Misién: Organo Constitucional que juzga el desempeiio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Publicos por la
supuesta comision de delitos o mal desemperio en el ejercicio de sus funciones, velando por la correcta administracion de justicia, en tutela
de los derechos de los ciudadanos.
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RESOLUCION J.EM./D.G.G./S.G.N° 3 8 5 /2023
POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS, EN EL MARCO DE LA
IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE
CONTROL INTERNO MECIP:2015.

Asuncion, 23 de junio de 2023

VISTO: La necesidad de establecer una Politica de Gestion y Control de Documentos del Jurado
de Enjuiciamiento de Magistrados, en el marco de la implementacion de la Norma de Requisitos Minimos
para el Sistema de Control Interno MECIP:2015 y;

CONSIDERANDO:

Que, por Resoluciéon D.A. N° 59 de fecha 29 de junio de 2012, se adopté e implemento el Modelo
Estindar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay (MECIP) en el Jurado de
Enjuiciamiento de Magistrados.-

Que, la Contraloria General de la Republica, por Resoluciéon CGR N° 377 de fecha 13 de mayo de
2016 “Por /a cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno — MECIP: 20157,
estableci6 los requerimientos basicos que deberan estar desarrollados e implementados para asegurar un
efectivo Control Interno Institucional, y que serdn objeto de evaluacion y auditoria.-

Que, la Resolucion J.EM./D.G.G./S.G. N° 487/2022 actualiza el Manual de Comunicacién
Institucional del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, por el cual se establecen parimetros a seguir para
el manejo de la informacion institucional las cuales necesitan ser estandarizadas.-

Que, el Jurado se encuentra abocado a la formalizacion de los distintos procesos administrativos
con el fin de facilitar la implementacion de las politicas de gestion aprobadas en el marco de la adopcion de
la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno.-

Que, la finalidad de esta politica es proporcionar las lineas de actuacién para articular una correcta
gestion vy control de los documentos generados y recibidos en la institucion mediante la asignacion de
responsabilidades, la definicién de objetivos, estrategias, procesos, requisitos y controles de evaluacion de la
gestién interna de los mismos, todo lo cual, redundara en la previsibilidad, transparencia y eficiencia de los
tramites aplicados a estos.-

Que, la Ley N° 6814/2021 «Qune regula el procedimiento para el Enjuiciamiento y Remocidn de Magistrados
Judiciales, Agentes Fiscales, Defensores Piiblicos y Sindicos de Quicbra 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 modificatoriam, en su
articulo 2° incisos a) y c) de faculta al Presidente a: “a) Ejerver la representacion del Jurado; b)...; ) Suscribir las
providencias de mero traniite, los oficios y los documentos de gestion administrativa;...”’-

Por tanto, en uso de sus atribuciones legales,

EL PRESIDENTE DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

Art. 1°: DISPONER la implementacién obligatoria de lg/P8li

del Jurado de Epjuiciamiento de Magistrados -

esia?da/sm nexo de la presente resolucidy
(ot Tl
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supuesta comisién de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, velando por la correcta administracion de justicia, en tutela
de los derechos de los ciudadanos.
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Art. 2°: ENCARGAR 2 la Secretaria General del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, la revision
y/ 0 actualizacién de la presente disposicion, cuanto menos, cada tres afnos o segun las necesidades
emergentes.-

Art. 3> ENCOMENDAR a la Direccién de Auditoria del Jurado el control del cumplimiento de la
presente resolucion en sus procesos de auditorias.-

Art. 4 ENCARGAR 2 la Secretaria General la socializacién de la presente disposicién a los funcionarios

del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados.-

Art. 5°: COMUNICAR 2 quienes corresponda y cumplida, archivar.-

. o Gubril i Ehece

Secretaria General

g0 Blanco Amarilla

Vision: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos iransparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de
su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
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ANEXO a la RESOLUCION J.EM./D.G.G./S.G.N° 3 § 3 defechal 3 de junio de 2023

POLITICAS DE GESTION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL JURADO DE
ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS - VERSION L.

I. Objeto:

Aplicar metodologias y criterios adecuados para la creacion, recepcion, ubicacion, distribucion, acceso,
custodia y preservacién de los documentos del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, al igual que

controlar los cambios en las versiones de los documentos.

I1. Alcance:

e Implementacion de procedimientos, sistematizados o manuales, para un apropiado control, recepcion,
tramitacion, elaboracion y remision de documentos.

e Los archivos institucionales en condiciones para la consulta de manera facil y 4gil de los documentos
que puedan ser requeridos.

e Los permisos o autorizaciones para acceder a la documentacion, conforme a los procedimientos
establecidos dentro de la institucion.

e Los accesos a la informacién, de manera oportuna, para las direcciones generales, direcciones, jefaturas
y otras dependencias de la institucion.

e Los procedimientos para la tramitacién y manejo de los documentos en cada una de las dependencias

o archivos de la institucion.
III. Responsables:

e Secretaria General
e Direcciones Generales
e Direcciones

e Jefaturas

IV. Definiciones:

e Documento: es el registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en
razon de sus actividades o funciones.

e Archivo: Conjunto de documentos acumulados en un proceso natural de una institucion, en el
transcurso de su gestion, respetando un orden estandarizado.

e Ciclo de vida de un documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

e Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar

la integridad fisica y funcional de los documentos.
£

2 - ¢ WMEA N\
e Conservacion permanente: Comprende las técnicas espeght g\y \:: :
materiales, tanto impresos como digitales, custodiados egf

puedan sufrir los documentos.

Vision: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de proceso!
su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado d
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e Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer
la informacioén que contienen.

e Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

e Integridad: Caracteristicas técnicas de seguridad de la informaciéon con la cual se salvaguarda su

exactitud, totalidad y los métodos de procesamiento asociados a la misma.
V. Delineamientos:

1. Politicas Generales.

11. El Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados adopta como Politica de Gestién y Control
Documental la de desarrollar una eficiente, eficaz, oportuna y correcta gestién de los documentos e
informacién generada, cumpliendo con las normas y metodologias vigentes para el uso adecuado

del sistema de gestion documental.
1.2. El Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados establece los siguientes lineamientos:

e Atendera el ciclo de vida de cada documento de la institucién, conforme a los principios
archivisticos de procedencia y orden original.

e Fortalecera y adoptari su sistema de gestion documental mediante la formulacién, aprobacion,
publicacién e implementacion de los instrumentos archivisticos para la gestion documental.

e Velar por el cumplimiento de los principios del proceso de gestion documental.

e Establecera responsables, en cada dependencia, los mismos deberan orientar la conformacion,
organizacion (clasificacién, ordenacion y descripcion) y custodia de los expedientes y
documentos de archivo.

e Acogeri los criterios, normas técnicas y juridicas para hacer efectiva la creacion, organizacion,
transferencia, conservacion y el servicio de sus archivos publicos, teniendo en cuenta lo
establecido en las siguientes normativas:

» Ley N° 6814/2021 «Que regula el procedimiento para el Enjuiciamiento y Remocion de Magistrados
Judiciales, Agentes Fiscales, Defensores Piblicos y Sindicos de Quiebra y deroga la Ley N° 3759/ 2009
“Oue regula el procedimiento para el Enjuiciamiento y Remocion de Magistrados y deroga las leyes
antecedentes” y sus modificaciones».

»> Ley N° 5.282/2014 “De libre acceso ciudadano a la informacion piblica y transparencia
gubernamental”.

» Resolucién . EM./D.G.G./S.G. N° 100/2022 de fecha 09 de febrero de 2022 “Por la cual
s¢ aprueba el manual de organizacion, funciones y perfiles, segiin el organigrama vigente, del Jurado de

Enjuiciamiento de Magistrados”.
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Misién: Organo Constitucional que juzga el desempeiio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Piiblicos por la
supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, velando por la correcta administracion de justicia, en tutela
de los derechos de los ciudadanos.

» Resolucién J.E.M./ D.G.G./S.G. N° 487/2022 de fecha 08 de setiembre de 2022 “Por el cual
se actualiza el Manual de Comunicacion Institucional del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, en el
marco de la norma de requisitos minimos para el sistema de control interno — MECIP:2015” de fecha
08 de setiembre de 2022.

» Resolucion J.EM./S.G. N° 533/2022 de fecha 17 de octubre de 2022 “Por la cual se aprieba
la implementaciin del Médulo de Memorindums del Sistema de Gestion Electronica de documentos
Administrativos del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, la reglamentacion del mismoy el flujograma
aplicable”.

» Resolucion J.EM./D.G.G./S.G. N° 643/2022 de fecha 14 de diciembre de 2022 «Por /a
cual se aprueba el “Instructivo para analizar, clasificar y seleccionar los documentos del Jurado de
Enjuiciamiento de Magistrados, para su posterior destruccion”.

» El Reglamento del Expediente Electronico del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados,

aprobado por el pleno de la institucion.
2. Politicas de Operacion.
2.1. Recepcién y Seguimiento documental:

Estas disposiciones resultaran aplicables a los documentos recibidos a través de la Mesa de Entrada
Institucional. En efecto, aquellos que sean recibidos, originados o tramitados por medio del sistemna

de expediente electronico, se regirin por las normas legales y reglamentarias que resulten aplicables.

Los documentos que, remitidos a la institucion, se reciben en la Mesa de Entrada Institucional, seran
identificados, controlados y archivados para su consulta y disponibilidad; asimismo, se podra seguir la
trazabilidad de estos en el sitio web institucional, con el nimero de mesa de entrada asignado a su

recepcion.

Para el Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados es de vital importancia brindar la posibilidad de
seguir la trazabilidad de los documentos recibidos, asi como, aquellos que se generan fisica y
electrénicamente, como evidencia de su gestion y respaldo de la transparencia, por lo cual, se
compromete a dar cumplimiento a la normativa vigente y adoptar las mejores pricticas y metodologias

para la gestion de la documentacion.

Con relacién a los documentos de origen interno se deberi igualmente identificar, controlar y archivar
en la dependencia que los origine; estos permanecerin a disposicion durante el ejercicio al que
correspondan, segin necesidad. Al afo siguiente, podrin ser remitidos a la dependencia de archivo

institucional, conforme sea pertinente, para garantizar su disponibilidad.
El ciclo de la organizacién de los documentos tendra los siguientes tratamientos:

2.1.1. Identificacién del documento: Se deberi identificar cada documento recibido, tanto interno

como externo, a fin de incorporar a

Visién: Ser una institucién confiable y reconocida por la aplicacion de proceso.
su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado d

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo

wWwWWw. jem.gov.py ‘Asuncion-Paraguay



Misién: Organo Constitucional que juzga el desempeiio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Piiblicos por la
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de los derechos de los ciudadanos.

Direcciones o Jefaturas, a fin de contar con una adecuada distribucion documental y generar el

seguimiento con el tratamiento correspondiente.

2.1.3. Requisitos para la presentacion de notas o documentos ante la Mesa de Entrada de la

Institucion:

a. Deberin estar dirigidos a la Maxima Autoridad Institucional, a la Direccién General o Direccion

correspondiente;

b. Deberin estar firmados por la autoridad competente (maxima autoridad o director de drea, juez,

agente fiscal, defensor publico, actuario y asistente de acuerdo a la entidad recurrente) y deberan
llevar estampado el sello de la institucion respectiva y ser presentados en 2 (dos) ejemplares en

el mismo tenor;

c. En caso de tratarse de documentos presentados por un particular, éstos deberin contener al pie

el nombre y apellido, nimero de cédula de identidad y numero de contacto telefonico del

recurrente;

d. En caso de que la presentacién cuente con anexos o de ser acompana por documentos originales

o fotocopias simples, deberi consignarse en la nota y/o documento dicha especificacion, asi
como también los anexos deberin estar correctamente foliados de menor a mayor, en forma
manual o con sello foliador en forma consecutiva, de manera ordenada y legible.

En caso de no coincidir la cantidad de fojas adjuntadas con la especificacion de estas en la nota
y/o documento, o de estar foliado erréneamente, la Mesa de Entrada Institucional no recibira la
presentacion.

Excepcionalmente, a fin de dar celeridad a la tramitacion de los procesos misionales o
administrativos y mediante firma de un responsable de la dependencia autorizante, se podra dar
ingreso a la presentacién en las condiciones apuntadas; para ello, el funcionario de Mesa de
Entrada sefalara la situacion en el talonario de recibo y procederi a especificar la cantidad total

de fojas adjuntadas, sin tener en cuenta la foliatura de las mismas;

e. En caso de tratarse de cédulas de notificacién, que contengan copias para traslado, estas deberan

contar con la cantidad de fojas especificadas en la cédula de notificacion, y estar correctamente
foliadas de menor a mayor, en forma manual o con sello foliador en forma consecutiva y de
manera ordenada y legible, de lo contrario se dard igual trato que el indicado en el inciso

precedente;

f. Tratindose de documentos presentados en el marco de una contratacioén directa, licitacion publica

o similar, éstos deberin estar contenidos en un sobre cerrado con una caratula adherida al mismo
que contenga los siguientes datos: el nombre de la empresa oferente, direccion, teléfono de
contacto, nimero del registro tnico del contribuyente (R.U.C.) o cédula de identidad del

propietario o apoderado de la empresa, la individualizacion del llamado con la indicacion del

Vision: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de pro
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g- En caso de urgencia de contar con un documento, sefialado por la Maxima Autoridad
Institucional, los Miembros del pleno, por el Director General de la dependencia correspondiente
o por la Secretaria Juridica, se podran inobservar las formalidades senaladas en los literales
precedentes, no obstante, en todos los casos, se debera contar con la firma del autorizante y dejar
constancia especifica de las condiciones del documento recibido.

2.1.4. Procedimiento para la Recepcién de Documentos en la Mesa de Entrada Institucional:

a. FEl funcionario de la Mesa de Entrada Institucional debe controlar que cada documento que se
pretende dar ingreso cumpla con los requisitos establecidos en la presente politica antes de iniciar
el proceso de recepcion; asimismo, que los documentos se encuentren en condiciones optimas y
disponibles para su uso, quedando prohibida la recepcion y archivamiento de documentos
ilegibles, mutilados o incompletos. El encargado de Mesa de Entrada Institucional podra solicitar
un documento que conserve su integridad.

b. Posteriormente, deberi registrar cada entrada en el Sistema de Gestion Electronica de
Documentos Administrativos consignando el nombre, apellido, cedula de identidad, y teléfono
de quien entrega el documento. También deberi dejar constancia del tipo y descripcién del
documento, con un detalle de la cantidad de fojas recibidas y la fecha y hora en que se da ingreso.

c. Unavez introducidos estos datos se deberi imprimir el talonario de recepcion, el cual se adjuntara
a ambos ejemplares, que debera contener el nimero de entrada asignado en orden cronologico
por el sistema electronico, asi como todos los datos consignados en el punto b). En todos los
casos, el talonario debera ser firmado por el funcionario de la Mesa de Entrada Institucional que
dio ingreso a la presentacion respectiva.

d. Seguidamente, se procederi a escanear el documento recibido para su carga en el Sistema de
Gestién Electronica de Documentos Administrativos, en cual servira para su trimite dentro de
la institucion, salvo las excepciones establecidas en los reglamentos pertinentes. Cuando se traten
de documentos voluminosos que estén destinados a formar parte de expedientes misionales,
bastara con la digitalizacién del oficio o nota que los remite para su constancia en el sistema
administrativo. La digitalizacién de tales documentos en su integridad estara a cargo de la
dependencia responsable de su incorporacion al expediente electronico.

e. Los documentos recibidos a través de los correos electrénicos institucionales habilitados para el
efecto, seran tramitados de igual manera que los documentos fisicos y deberin reunir los mismos
requisitos. Se dejar constancia en el talonario de recepcion de la manera en la cual estos fueron
recibidos y dicho recibo sera reenviado al correo electronico remitente como comprobante del
ingreso y a efecto de poner a conocimiento del nimero asignado a la presentacion. La
documentacién recibida por este medio, serd tramitada o no por la dependencia que corresponda,
conforme con la normativa que resulte aplicable.

f.  El encargado de la Mesa de Entrada Institucional delseprqueer al usuario, el numero de

Visién: Ser una institucién confiable y reconocida por la aplicacion de procesa i b
su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado e
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Comunicacién, debera realizar jornadas de capacitacién a los funcionarios de la Mesa de
Entrada sobre el uso y manejo del Sistema de Gestion Electrénica de Documentos
Administrativos, estas acciones deberin ser desarrolladas de manera constante y segin
requerimiento.

g Una vez finalizada la recepcion, la Mesa de Entrada Institucional remitird el documento en
formato fisico y a través del Sistema de Gestién Electronica de Documentos Administrativos

a la Direccién de Gestion Interna, de conformidad al reglamento aplicable.

2.1.5. Distribucién de los documentos: Luego de recibido el documento verificado por la Direccion
de Gestion Interna, la Secretaria General realizara la distribucion a la dependencia que corresponda,

segun la naturaleza de este.

La distribucion deberi realizarse en el dia de la recepcion o, a mas tardar, dentro de los dos dias habiles
siguientes a la remision realizada por la Direccién de Gestion Interna a la Secretaria General, cuando
se trate de documentos muy voluminosos. En caso de documentacién que, por su naturaleza o
solicitud de la dependencia de destino, requieran de una prioridad alta en su tramitacion, se debera
entregar a la dependencia correspondiente en un tiempo no mayor a 60 (sesenta) minutos. Este plazo

podra ser ampliado razonablemente considerando la extensiéon de los documentos recibidos.

2.1.6. Clasificacién y tramite: Para los documentos recibidos a través de la Mesa de Entrada
Institucional se estableceri agrupaciones y sub agrupaciones a fin de identificar correctamente el

tratamiento y el iempo de trimite de los mismos, de acuerdo con el siguiente cuadro.

Tipos de Documentos Externos:

Ne° Categorias y Subcategorias Tiempo Miximo de Tramite
1 Notas administrativas recibidas 12 10 dias
2 Pedido de informes varios 1 a 15 dias
3 Notas recibidas con relacion a convenios 1 a 30 dias
4 Invitaciones 1 a 15 dias

Segin disponibilidad de la Maxima

5 Solicitud de audiencias ) Y
Autoridad Institucional.
6 Proveedores de bienes y servicios
- Presentacion de documentos que acrediten Segtin normas administrativas y/o
prestacion de bienes y servicios contractuales que resulten aplicables.
6.2. Presentacion de facturas
7 Talento humano WEA )
9 3
. —— 5 9 >
74 Registro de asistencia mensual e ‘; ¥
i T \ f
O (SF% =
Visidn: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de pr: f ; oﬁ os e im, iales exf el :‘mie}a’?e/
su rol constitucional, para el fortalecimiento del est del bemfigio de lafockedad.
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72 Renuncia
7.3. Solicitud de comisionamiento
7.4. Aprobacién de comisionamiento

Otras solicitudes para la D.G.T.H. (Direccion

7.5.
General de Talento Humano)
. Notas recibidas relacionadas a las sesiones Segiin normas legales y reglamentarias
ordinarias o extraordinarias que resulten aplicables.
9 Otros Segun el caso

2.1.7. Clasificacién de acceso y seguridad de la informacién: Se estableceri un mecanismo de
privacidad de la informacién contenida en los documentos, de acuerdo con las disposiciones legales
en materia de acceso a la informacién publica y en resguardo de la privacidad de los datos de las

personas y otras disposiciones de seguridad de la informacion.

2.1.8. Registros: En el marco de la implementacion de la tecnologia en los procesos del Jurado de
Enjuiciamiento de Magistrados, los encargados de recibir los documentos deberin registrarlos en el
Sistema de Gestién Electronica de Documentos Administrativos, para su tramitacion dentro de la

institucién y para su consulta, en caso de necesidad.

Asimismo, los documentos ingresados en el marco de procesos llevados a cabo por la institucion a
Magistrados, Agentes Fiscales y Defensores Publicos deberan recibirse y registrarse de conformidad

a las disposiciones legales y reglamentarias que resulten aplicables.
2.2. Producciéon Documental:

Los documentos producidos por el Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados son de caracter publico,
salvo las excepciones determinadas expresamente por las normativas legales y reglamentarias vigentes.
Asimismo, se implementa y avanza en el uso de la tecnologia para las gestiones documentales de la
institucién, en cumplimiento de la normativa que impone la reduccion de la utilizacion del papel en la

gestion publica.

Para la firma de los instrumentos, se tendran en cuenta los siguientes niveles de autorizacién para la

aprobaci6n de los instrumentos generados.

N° Tipo de Documento Nivel de Autorizacién

1 Memorindum Mixima Autoridad Institucional, Miembros,

Secretaria General, Direcciones Generales,
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Misién: Organo Constitucional que juzga el desempefio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Publicos por la
supuesta comisién de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus_funciones, velando por la correcta administracion de justicia, en tutela
de los derechos de los ciudadanos.

2 Informes Maixima Autoridad Institucional, Miembros,
Secretaria General, Direcciones Generales,

Direcciones, Jefaturas, Jefaturas de Gabinetes de

Miembros.
3 Dictamenes Direcciones Generales, Direcciones, Jefaturas
4 Cartas y Notas Institucionales Mixima Autoridad Institucional, Miembros,

Secretaria General, Directores Generales.

5 Resoluciones Segtin su naturaleza: El pleno del Jurado o el

Presidente de la institucion.

En caso de ausencia de la Maxima Autoridad Institucional, la suscripcion de los documentos por la

Presidencia las realizari el Vicepresidente, de conformidad con la Ley N° 6814/21.

2.3. Control y Seguimiento documental:

Conforme con los sistemas electronicos implementados, tanto en el area misional como
administrativa, se establecen y mejoran continuamente mecanismos que permita el control y
seguimiento de todos los documentos producidos o recibidos con ocasiéon del normal desarrollo de
las actividades institucionales, atendiendo al ciclo de vida documental. Se debera llevar un registro del

estado y sitio del documento en las plataformas establecidas para el mismo.

2.4. Métodos de disponibilidad de los documentos:

e Documentos en formato fisico: Los documentos seran resguardados en formato fisico, mientras
sea necesario, conforme al reglamento pertinente y a las leyes vigentes, asimismo, siempre que no
hayan sido destruidos de conformidad al instructivo aprobado para el efecto en la institucion,
permanecerin disponibles, para lo que hubiera lugar. Podrin estar almacenados en la dependencia
de origen del mismo o en la dependencia de archivo que corresponda, segun el caso. En caso de
estar almacenado en alguno de los archivos institucionales, solo podra ser consultado previa
solicitud de la dependencia o autoridad que los requiera y retirado bajo recibo donde se consignen
los datos del documento, la fecha y hora de su entrega y la firma con su aclaracién del funcionario
que lo recibe.

e Documentos en formato digital: Los documentos que no obren en formato fisico deberan estar
almacenados y archivados en soportes magnéticos disponibles para eventuales consultas de estos,

se priorizara el formato digital para el almacenamiento de todos los documentos institucionales.

Los documentos oficiales aptos para su publicacién obligatoriamente deben estar disponibles y
actualizados constantemente en la pagina web institucional o en sistema informitico pertinente a fin

de que la ciudadania, o en su caso, las partes de los procesos del JEM, puedan acceder a ellos.
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sitio web institucional y poner los mismos a disposicién de la ciudadania. Salvo aquellos documentos

de carécter confidencial. La misma disposicion rige para los documentos de origen externo.

Los documentos administrativos oficiales (Notas de Presidencia y Resoluciones emanadas por la
Maxima Autoridad Institucional) deberin archivarse fisica y digitalmente, quedando a cargo de la
Secretaria General el resguardo de los mismos. En el caso de documentos administrativos emanados

del pleno del Jurado, el resguardo de los mismos corresponde a la Secretaria Juridica.
2.5. Registro y versionado de documentos oficiales:

El registro y digitalizacion de los documentos administrativos oficiales emitidos por la Maxima
Autoridad Institucional es responsabilidad de la Secretaria General, dependencia responsable de la
administracién del sistema de gestién y produccién documentaria, a cuyo efecto debera garantizar un
eficiente flujo de la correspondencia oficial de la institucion; mantener actualizados los sistemas de
registto de mesa de entrada y salida de documentos; sustentar la memoria historica de los actos
institucionales y resguardar los archivos oficiales de indole administrativa. Asimismo, es
responsabilidad de la Secretaria Juridica el registro, digitalizacion y resguardo de los documentos

misionales generados por la institucion.

El versionado debera ser utilizado en todos los documentos oficiales que son redactados como
modificacién o actualizacion de documentos ya existentes, en el mismo tenor y a los mismos efectos

obligatoriamente deberan estar versionados, con niimero de version y ano de aprobacion.
3. Formatos de Documentos Generados por la Institucion:
3.1. Elaboracion de formatos:

La Secretaria General del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados seri la encargada de establecer los
formatos y el procedimiento para la produccién o elaboracién de documentos administrativos, tales como
informes, dictimenes, memorindums, proyectos de resolucion, notas oficiales, etc., a fin de asegurar un

servicio eficiente y eficaz, en concordancia con las normativas legales vigentes.
3.2. Revisi6n y actualizacién de los formatos estandarizados:

Los formatos estandarizados deben ser revisados de manera anual o por reformas en la organizacion o

en la mision de la institucién o cuando lo disponga la Maxima Autoridad Institucional.
3.3. Proyecto de resolucion:

Todo proyecto remitido a la Secretaria General debe contar con una planilla adjunta en que estén
identificados el elaborador, el revisor y el superior inmediato de la dependencia solicitante, como prueba
de aprobacion de este. Cada dependencia es responsable del contenido de los proyectos remitidos y de

su adecuacién a las normas vigentes. En caso de dudas, se considerara que el proyecto enviado desde el

Los proyectos de resoluciones remitidos a la Secretz

redaccién, asi como para elevarlos a consideracion deff
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remitidos en formato editable al correo institucional de tal dependencia con, al menos, tres dias habiles
de antelacién al plazo en que deban ser emitidos, salvo casos excepcionales debidamente fundados; los
mismos deben estar correctamente identificados con el expediente y/o el documento por el cual se
remiten para su proceso respectivo e ir acompanados de los antecedentes que resulten pertinentes,
igualmente, cuando corresponda segun la reglamentacion vigente, se debera remitir el proyecto a través

del Sistema de Gestion Electrénica de Documentos Administrativos.
El documento remitido debe contar minimamente con los siguientes requerimientos:

- Encabezado con: Logo y Mision institucional vigente.

- Pie de Pigina con: Visién institucional vigente y contactos de la institucion.

- Formato: Procesador de texto (Word).

- Tamafo: Oficio (podra utilizarse la presentacion horizontal cuando requieran cuadros, grificos,
imagenes, tablas, etc.).

- Tipografia: Garamond

- Tamafo de letra: entre 10 y 12, hasta 13 cuando se trata de titulos o subtitulos.

- Las transcripciones literales deben ir entre comillas y en cursiva.

- Titulos o subtitulos: resaltados en negrita.

- Interlineado: espacio 1,5 lineas en el cuerpo.

- Espaciado: posterior .

- Margenes: Superior e inferior 2 cm, izquierdo 3 cm y derecho: 2 cm.

- Sigla de la dependencia en el encabezado, centrado, en maytscula, negrita y puntos en la
abreviatura.
Se aplicaran las siguientes nomenclaturas: Resolucion J.E.M. /(siglas de la dependencia de origen:
ej.: D.G.T.H.)/(Siglas de la dependencia por la que se registra el documento: ¢j. S.G.) Y el numero
asignado por esta ulima / el afo que corresponda. Por ejemplo: Resolucion
J.EM./D.G.T.H./S.G. N°../2023. Para circulares se aplicard la misma regla que para las
resoluciones.

- La denominacién de la resolucién debe estar en su totalidad en mayusculas y el iltimo renglon debe
estar cerrado con guiones hasta el final del mismo.

- La fecha debe estar alineada a la derecha.

- En los proyectos de resoluciones el Visto debe contar con sangria y debe estar mayuscula, negrita y
dos puntos. Ej.: VISTO:

- Los titulos de “Resulta”, “Considerando” y “Resuelve” deben ir centrados, en mayuscula, negrita,
con un espacio entre cada letra y dos puntos al final sin espacio.

- Enlos proyectos de resoluciones al final de cada pérrafo, emplear el uso de punto y guion.

- Reducir al minimo el uso de la maydscula. Los nombres de pegsonas, leyes, instituciones publicas,
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en primer lugar las comillas angulares «...» (las cuales se utilizan con alt 174y alt 175), y dentro de
este las comillas inglesas «...”. Ej.: Ley N° 6814/2021 «Que regula el procedimiento para el Enjuiciamiento
'y Remociin de Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales, Defensores Piblicos 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 modificatorias.

- El uso de la palabra “articulo” en el cuerpo de la resolucion o nota debe emplearse mediante su
escritura completa y en minuscula.

- Tener en cuenta que, en el caso de las resoluciones, entre los parrafos no se utilizan espacios. Sin
embargo, en el caso de las notas, entre pérrafos se utiliza el espaciado posterior de 10 pts.

- Enla redaccién de los proyectos de resolucién se debe respetar la concordancia, como asi también,
la correlatividad de fechas para el orden del escrito.

- En la parte resolutiva, considerar la correlatividad numérica y el empleo de la siguiente abreviatura:
Art. 1%

- En el Considerando de los proyectos de resolucion, deben hacer referencia a las normas aplicables,
con la respectiva justificacién de la aplicacién de las mismas al caso concreto.

- Prestar especial atencién al uso correcto de los puntos, las comas, dos puntos, punto y coma.

- Tanto en los proyectos de notas como en las resoluciones, al pasar de una pagina a otra, se deben
utilizar puntos y barras al final de la pagina y al inicio de la pagina siguiente, se deben utilizar los
puntos y barras indicando también el nimero de pagina que corresponde, de conformidad con el
siguiente ejemplo:

LA

wsif 2 s

- En lo referente a los proyectos de resoluciones, el considerando de las mismas debe ajustarse a las
normativas vigentes, siendo responsabilidad de cada dependencia de origen la correccion del
proyecto enviado.

Asimismo, en caso de que el proyecto remitido a la Secretaria General sea versionado tendra que contar
obligatoriamente con el numero de version correspondiente. Ejemplo: “Por la cual se aprueba la Politica
de Comunicacién del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados — Version 17, igualmente, en la caratula
del anexo, si lo hubiere, se debe consignar el tema, afo y versionado correspondiente. Caso contrario, el

pedido podra ser rechazado y devuelto al remitente.
3.4. Proyectos de Memorindums:

Todos los memorandums elaborados o producidos en la institucion deberan indefectiblemente adecuarse
a lo establecido en la normativa vigente del Médulo de Memorindums del Sistema de Gestion

Electrénica de Documentos Administrativos.

3.5. Informes y dictimenes:
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- Firma y sello del superior jerarquico de la dependencia.

- Si fuera elaborado y revisado por varios funcionarios, los nombres, apellidos y firmas de estos
deben visualizarse en el informe.

- Encabezado con: Logo institucional vigente y la Misién institucional vigente.

- Pie de Pagina con: Vision institucional vigente y contactos de la institucion.

- Sigla de la dependencia, nimero de dictamen y ano.

- Destinatario.

- Firma del responsable o de los responsables.

- Referencia: al principio del dictamen o informe.

- Formato: Procesador de texto (Word).

- Tamafo: Oficio (podra utilizarse la presentacion horizontal cuando requieran cuadros, graficos,
imagenes, tablas, etc.).

- Tipografia: Garamond.

- Tamano de letra: 10 a 12 en textos, hasta 13 cuando se trata de titulos o subtitulos.

- Titulos o subtitulos: resaltados en negrita.

- Interlineado: espacio 1,5 lineas en el cuerpo.

- Espaciado: posterior 6

- Mirgenes: Superior e inferior 2 cm, Izquierdo 3 cm y derecho: 2 cm.

3.6. Proyectos de Notas Oficiales:

Las notas oficiales, tanto misionales como administrativas, son emitidas por la Maxima Autoridad
Institucional y estaran publicadas en el sitio web institucional y en el sistema electrénico pertinente a fin

de que estén disponibles para la ciudadania y para las partes, segiin corresponda.

Las propuestas de notas administrativas remitidas a la Secretaria General para su revision formal,
procesamiento y gestion de firma de la Maxima Autoridad Institucional, deberin ser enviadas en formato
editable al correo institucional de la Secretaria General; estas deben estar correctamente identificadas con
el expediente y/o el documento por el cual se remite dicho proyecto a la Secretaria General para su
proceso respectivo, igualmente, cuando corresponda, se debera remitir el proyecto a través del Sistema

de Gestién Electronica de Documentos Administrativos.

En el proyecto de nota administrativa remitido a la Secretaria General se debe identificar el elaborador,
el revisor y el superior inmediato de la dependencia solicitante, como prueba de aprobacién de este y

para las consultas pertinentes

En caso de no cumplirse con estas condiciones, la solicitud serd rechazada. Asimismo, deberan contar

con los siguientes requisitos minimos:

- Remitente o emisor: al final de la pagina.

- Destinatario.
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- Lugar y fecha, al inicio de la pagina.

- Formato: Procesador de texto (Word).

- Tamano: Oficio (podri utilizarse la presentacion horizontal cuando requieran cuadros, grificos,
imagenes, tablas, etc.).

- Tipografia: Garamond

- Tamano de letra: 10 a 12 en textos, hasta 13 cuando se trata de titulos o subtitulos.

- Titulos o subtitulos: resaltados en negrita.

- Interlineado: espacio 1,5 lineas en el cuerpo.

- Espaciado: posterior 6.

- Margenes: Superior e inferior 2 cm, Izquierdo 3 cm y derecho: 2 cm.

- Para las notas de presidencia se aplicaran las siglas: Nota J.LE.M./N.P. N°...

- Paralas notas de las Secretarias y Direcciones Generales, se utilizara la sigla J.E.M./ N. (nota)/ S.

(dependencia de origen) y el nimero asignado: Ejemplo: Nota J.E.M./N.S. N°...
En caso de notas correspondientes a direcciones y jefaturas, las siglas de estas deben ser agregadas
a la de su superior inmediato, separadas por una barra. Por ejemplo: Nota
JJEM./N.S.G./D.G.I./N°... (Si se tratara de una nota originada en la Direccién de Gestién
Interna); Nota J.E.M./N.S8.G./D.G.I./O.A.C./N°...(Si se tratara de una nota originada en la
Oficina de Atencion a la Ciudadania).

- En el caso de las notas, el nombre del destinatario debe estar ubicado al final de la primera pagina,
con interlineado simple y posterior a los puntos y guiones senialados en el punto 22 del presente
memorindum. En la misma se debe realizar primeramente la presentacién de “A Su Sefioria”, “A
Su Excelencia” o “Al”, segtin corresponda. Seguidamente, el nombre de la persona, la mencion del
cargo que ostenta y la institucion, en ese orden. Asimismo, en caso de que la sede de la institucion
de destino de la nota se encuentre en Asuncion, debe indicarse la palabra Ciudad al final. Si la sede
se encuentra fuera de la Capital, se debe mencionar la ciudad y el departamento que corresponda,

en todos los casos debe ir subrayado, de conformidad a los ejemplos:

Al

Sefior Hermes Lopez
Gerente de Medios de Pagos
Banco Nacional de Fomento

Ciudad

A Su Senoria

Abg. Carlos Echeverria
Intendente Municipal
Municipalidad de Luque
Luque - Departamento Central
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A Su Excelencia

Econ. Oscar Llamosas Diaz

Ministro de Hacienda

Ciudad
Los proyectos de notas en el marco de procesos llevados a adelante por el JEM seran elaborados o
producidos en observancia a lo establecido en la normativa vigente del Expediente Electronico de la

institucion y la presente politica.
4. Utilizacién y Disponibilidad de Documentos en Desuso:

Los documentos obsoletos, no vigentes o en desuso, sean administrativos o misionales, deberan ser

escaneados, autenticados electronicamente y resguardados para consultas, conforme al reglamento vigente.

Sélo se podra acceder a los documentos en desuso con fines de consultas. Ningtin documento sin vigencia

podri ser distribuido dentro del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados.
5. Evaluacién de Gestién y Control de Documentos:

La Direccién de Auditoria, a partir de la fecha de aprobacion de la presente politica, debera incluir en sus
procesos de auditorias el control y verificacion del cumplimiento de las presentes disposiciones, en los

distintos niveles de la institucién y documentar el resultado de estos.
6. Otras disposiciones complementarias de aplicacién general:

Los encargados de la revision de los documentos elaborados en las distintas dependencias deberan realizar
verificaciones a fin de minimizar los errores ortogrificos, gramaticales y el cumplimiento de los

requerimientos conforme con los formatos establecidos.

Las dependencias que remitan solicitudes respecto a los distintos tramites que se realizan en la Secretaria
General, deberan adjuntar todos los documentos que forman parte del expediente en 6ptimas condiciones,

caso contrario, la solicitud sera rechazada.
Queda prohibido retener solicitudes sin dar respuesta al recurrente.
Los documentos fisicos solamente se podran firmar con tinta de color azul o negro.

Para sellar los documentos institucionales en formatos fisicos solamente se podra usar tinta del color azul

0 negro.

Las dependencias del Jurado tienen la obligacion de resguardar, los memorandums, notas, informes, etc.,
remitidos y recibidos, en formato fisico o digitales, segun sea el caso. Los documentos recepcionados en
formato fisico obligatoriamente tendrin que digitalizarse para su resguardo, conservacion permanente y

disponibilidad para su uso.
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