar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria. 3y
Requerimiento
Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestaria por rubro y objeto
6 g ] presup P yoh) Mensual
del gasto. 4
7 Idear procedimientos que sean pricticos y eficientes, que permitan lograr Segiin
los resultados esperados. R¢querimiento
Organizar y respaldar, un sistema de archivo fisico y digital de las / Diaria
documentaciones del irea de su competencia.
; Revisado por: j / A / Aprobado por: //]
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Informar a la Direccidn de Presupuesto sobre la necesidad de realizar

9 informes de gestién presupuestaria para los diferentes organismos Segur‘i
. ; Requerimiento
estatales relacionados a la dependencia.
Preparar, gestionar y solicitar datos para proyectos de informes para el
10 o ; . -, . Anual
Ministerio de Hacienda sobre la ejecucion presupuestaria.
1 Preparar el informe de la ejecucién presupuestaria de la institucion, de Segtin
acuerdo a lo establecido en las disposiciones del Ministerio de Hacienda. | Requerimiento
" ) - . . . Segin
12 | Elaborar reportes de la disponibilidad y certificacién presupuestarias. =
Requerimiento
Preparar y/o gestionar las informaciones requeridas por la Méxima St
13 | Autoridad Institucional, la DGAF y/o demas dependencias de la Segun
R Requerimiento
1nsttucion.
; : : 58l J Segun
14 | Realizar gestiones de la dependencia ante el Ministetio de Hacienda. R
Requerimiento
15 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diatia

~ PERFIL DEL CARGO

Formacién - Conocimientos espec1ﬁcos referentes al manejo del Sistema
Académicay/o Integrado de Presupuesto Publico (SIPP), Finanzas Publicas,
conocimientos: Detecho 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, administracion 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.

Aptitudes: Honestidad.
Integridad.
Prudencia.
Responsabilidad.
Eficiencia Laboral.
Capacidad de Gestion.

Experiencia: General: minima de 2 anos en instituciones del Sector Pablico o
Privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.

Especifica: minima de 1 afio en cargos en la funcién pablica, en
puestos donde ha desarrollado competencias pary el puesto.

/s

) 2 R
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DIRECCION DE UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

INIVEL B : | De Conduccion Superior

CARGO : | Director/a

DENOMINACION : | DIRECCION DE UNIDAD OPERATIVA DE

CONTRATACIONES
RELACION SUPERIOR |: [ Direccién General de Administracion y Finanzas
RELACION INFERIOR |: | s Departamento de Planificacién y Contratos
» Departamento de Evaluacién y Proceso
OBJETIVOS :| » Cootdinar con las demids unidades administrativas de la

institucion, la planificacion de las adquisiciones de bienes,
contratacién 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 Conttrataciones
Publicas” y realizar el monitoreo y control de los contratos
suscriptos ~ con  proveedores, comunicar los
incumplimientos a las instancias respectivas.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada Ejetcicio Fiscal y
1 sometetlo a consideracion y aptobacién de la maxima autoridad de la —
institucion, asi mismo gestonar las modificaciones, ampliaciones,
cancelaciones.
; : Diaria
Actualizar en forma permanente la base de datos del sistema de S 1
2 |informacién de las contrataciones publicas, en los medios y formas v}emana
. o b ; ; s Mensual
requeridas por la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas. & el
Comunicar oportunamente a la DNCP, del incumplimiento en que Diaria
3 |incurren los contratistas y proveedores y solicitar la aplicacion de sanciones |Semanal Mensual
que correspondan por las infracciones cometidas. Anual
Implementar las regulaciones sobre organizacion y funcionamiento que
4 emite la DNCP, asi como proponer a la maixima autoridad de la Fepal
Convocante un proyecto de Reglamento Interno, para regular su
funcionamiento y su estructura.
Elaborar los PBC particulares para cada modalidad de contrataciéon Semanal
5 publica, estableciendo las especificaciones técnicas y demas condiciones oP—
para someter a consideracion y aprobacion de la maxima autoridad Anual
institucional.
Tramitar las invitaciones, tesponder a las aclaraciones y comunicar las S
: i : s emanal
6 | enmiendas. Recibir y custodiar las ofertas recibidas hasta la Apertura de Mensual
estas.
Presidir la Apertura de los sobres en el dia y hora sefialada en el PBC, con
la presencia de los funcionarios acreditados para el efecto y demds personas
representantes de los Oferentes si los hubiere. En el mismo acto,
individualizara las Ofertas presentadas con sus respectivos importes, S
7 |tealizara una verificacién preliminar y meramente cuantitativa de las —
documentaciones presentadas por los oferentes. Al concluir el Acto de
Apertura, labrari un Acta en la que hara constar los detalles de la misma y
en particular lo que dispone al respecto la Ley N° 2051/2003 y su Decreto
eglamentario
® aluar las ofertas y recomendar la adjudicacién cuando ng se constituya Semanal
Cormte de Evaluacién y elevar la recomendacion, "rla Autoridad ensual
I/ il
por' Revisado por: / Aprobado pof:
-ﬁrecéﬁﬂ Generafe Gahinete Todas las Direcciones Generale Abg. lorge Bc\ga;i}( Ifonso
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Administrativa Superior, si asf correspondicre,
Concluido el Acto de Apertura de Ofertas, remitir el Acta de apertura con
9 todos los documentos y antecedentes al Comité de Evaluacion, para el Semanal
estudio y andlisis de las ofertas, y la posterior elaboracién del Informe de Mensual
Evaluacion con la recomendacion pertinente.
10 Revisar los Informes de Evaluacién y elevar a la Autoridad Administrativa
_ ; Semanal Mensual
Superior, si correspondiere en cada caso.
1 Emitir el Dictamen que justifique las causales de excepcidn a la Licitacion, M «
] . - ensual
establecidas en la Ley de Contrataciones Pablicas
12 Gestionar la formalizacién de los Contratos y recibir las garantias Semanal
correspondientes. Mensual
Remitir, en el caso que se solicite, copia de tedos los documentos
13 correspondientes a las Licitaciones Pﬁblicz?s y Concurso de. Ofertas, |Semanal Mensual
” | Auditotia Interna, DGAF, DNCP y ocasionalmente, al Tribunal de Anual
Cuentas.
14 Appyar la implem(?ntacién del MECI‘P, en los sistemas de gestion de — T
calidad y de control interno dentro del area de su competencia.
Semanal
15 | Emitir constancia que determinada empresa es proveedora del Jurado. Mensual
Anual
Mantener un archivo ordenado y sistematico, en forma fisica y electronica
de la documentacion respaldatorias de los actos y contratos que sustenten
las operaciones realizadas. Igualmente, las demis atribuciones que sean Semanal
16 | necesarias para ejecutar con transparencia y eficiencia los procedimientos Mensual
de Planeamiento, Programacion, Presupuesto y Contratacion de las Anual
materias reguladas por la Ley, las disposiciones reglamentarias y
complementarias.
17 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria

PERFIL DEL CARGO

Formacion - Lic. Administracién de empresas. Contador/a Pablico/a, Abogado/a.
Académicay/o - Conocimientos especificos referentes a presupuesto pablico, finanzas
Conocimientos: publicas, contrataciones publicas, administracion de contratos,

legislacion tributaria, disefio y evaluacién 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, administracion y resolucion de conflicgo.
- Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabgjo de equipo.

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

Aptitudes: -  Honestidad.
Integridad.

Prudencia.
Responsabilidad. /
T /f /
Revisado por: Aprobado BPI
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- Efictencia Laboral.

- Capacidad de Gestidn,

Experiencia: - General: minima de 2 (dos) afios en instituciones del Sector Pablico o
Privado. Ademds de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.

- Especifica: minima de 1 (un) afio en cargos en la funcién piblica, en
los puestos que ha desarrollado competencias.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTRATOS

NIVEL C : | De Mando Medio Superior

CARGO : | Jefe/a De Departamento. -

DENOMINACION : | DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y
CONTRATOS

RELACION SUPERIOR : | Direccion de Unidad Operativa de Contrataciones

RELACION INFERIOR :|® Asistentes técnicos y auxiliares.

OBJETIVOS :|® Conforme a la ley de Contrataciones Publicas y los

procedimientos establecidos por la DNCP, desarrollar los
procesos de contratacién de acuerdo al Plan Anual de
Contrataciones establecido por el Jutado, asi como
también, coordinar la preparacién de los contratos
suscriptos por el Jurado, y el seguimiento y control
documental del cumplimiento a (de) los contratos de
adquisicion de bienes, servicios y obras.

FRECUENCIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir de la Direccion General de Administracién y Finanzas el acto
1 |administrativo de aprobacion del Plan Anual de Compras para cada Anual
ejercicio fiscal.
Cargar en los plazos establecidos en la Ley N° 2051/03 y en el Sistema de
2 | Contrataciones Publicas, ¢l Programa Anual de Contrataciones de cada uno Anual
de los llamados a realizar.
Conforme al Plan Anual de Contrataciones aprobado, elaborar un
3 |calendario tentativo de llamados a licitacion a ser llevados adelante en el Anual
gjercicio fiscal.
. Segiin
4 | Elaborar los PBC para todos los procesos de llamados a Contrataciones. -
requetimiento
5 Coordinar la realizacion de todos los procesos de llamado a contrataciones Segan
en el Jurado. requetimiento
) ) " . n am Segtin
6 [Realizar las gestiones de publicacion en los medios de comunicacién. S
tequerimiento
Elaborar y mantener el archivo, fisico y electronico de la documentacién Seotin
7 [comprobatoria de los actos, y contratos que respalden las operaciones B
: requerimiento
realizadas.
8 Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del drea de Segin
su competencia. fequerimiento
9 Coordinar la preparacién de los contratos y presentacién de garantias en Segin
cada proceso. requerimiento
Verificar documentalmente la ejecucion y cumplimiento de las obligaciones V Seotin
por parte del proveedor de conformidad a los contratos de adquisicién de gut
requerimiento

ienes, insumos, setvicios u obtas civiles suscriptos pfljor el Jurado.

_._._-','_".!_
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11 Verificar los procesos de seguimiento y control de la carga de datos al Segin
sistema de informacion de Contrataciones Pablicas. requerimiento
Realizar el seguimiento y control de los informes, resoluciones y materias Sent

: i T eptin
12 | de contrataciones publicas y la remisién de los documentos que son gur
: tequetimiento
requeridos por la DNCP.
Realizar el seguimiento y control de las notificaciones a ser remitidas a la .
; o : ; 2 Segiin

13 | DNCP, sobre los incumplimientos incurridos por el contratista y S

requerimiento

proveedotes del Jurado.

Cootdinar la elaboracion, formalizacién y monitoreo de los contratos
suscriptos por el furado, con proveedores y contratistas en general,
controlando la presentacion oportuna y actualizada de las documentaciones Segin

y garantias requeridas, asi como también, y el control de los documentos | requerimiento
remitidos por los distintos Administradores de Contratos y/o Auditoria
respecto al cumplimiento cabal de todos los términos del contrato.
Coordinar la obtencion de todas las documentaciones necesarias para la

14

15 | formalizacion de los contratos originados por las adjudicaciones locales o chu 5
del exterior. i
16 Vetificar que las Ordenes de Compra y/o Servicios sean extendidas Segun
ajustandose al PBC. requerimiento
17 Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del area de Se.gl’lle
competencia. requetimiento
18 | Supetvisar la gestion del personal a su cargo. Diaria
PERFIL DEL CARGO Rt ol |
Formacién - Lic. en Administracién de Empresas, Contador/a Publlco/ a,
Académicay/o Abogado/a.
Conocimientos: - Conocimientos especificos referentes al presupuesto publico,

finanzas publicas, contabilidades de sector piblico,

contrataciones publicas, administracién 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, administracion y resolucion de conflicto.

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

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

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

- Capacidad de Gestion.

- General: minima de 2(dos) aflos en cargos similares erjfjnstituciones
publicas o privadas :

- Especifica: minima de 1(un)/4<ﬁo en cargos similate

// -

Revisado por: Aprobado por: /1

Todas las Dlrecmones Gener: / Abg. Jorge Bogarin ﬂf) nso
Presidente
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

| Siglas JEM
Version : 03

A% JURADO DL
! ENIUICIAMIENTO
: L3z MAGISTRALOS

TRIGTSIMO Nivel A: Canduccion Politica

%ﬁ.-m‘m Nivel B: Conduccién Superior

Nivel C. Mando Superior

Vigencia : 23/12/2021

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y PROCESO

NIVEL C De Mando Medio Superior

CARGO : Jefe /a de Departamento

DENOMINACION DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y PROCESO
RELACION SUPERIOR : | Direccién de Unidad Operativa de Contrataciones,
RELACION INFERIOR » Asistentes técnicos y auxiliares

OBJETIVOS e En atencion a la Ley de Contrataciones Publicas y los

procedimientos establecidos por la DNCP, supervisar la
elaboracion de los distintos Pliege de Bases y
Condiciones, apertura de sobres en los distintos llamados
y la elaboracion de los correspondientes contratos
administrativos; asimismo, llevar adelante los procesos
de evaluacion originados en los distintos procedimientos
de contrataciones de conformidad al Plan Anual de
Contrataciones del Jurado.

» Dictaminar sobre la situacion juridica que se presente
dentto del irea administrativa de su competencia,
velande y controlande que los procedimientos
admunistrativos que se lleven a cabo se haya ajustado a
las disposiciones legales y reglamentarias, en materia de
Contrataciones Piblicas.

\-\J&b.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
o .55 o Segin
1 |Participar en los procesos de evaluacion y adjudicacion. gut
fﬂquffl'l]’mcﬂtﬂ
. o 5 Segun
2 | Recepcionar de la UOC los distintos llamados llevados adelante. =
requerimiento
3 Informar a la UOC respecto a los distintos contratos, documentos, Segiin
datos o informes que sean necesarios. requerimiento
4 Coordinar y llevar adelante las Aperturas de Sobres en los Segiin
procedimientos de contratacion. requerimiento
5 Requerir documentos, datos, informaciones a oferentes en los casos Segin
necesarios. requerimiento
6 Cootdinar los trabajos de Evaluacion con el Comité de Evaluaciony con Segin
la Secretaria General en los casos de Adjudicacion. requerimiento
Conforme a la recomendacion efectuada en el Informe de Evaluacion, Seot
% g egun
7 |preparar un borrador de la Resolucion de Adjudicacion y poner el s
. : s : requetimiento
mismo a consideracion de la Secretaria General.
Realizar la elaboracion y el mantenimiento del archivo fisico de los .
8 |. 51 Diaria
informes de evaluacién.
9 Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones de su Diaria
area.
10 Verificar que los borradores de las evaluaciones y resoluciones de Segin
adjudicacién sean realizadas en tiempo y forma. , requerimiento
1 Concluidos los borradores del informe de Evaluacion y de la resolucion Segun
de Adjudicacién, remitir 2 la UOC para su conocimiento. equerimiento
Verificar y dictaminar sobre la pertinencia y razonabilidad de las ;
.!)~ 2 Segin
documentaclones de los llamados de contrataciones realizadas por la S
76 requetimiento
- Revisado por: M / / Aprobado por: /
eneral de Gabinete Todas las Direcgiones General Abg. Jorge Bogarig]Alfonso
~ M r'e‘\ Presidgnt I
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TSmO Nivel A: Conduccién Politica Version - 03
ANIVEREARLG . i 5
% & Nivel B: Gonduccidn Superior aeen:
Nivel C: Mando Superior Vigencia : 23/12/2021
Elaborar dictamenes juridicos sobre la correspondencia de los procesos, ;
£ : . : Segin
13 |y procedimientos de contrataciones aplicados de conformidad con las =
o ——— . . requerimiento
disposiciones que tigen la materia.

14 Preparar respuestas a los pedidos o contestacién de traslados de Segiin
protestas y/o cualquier otro requerimiento solicitado por la DNCP, requerimiento
Apovyar los procesos de desarrollo, actualizacion y fortalecimiento de la Sept

, . . : . egin
15 [UOC a través de acciones que se requieran, tealizando estudios de gut
v e : e requerimiento
disposiciones legales para la reforma o cambios administrativos.

16 Participar con el Departamento de Planificacién y Contratos, en la Segin «
elaboracién de los Contratos Administrativos. requerimiento

17 Apoyar en la implementacién del MECIP, en los sistemnas de gestién de Segin
calidad y de control interno dentro del drea de su competencia. requerimiento

18 Participar con el Departamento de Planificacién y Contrato en la Segun
elaboracion de los PBC, segun tipo y modalidades de contratacién. requerimiento

19 Participar en las audiencias publicas y avenimientos en representacion Segiin
de la UOC. requerimiento
Elaborar dictimenes juridicos en los casos de llamados por Excepcion,
establecidas en la Ley de Contrataciones Pablicas y en los demas casos
requeridos, de conformidad con las disposiciones legales vigentes que ;

: e . B _ Segan
20 |ngen los procedimientos de contrataciones publicas, como Ad S
: i ; L requerimiento
Referéndum, ampliaciones de contratos, cancelaciones o rescision,
declaracion desierta, prorrogas, etc., para luego ponetlos a consideracion
de la Direccién de Asesoria Juridica Administrativa.
Verificar que los borradores del informe de evaluacién y de la resolucién -
s e ; . % Segiin
21 |de adjudicacion se encuentren debidamente motivados y acompafados 2
- = requerimiento
de los antecedentes que justifique su emision.
22 | Supetvisar la gestion del personal a su cargo. Diaria
PERFIL DEL CARGO O i, iy B
Formacidén - Conocimientos especificos referentes a presupuesto publico, finanzas
Académica y/o publicas, contabilidades de sector piblico, contrataciones publicas,
Conocimientos: administracién 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 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, administracion y resolucion de conflicto.

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

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

Aptitudes: - Honestidad.

- Integridad.

- Prudencia.

- Responsabilidad.

- Eficiencia Laboral.

-~ Capacidad de Gestidn.

q /
4
por: (4 Revisada por: Aprobado por: -
General d¢ Gabinete Todas lgs Dir 5 Gen Abg. lorge Bogarjrflfonso
ﬁ ., President
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Experiencia:

General: minima de 2 (dos) afios en cargos en alta gerencia (instituciones

pliblicas o privadas).

Especifica: minima de 1{un) afic en cargos similares.

/

Revisado por;

/ [ | Aprobado por:

Tedas las Di es Generales Abg. Jorge Bodafin Alfonso
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

A% JURADO DI
JEM B
3 Cils i
o i Nivel A: Conduccion Politica
Nivel B: Conduccion Superior

e — b i

Vigencia : 23/12/2021

PRESIDENCIA
f DIRECCION
GENERAL DE
TALENTOHI.MANO «
| ]
DIRECCION DE i E"!“"l IFICC“ mé’f -§§n
DESARROLLO DEL PERSONAL
& J BT ik
1 | 8 —
1 ] 1
Depuumemode Legal ceatooge b d
N ajes, Concroly tamento de
CGipacitaciény gﬂ‘ﬁnﬁen{o de e?é:nms
colle _Personal

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO

NIVELB : | De Conduccién Superior
CARGO : | Director/a General.
DENOMINACION : | DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO
RELACION SUPERIOR |: | Presidencia
RELACION INFERIOR [:| e Direccién de Desarrollo

e Direccién de Administracién de Personal.
OBJETIVOS :| ¢+ Coordinar la implementacién de politicas de gestién y

desarrollo de procesos, y procedimientos relacionados a
reclutamiento, incorporacién, induccién, desarrollo,
promocion y desvinculacion de las personas que trabajan
en ¢l JEM, de conformidad a las normativas legales
vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Preparar el Plan Operativo Anual de la Direccidn a su cargo y las
actividades relacionadas a la implementacion de politicas de gestion del
personal en el Jurado, con los responsables de las dependencias a su
cargo, como asimismo asistencia técnica en la preparacion del
presupuesto anual y la unificacion de criterios para el cumplimiento de los|
objetivos propuestos.

Coordinar ¢l disefio y la preparacion en forma conjunta con los
responsables de las dreas de su dependencia, de los programas de accién Segun
para aplicar la filosofia y los valores institucionales, de conformidad a la uerimiento
planificacion estratégica institucional y de las normativas legales vigentes.
Supervisar y controlar, la implementacion de procesos de trabajo de las
Direcciones y Departamentos a su cargo. p

Coordinar la implementacion de los programas de acciéz,f ejecucion de Semestral /

Anual

Diario

as actividades que se hallan relacionadas al plan de ra institucional. Segin
!‘ simismo, ¢l proceso de evaluacion de puestos de tra io conjuntamente | fRequenimiento

—

por: Revisado por: Aprobado por:

! Generaldefablnete W es Gene?f )/ Abg. Jorge BogarjiRifonso
cﬂ , Preside
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Version : 03

Nivel C: Mando Superior

Vigencia : 23/12/2021

con las demds dependencias a su cargo.

Organizar la realizacion de talleres internos para la difusion de

5 [informacién sobre ejecucion de actividades que fueron planificadas en su Segun
: requerimiento
oportunidad.

6 Supervisar la implementacion de controles diarios y el movimiento Diari

5 iario
general de funcionarios.

7 Coordinar y supervisar las proyecciones de requerimientos de personal Segin
con los perfiles correspondientes para los puestos de trabajo. requerimiento
Coordinar la elaboracion de reglamentos internos y su actualizacion, que S

8 | faciliten la administracion de los recursos humanos, de seguridad e e
T ————— requerimicnto

igiene laboral y bienestar.
S . . y - Mensual

g |Supervisar la redaccidon de los contratos de trabajo y los requisitos para) Segtin
ocupar los puestos de trabajos por parte del contratado. gur

requerimiento

10 Supervisar ¢l programa de vacaciones anuales remuncradas de los| Anual
funcionarios afectados segin el Codigo Laboral.

1 Asesorar a la MAI en lo que respecta a la distribuciéon de la Segun
compensaciones monetarias de la institucion. 1 requerimiento
Recepcionar y coordinar las solicitudes para el programa de ret Seed

3 f : : - egun

12 | voluntario de funcionarios y en su caso, gestionar los recursos financiero serimicnto
en coordinacion con la DGAF. req

14 ba.fpen'}:'aar la redaccién de las resoluciones que tienen origen en laf Diario
Direccion General.

- | Sugerr politicas de remuneracion del personal, en atencion al grado def

15 ok s : 4 Anual
responsabilidad, mérnitos y aptitudes para cada puesto de trabajo.

16 Sugerir la distribucion de los beneficios adicionales en atencion al grado dd Segun
responsabilidad y ménitos de los funcionarios. requernmiento
Establecer remuneraciones previstas legalmente por jornadas|

17 | extraordinarias de trabajo, realizadas fuera del horario normal, en caso dd Mensual
disponibilidad de las mismas en el PGN.

18 Velar por el cumplimiento del reglamento interno de trabajo y disponer laf Diario
aplicacion de sanciones para los casos en que sean necesarias.

Controlar y remitir a la DGAF mensualmente los informes sobre multas]

19 7 : Mensual
aplicadas al personal del Jurado.

20 Administrar los procesos de vinculacién, promocion, otorgamiento de Segiin

~ | becas, en coordinacién con el superior inmediato del personal afectado. requerimiento

PERFIL DEL CARGO

Administracion Pablica, Derecho Laboral.
referentes a
administracion publica.

Formacién - Conocimiento especifico y acabado sobre la Ley de la Funcion Publica,
Académicay/o
Conocimientos: | — Conocimientos especificos

la

- Administracién de personal, gestién por procesos, gestion de calidad,
cursos, seminarios, talleres v eventos relacionados al puesto de trabajo.

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

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

- Manejo de herramientas informaticas y Programas es
Habilidad comunicacional en idiorpas oficiales.

Habilidad para enfrentar situaci-loz;'s adversas.

Negociacion y solucion de confly t0s.

stionar bienes y

ciales.

/]
Revisado por: Aprobado por: _H

Todas las DI ft‘ﬂs GEMM Abg. Jorge Bﬁa
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— Proponer innovaciones en cuanto a sistema de trabajo de equipo.

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

Aptitudes: - Confiabilidad

~ Adaptabilidad.

- Liderazgo.

-~ Empatia

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

— Especifica: minima de 2 {dos) afios en cargos similares.

DIRECCION DE DESARROLLO

NIVEL B : { De Conduccion Superior.
CARGO : | Director/a.
DENOMINACION : [ DIRECCION DE DESARROLLO.

RELACION SUPERIOR : | Diteccion General de Talento Humano.

RELACION INFERIOR |:| e Departamento de Admisién, Asistencia y Bienestar
de Personal.

¢ Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo.

e DPlanificar, organizar, dirigir y controlar todas las

OBJETIVOS : actividades necesarias para garantizar la gestion eficiente
en ¢l cumplimiento de los procesos de admision,
desarrollo y asistencia integral de los recursos humanos
de la institucion.

e Preparar, estructurar y coordinar la preparacion del Plan
Amual de Capacitaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1 Garantizar la provision de Recursos Humanos calificados, aptos y Segin
ajustados al mercado laboral, segin los objetivos del Jurado. Requerimiento
Estudiar las propuestas de politicas, criterios y procedimientos para llevar
5 adelante las tareas de reclutamiento, seleccion e induccion del personal. Segin
Evaluar y providenciar para la aprobacion de su superior conforme a los | requerimiento
procedimientos vigentes.
Mantenerse actualizado en todo lo que se refiere a nuevos sistemas de
reclutamiento, seleccion e induccion de recursos humanos. Estudiar y
3 |analizar propuestas de renovacion de politicas, criterios y procedimientos Diatio
conforme se hagan necesarios a la dindmica de los requerimientos de la
institucion.

Analizar, evaluar, validar y realizar todos los tramites de aprobacién y
vigencia de los trabajos técnicos elaborados en los departamentos a su
cargo, como instrumentos de trabajo, como ser los Manuales de Cargos

; - -, Segin
4 lcon los perfiles correspondientes, Manuales de Evaluacion del o
b : —_ - ; uerimiento
Desemperio, y otros, atendiendo a los criterios, politicas y necesidades de
la estructura organizacional y los trabajos a desarrollarse en cada area de
la institucién,
Coordinar el disefio y la preparacion en forma conjunta con los
o responsables de las areas de su dependencia, los programas de accion para Segin
O N\ aplicar la filosofia y los valores institucionales, de gonformidad a la equerimiento

<2 ; i N ) :

< Wplanificacion estratégica institucional v de las normatigas legales vigentes.
=
>

n\\ %?

botd Revisado por: /A // Aprobado por: (
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Vigencia : 23/12/2021

6 Supervisar y controlar, la implementacién de procesos de trabajo de las Diario
dependencias a su carpo.
Coordinar la elaboracién de reglamentos internos y su actualizacién, que

7 |faciliten la administracion de los recursos humanos, de segurdad e Diario
higiene laboral y bienestar.

8 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria

PERFIL DEL CARGO

Formacién Conocimiento espemﬁco v acabado sobre la Ley de la Funcion Pubhca
Académicay/o Administracion Phblica, Derecho Laboral.
Conocimientos: | - Conocimientos especificos  referentes a la

administracién pablica.

- Administracidon de personal, gestion por procesos, gestion 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, gestionar bienes y otros
elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- 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 conducentes al cumplimiento
de la Finalidad.

Aptitudes: - Confiabilidad

- Adaptabilidad.

- Liderazgo.

- Empatia.

Experiencia: - General: minima de 4 (cuatro) afios en instituciones del sector piblico
y/o ptivado, ademis de la idoneidad necesaria para el ejercicio del
cargo.

- Especifica: minima de 2 {(dos) afios en cargos en la funcion pablica.

DEPARTAMENTO DE ADMISION,
ASISTENCIA Y BIENESTAR DE PERSONAL

NIVEL C : [ De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : [DEPARTAMENTO DE ADMISION, ASISTENCIA Y|

BIENESTAR DE PERSONAL.

RELACION SUPERIOR | : |Direccién de Desarrollo.

RELACION INFERIOR | : |e Asistentes técnicos y auxiliares.

OBJETIVOS : [® Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades
necesarias de admisién, a fin de aseguragf Ja provision de

recursos humanos calificados, aptos y ajugigdos al mercado
laboral, segtin los objetivos.
e Brindar asistencia técnica-administrativa 4 responsables de
la direccion y otras ?end&ncias, para la ithplementacion de

politicas, procesos{ /procedimientos rglacionados a la

incorporacion y el flesarrollo de las personigs que trabajan en
[
"
Revisado por: , Aprcbado por:

Todas las Di es Gen Abg. Jorge Bcga fonso
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3@ Mo MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

el JEM, de conformidad a las normas legales vigentes.

e Disefiar, preparar e implementar los planes de accion,
tendientes a propiciar el desarrollo y el bienestar laboral de
las personas, y mejorar la gestién del rendimiento y la
efectividad del funcionatio, de conformidad a las normativas
vigentes en el Jurado.

SR FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar criterios y procedimientos para llevar adelante las tareas de
reclutamiento, seleccion e induccion del personal. Presentar a Segin
consideracion y aprobacidn de su supetior conforme a los requerimiento
procedimientos vigentes.

Garantizar la seleccién de candidatos potencialmente calificados y

FRECUENCIA

, Segiin
2 |capaces de ocupar los puestos de trabajo vacantes dentro de la gu!
- tequerimiento
organizacion.

3 Asegurar la buena orientacién y acompafiamiento de los funcionarios Segan
recientemente vinculados a la institucion. requerimiento
Realizar el seguimiento y control sobre las Pruebas y Test Psicotéenicos, g

; o egin
4 | aplicados y evaluar la bondad de la medicién, dentro de los procesos de gur
= : requerimiento
seleccion necesarios.
Desarrollar los procesos de Induccion como objetivo general. La
Sy . S : i ‘ Semestral
aplicacién del Plan de Reinduccién. La induccion en el puesto de trabajo. s

5 : 7 , 7 . <, , Segin

La induccién laboral. La induccidn general. La induccion especifica y la =

iy : requerimiento
evaluacion correspondiente.
Controlar y mantener actualizado el repistro de permisos y, vacaciones y

6 |notificar las irregularidades detectadas a la Direccion del drea Diaria
correspondiente.

7 Implementar en forma coordinada los procesos relacionados a la Segin
seleccion de personal. requerimiento
Organizar con la Direccion General, el usufructo de las vacaciones o

8 ; . Diario
anuales remuneradas de los funcionarios del Jurado.

Informar sobre descuentos salariales, que deberin ser remitidos al 4rea

9 |de Administracidon y Finanzas, para la preparaciéon de liquidacién de Mensual
salarios.

10 Proponer innovaciones, ajustes, incorporacionies y otras adaptaciones, Segin

para mejorar la ejecucién de actividades y el cumplimiento de objetivos. | tequetimiento
Semestral Segln

11 [Realizar las evaluaciones de puestos de trabajo.

requerimiento

12 Verificar el cumplimiento de la reglamentacion interna institucional y la Diaria
legislacion laboral vigente.

Recepcionar solicitudes de certificado de trabajo, constancias laborales,

13 liquidaciones y otros documentos d‘.e: funcionari.os, como asi también de Diatia
aquellos que hayan prestado servicio en la institucién conforme a
requetimientos o peticiones de estos.

Emitir certificados de trabajo, constancias laborales, liquidaciones y

14 |otros documentos de funcionarios, como asi también de aque}los que ! Diaria
hayan prestado servicio en la institucidén conforme a tequerimientos o
peticiones de estos /

Supervisar la gestién del personal a su cargo. /' / Diaria

// [ A
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PERFIL DEL CARGO

Formacién - Lic. en Psicologia laboral, Lic. en Administracién de Empresas,
Académicay/o Contador/a Publico/a, Abogado/a.
Conocimientos: - Conocimientos especificos de Gestion de Personas, Gestién por

Procesos, Administracion Publica, Administracién 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.

Aptitudes: - Objetividad
- Empatia
- Capacidad tesolutiva
- Asertividad
Experiencia; - General: minima de 2 (dos) afios en instituciones del sector piblico o

privado, ademais de la idoneidad necesatia para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 (un) ano en cargos similares.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : [ DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y
DESARROLLO.

RELACION SUPERIOR |: | Direcciéon de Desarrollo.

RELACION INFERIOR |[: [e Asistentes técnicos y auxiliares

OBJETIVOS e Preparar, estructurar y coordinar la preparacion del Plan
Anual de Capacitaciones.

e Coordinar y estructurar programas de capacitacién, y
promoverlos para optimizacién de servicios publicos,
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 capacitacién.

e Realizar todas las actividades a fin de asegurar la calificacién
adecuada de los funcionarios para la ejecucién de las
actividades que les son asignadas, logrando eficiencia en su
gestion, a través de la capacitacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborar, implementar y controlar los planes, programas y sistemas de
1 capacitacion y motivacion del personal, tendiendo principalmente a lograr Segin
que el perfil real de los actuales funcionarios sea igual a la exigida en los | requetimiento
respectivos cargos de la institucion.
Elaborar un Plan anual de capacitacion para funcionarios de la institucion
2 |que abarque todas las actividades institucionales, el que seri elevado ’ Anual
consideracion de la Maxima Autoridad para su aprobacion/
’rogramar seminarios de capacitacién por areas, confonzé al presupuest / Segin
dsignado para,capacitaciones y a las necesidades institucipnales. Organiz requetimiento
o S / —
a .._"[ Plabpratio por: = Revisado por: Aprobado pj{r:
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y gestonar las postulaciones para capacitacién, sean mensuales,
bimestrales, trimestrales o semestrales.
4 Capacitar a funcionarios de las distintas dreas institucionales orientadas al Segiin
mejoramicnto de las pestiones de su competencia. requerimiento
5 | Gestionarla expedicién de Certificados y/o Constancias, una vez finalizada Segin
la formacion académica. requerimiento
6 Elaborar planes de capacitacion orientadas al rendimiento 6ptimo de las Segin
dependencias institucionales. requerimiento
Proponer los criterios de seleccion de participacién de los cursos de Set
7 |capacitacion in el Reglamento de Formacion y Capacitacidon de cgun
pactcion, segun €8 ¥ apy
funcionarios del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados. e
Tramitar el otorgamiento de becas a funcionarios en materias de ;
8 | postgrados y de cursos de especializacion, relacionadas a las actividades que chun
desarrolla en su puesto de trabajo. i
9 Proyectar la realizacion de seminarios a través de capacitadores externos, Segin
que coadyuven en el conocimiento y prictica de trabajo de los funcionarios. | requerimiento
10 Lograr un espacio fisico necesario dentro de la instituciéon para llevar Segun
adelante las acuvidades de capacitacion programadas. requerimiento
Gestionar la adquisicion de los materiales didicticos y audiovisuales
1 necesarios, en funcién a la disponibilidad presupuestaria, para llevar Segin
adelante su finalidad. Elaborar los informes de capacitacién y poner a | requerimiento
consideracién de la Direccién de Desarrollo.
12 | Elaborar los Certificados de capacitacion interna. Segup
requerimiento
Realizar gestiones a través de la Direccion General de Talento Humano
ante la Direccion General de Administracién y Finanzas, con la finalidad Sept
13 |de obtener partidas presupuestarias destinadas a la adquisicion de cgun
bibliografias, matenales didacticos y audiovisuales necesarios para llevar FERERRERD
adelante el cometido de su competencia.
Socializar los programas de capacitacion a través de los medios de
comunicacion disponibles, a fin de informar a los funcionarios las D
14 | capacitaciones programadas dentro del ejercicio fiscal, y ejecutar las demas chun
actividades y tareas relacionadas al cargo y/o solicitadas por el superior TRHERIeNS
inmediato o la MAL
15 | Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria

PERFIL DELCARGO

Formacién - Conocimientos referentes a politicas de gestion de personas, Induccién)
Académica y/o Bisica insttucional, Reinduccion, Técnica moderna de ensefanzad
Conocimientos:

aprendizaje, Elaboracién y Evaluacién de Proyectos, relacioney
publicas y humanas.

= Seminarnos, Talleres y eventos relacionados al cargo.

Habilidades: |-  Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, programas.
Habilidad para el analisis de situaciones diversas y solugiones adecuadag
y oportunas.

- Habilidad para la negociacion.

Habilidad comunicacional en idiorr,(s oficiales.

f
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S/f oy MANUAL DE CARGOS YFUNCIONES

Aptitudes: - Capacidad Organizativa
- Adaptabilidad y Autocontrol
- Integridad y Compromiso
Experiencia: |-  General: minima de 2 (dos) afios en instituciones del Sector Piblico
o Privado, ademds de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 (un) afio en cargos similares.
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL «
NIVEL B : | Conduccién Superior.
CARGO : | Ditector/a.
DENOMINACION : [DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL

PERSONAL.
RELACION SUPERIOR |: | Direccién General de Talento Humano.
: |® Departamento de Legajos, Control, y Movimiento de

RELACION INFERIOR Personal.
¢ Departamento de Concursos.
OBJETIVOS : | ® Planificar, organizar, coordinar y supervisar todas las

actividades, a fin de agilizar y encaminar todos los trabajos
de administracion de personal, conforme a las disposiciones
establecidas en el marco de las politicas y directivas emanadas
de la Direccion General de Talento Humano y las leyes
aplicables al personal, a fin de garantizar el adecuado
desempefio institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Garantizar la vigencia de un sistema integral, correcto y actualizado de
manejo de legajo del personal, mediante el cual sera facil acceder a todos Segiin

! los datos y documentacion de la carrera laboral de cada uno de los | requerimiento
funcionarios de la institucion.
Asegurar el cumplimiento eficiente de los procesos de control y

5 movimiento del personal, notificaciones e inspecciones y verificar los Diatia
resultados. Asegurar las informaciones para la toma de acciones
preventivas y correctivas en su caso.
Dirigir todo el tramite de obtencién de la documentacion sobre Sl

3 | nombramiento y/o contratacién del funcionario, cuya vinculacién z la gv

requetimiento

institucion ya fuera aprobada.

Elaborar propuestas de politicas, normas y procedimientos necesarios
para regular la gestion agil y eficiente sobre la administracion del personal Segun

de la institucién. Presentar a su superior para consideracion y aprobacidn. | requetrimiento
Una vez aprobada, socializar e implementar.

Elaborar informes estadisticos y de impacto sobre los datos de ausencias
- | y sus posibles causas reales. Recomendar acciones correctivas viables para
los casos de alto porcentaje de inasistencias. Elevar a consideraciéon de su

Diaria
superior. -
Mantenerse actualizado en todo lo que se refiere a nuevos sistemas de
reclutamiento, seleccion e induccién de recursos hutpanos. Estudiar y Seetin
analizar propuestas de renovacién de politicas, criterighs y procedimientos g

/ ;s requerimiento

conforme se hagan necesarios a la dinimica de los/requerimientos de la

Revisado por: Aprobado por:
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Analizar, evaluar, validar y realizar todos los trimites de aprobacién y
8 |vigencia de los trabajos técnicos, elaborados en los departamentos a su Diaria
cargo.

Coordinar el disefio y la preparacién en forma conjunta con los
responsables de las dreas de su dependencia, los programas de accién, de Segun
conformidad a la planificacién estratégica del drea y de las normativas | requerimiento
legales vigentes.

Supervisat y controlar, la implementacion de procesos de trabajo de las
dependencias a su cargo.

10

Diaria

PERFIL DEL CARGO

Formacion - Abogado/a, Lic. en Administracion de Empresas, Contador/a
Académicay/o Puablico/a, Lic. en Psicologia Laboral.
Conocimientos: - Conocimiento especifico y acabado sobre la Ley de la Funcién
Publica, Administracién Publica, Derecho Laboral.
- Conocimientos especificos referentes a la

administracién publica.

- Administracion de personal, gestién por procesos, gestion 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, gestionar bienes y
otros elementos de la dependencia.

- Manejo de herramientas informaticas y Programas especiales.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

- Habilidad para enfrentar situaciones adversas.

- Negociaciéon y solucion de conflictos.

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

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

Aptitudes: - Ceonfiabilidad.

- Adaptabilidad.

- Liderazgo.

- Empatia.

- Honestidad.

Experiencia: - General: minima de 2(dos) afios en instituciones del sector piblico
y/o privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejetcicio del
cargo.

- Especifica: minima de 1{un) afio en cargos similares.

DEPARTAMENTO DE
LEGAJOS, CONTROL Y MOVIMIENTO DEL PERSONAL

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.
CARGO : | Jefe/a de Departamento.
DENOMINACION : [ DEPARTAMENTO DE LEGAJOS, CONTROL Y]

MOVIMIENTO DEL PERSONAL.
RELACION SUPERIOR |: [ Direccién De Administracion del Persoffal.
(RELACION INFERIOR |:|e Asistentes Técnicos y Auxiliares.

gor: Revisado por: Aprobadopor Jl
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® Planificar, organizar, coordinar y supetvisar todas las

OBJETIVOS actividades a fin de dar cumplimiento eficiente de los

procesos de control y movimiento del personal,

- notificaciones e inspecciones y verificar los resultados.

Asegurar las informaciones para la toma de acciones

preventivas y correctivas en su caso.

® DPlanificar, organizar, coordinar y supervisar todas las

actividades a fin de mantener un sistema integral, correcto y

actualizado de manejo de legajo del personal, que petmita el

facil acceso a todos los datos y documentacién de la carrera
laboral de cada uno de los funcionarios de la institucién,

N FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1 Facilitar la guia basica de documentos de presentacién obligatoria por Segiin
parte del personal que sera incorporado. requetimiento

2 | Recepcidn, control de las documentaciones exigidas, y su verificacion. Diaria

3 |p o g Segtin

reparacion del legajo del personal. =
requerimiento

4 Remitir a la Direccién General de Administracién y Finanzas, los Segtin

documentos respectivos (originales y copias autenticadas). requerimiento
Registrar por medio digital de huellas dactilares a nuevos funcionarios Sept
5 |incorporados a la institucién, asi como de los contratados ¥ gun
& ; ; requerimiento
comisionados provenientes de otras entidades.
Mantener un sistema de registro de antecedentes personales de los Seqt

6 |funcionatios comisionados a otras instituciones, como asi también de cgun
los comisionados de otras instituciones al Jurado. P eemiehtD

7 Recepcionar mensualmente los informes de trabajo requeridos Miisial

conforme a la reglamentacion interna vigente.

9 | Controlar el cumplimiento del plan de trabajo. Diaria

10 Administrar y gestionar toda documentacién correspondiente a los M

: : .. ensual
funcionarios comistonados en general.

1 Coordinar  la ejecucion de las notificaciones 2 los funcionarios Segflr‘l
fectados a través de los ujieres notificadores de la institucion. requetitniento
Completar y comunicar a la Secretaria de la Funcién Pablica, por medio

12 |del sistema integrado (SICCA) las altas y bajas de los funcionarios, Mensual

ermanentes, contratados, comisionados y Miembros de la Institucién.

13 Supervisar la gestion del personal a su cargo. Diaria

Formacion

PERFIL DEL CARGO

- Conocimientos especificos de Gestién de Personas, Gestién por

Académicay/o
Conocimientos:

Procesos, Administracion Piblica, Administracién del Perscnal.
Cursos, Seminarios, Talleres, Eventos relacionados al puesto

Habilidades:

Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, programas.
Habilidad para el analisis de situaciones divetsas, soluciones adecuadas
¥ oportunas.

Habilidad para la negociacion.

Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

Integridad.
Objetividad. |
Facilidad de expresion. f
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@ s MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

- Disposicién al aprendizaje continuo

Experiencia: - General: minima de 2 (dos) afios en instituciones del sector publico o
privado, ademas de la idoneidad necesaria para el ejercicio del cargo.
- Especifica: minima de 1 (un) afio en cargos en la funcién piiblica,

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NIVEL C : | De Mando Medio Superior.

CARGO : | Jefe/a de Departamento.

DENOMINACION : [DEPARTAMENTO DE CONCURSOS.

RELACION SUPERIOR |: [ Direccién De Administracién de Personal.

RELACION INFERIOR [:|e Asistentes técnicos y auxiliares.

OBJETIVOS : |® Disefar, establecer e implementar reglamentos de

procedimientos a set aplicados en los llamados a concursos
publicos de oposicién y concursos internos, para cubrir los
cargos vacantes, ademds de determinar los critetios y
lineamientos generales a ser tenidos en cuenta en cada etapa
de desarrolle del concurso, en sus diferentes modalidades,
ofreciendo un sistema de seleccion objetivo, transparente y
efectivo que permita el ingreso y la promocién de los mejores
profesionales en el Jurado.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Coordinar la conformacién del Comité de Seleccidn, que estard integrade S

1 [port los diferentes estamentos que garantizaran la pluralidad y objetividad .
dentro de todo el proceso. RS

2 Coordinar, controlar y moenitorear todo el proceso del concurso, y Segin
recepcionar los resultados finales del mismo. requerimiento
Velar por el cumplimiento de los principios de Seleccion, los cuales son:

3 igualdad, Pubﬁcidaq, . mérito, ‘ eﬂcac‘ia,. efecdﬁdafﬂ y eﬁcie.ncia; Se.gl’n.)
transparencia, objetividad e imparcialidad; fiabilidad y wvalidez; | requerimiento
concentracion, economia procesal y control administrativo.

4 Garantizar la aplicacion de la legislacion vigente en materia de Concursos Segun
publicos de oposicion y de Concursos Internos de funcionarios. requerimiento
Coordinar la realizacion de evaluaciones pertinentes en tiempo y forma,

5 de conformidad con el perfil del cargo y bajo las estrictas medidas de Segun
seguridad y confidencialidad que sean requeridas, en el marco del | requerimiento
desarrollo de concursos.

6 Garantizar el resguardo de todos los antecedentes del proceso del Segiin
concurso y remitir a las instancias administrativas correspondientes. requerimiento
Atender y remitir al Comité de Seleccién las consultas, denuncias o
reclamos durante el proceso del concurso, presentados por escrito para o

7 |que se resuelvan y adopten las posiciones o rectificaciones al respecto. gut
Debiendo comunicarse por escrito dichas decisiones al postulante al | CAUETIIENTO

P p
cargo.

g Resguardar y mantener un archivo ordenado de las actas labradas en las / Segiin
reuniones, y decisiones adoptadas por la Comision dg Seleccion. requerimiento

N\ |Revisar y remitir los resultados de las pruebfxs a las instancias / Segin
correspondientes para su posterior publicacion. requerimiento
s |
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Resguardar todos los documentos cotrespondientes al concurso,
10 | verificando que los mismos cuenten con las correspondientes firmas de
la Comisién de Seleccién,

Segiin

requerimiento

PERFIL DEL CARGO

Formacién - Abogado/a, Lic. en Administracibn de Empresas, Contador/a
Académicay/o Piblico/a, Lic. en Psicologia.
Conocimientos: | - Conocimientos especificos de Gestién de Personas, Gestién por

Procesos, Administracion Pablica, Cursos, Seminarios, Talleres,
Eventos relacionados al puesto.

Habilidades: - Habilidad para el manejo de herramientas informaticas, programas.

- Anilisis de situaciones diversas y soluciones adecuadas y oportunas.

- Habilidad comunicacional en idiomas oficiales.

Aptitudes: - Integridad.

- Objetividad.

- Facilidad de expresion.

- Disposicion al aprendizaje continuo.

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

- Especifica: minima de 1 (un) afic en cargos en la funcién publica.

Jorhe Bogarin Alfonso
Presidente

) Secretaria General
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