
IEM
Misióa: órgano Co'¡tt¡tt/jioñol qw iuqo et &sen peño de tos Magislmdos Judic¡ale§, Agenaes Fiscoles y Defensores. Públicos por la

*prli, "i^íiai 
* a"tirr". r"td";.p";;;;;r"¡ri. de ys iungiones, yelando poria conecra administracíór, dejusticia, en n tela

de los dercchos de los ciYdadanos.

RESoLUCTÓNJ.E.M./D.G.G./S.G.N' 3 I 3 lzox
POR IA CUAL SE APRUEBA IA POÚTICA DE GESTIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS

DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS, EN EL MARCO DE T'A

IMPLEMENTACIÓN DE LA NORMA DE REQUISITOS MÍNIMOS PARA SISTEMAS DE

CONTROL INTERNO MECIP:2015' ----'*-'
Asunción, 23 de iunio de 2023

yISTO: I-a necesidad de establece¡ una Política de Gestión y Cootrol de Doc-umentos delJurado

de Eniuiciamiento de Magistrados, eo el ma¡co de la implementación de la Norma de Requisitos Mínimos

para el Sistema de Control Intemo MECIP:2015 y;

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucióo D'A. No 59 de fecha 29 de junio de 2012' se adoptó e implemeotó el lúodelo

Estánda¡ de Conuol Intemo para Instituciones Púbücas del Paraguay (I\4ECIP) en el Jurado de

Enjüciamiento de Magisrados.-

Que, la Contraloría General de la República, por Resolución CGR N" 377 de fecha 13 de mayo de

2016 ,?or lz ruat se adopta la Noma k Rcgui¡ito¡ Mkinos para Si¡tcnas dc Co¡tml I emo. MEaP: 2015,,'

estableció los requedmientos básicos que debeán estat desarroll¿dos e implementados Para asegrüaf un

efectivo Control Intemo Institucional, y que serán obieto de evaluación y auditoría--

Que,laResoluciónJ.E.1r{./D'G.G'I5.G.N"487/2o22actualizaelMaoualdeComunicación

Institucional delJurado de Enjuiciamiento de Magistrados, por el cual se esablecen paráoetros a seguir pata

el maneio de la inforrnación iostitucio¡al las cu¿les necesita¡ §er estandatizadas'-

Que,elJuradoseencuentraabocadoalafo¡malizacióndelosdistintosptocesosadminist¡ativos

con el 6n de faciüur la implementación de tas políticas de gestión aprobadas e¡ el ma¡co de la adopción de

la Norma de Requisitos Mínimos para Sisternas de Control Intemo'-

Que,lefin¿lidaddeestapolíticaesproporciooarlaslíneasdeactuaciónparaa¡ticularunacorrecta

gestión y cootol de los docume¡tos generados y recibidos e¡r la i¡stitución mediante Ia asignación de

responsabilidades, la deEnición de obietivos, estrategias, procesos, requisitos y controles de eYaluación de la

gestión intema de los mismos, todo lo cua! redundará en la prwisibiüdad, transpatencia y eEciencia de los

trámites apücados a estos.-

Que,laIryNo6sl4/2027«pttengulaetpmcediniento?1raelEnjici,nie,,tolRenocifu&Ma¿iltmdol

fudidabt, Ageúw Fiscala, Defeuont Pibtiru l Shüm de pniebra 1 ún¿a h Lg No 
'759/2009 

'pte ngtla el

pmceünierto para et EnJuidaniettol Renoci,ín fu Ma¿;*tradotl &mya Lu lget antect&ntx"'1t tw aoüfcatoia»' en su

a¡tículo 2o incisos a) y c) de faculu al Presidente a: "a) Ejerer ta rpnsentaciótt úl lumdo; b),..; c) su¡Lfibir br

poridencias dt nem tránite, bs ofciory b: docanettot dt ¿estifu adninistratiaa;" 
"''-

Por tanto, en uso de sus atribuciones legales,

EL PRESIDENTE DELJURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

RESUELV
A¡. 1": DISPONER [a implementación obligatoria de

del Jurado de jüciamiento de Nfagisttados -

estab de la presente

por lo opl¡cac¡óñ de

Documentos

en el carnpl¡m¡ento de

üca

l¡¡

o

l§

o
a
--l¡

_¡

tr.lt]f Jeñ.gov.P!

Olilo - Ed. EIC¡e^'o

Ntu el fo alecimieñto del

Tel: (595 2l) 442662
Asunción-Paraguay



IEM
luR Do D[
ENJUTCIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

Misión: Órgano Consrituc¡onal que juzga el desempeño de los Magislrados Judiciales, Agenres Fiscales y Defertsores Públicos por lo

sup&sto com;s¡ón de delitos o mal desempeño en elejercic¡o de flsfurlc¡ones, telando pot la correcta adm¡nislrución deiuslicia, en tutela
de los dercchos de los ciudadanos.

A¡t. 2": ENCARGAR a la Sectetarh General del Jurado de Enjuiciamiento de Magisttados, la revisión

y / o acaalizaciót de la preseate disposicióo, cuanto meoos, cada tres años o según las oecesidades

emergentes.-

A¡. 3": ENCOMENDAR a la Di¡ección de Auditoría del Jurado el control del cumplimiento de la

presente resolurión err sus procesos de auditori¿s.-

A¡t 4": ENCARGAR a la Secreta¡h General la socialización de la presente disposición a los funciona¡ios

delJuado de Enjuiciamiento de Magistrados.-

A¡t. 5": COMUNICAR a qüenes corresponda ,r cumplida, archivar.-

Ante mí:

A$.lhW\iwrhük
At¡ tstauAnai[kSecretaria General

Pruil¿nt¿

¿=

yisión: Ser una insliluc¡ón conÍable y reconocido Pü la aPlicac¡ón de procesos lransparenles objettuos e imparciales en ela0t plin ¡enlo de

su tul consl¡tucional. patu el forlaleciñiento del estado de derecho en beneficio de la sociedad.

14 d¿ Mato eq. Oltua - Ed. El Cie o
$Íw jerñ-gov-py

Tel: (595 2l) 4426ó2
Atunc rr-Patugtoy
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ANExo a la RESoLUCIÓNJ.E.M./D.G.G./S.G. No 5 I 3 ¿" recna 2 5 dq ju- nio de 2023

PoLÍTICAS DE GESTIÓN Y CONTROL DE DOCUMENIOS DELJURADO DE

ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS - YERSION I.

I. Obleto:

-Lpücar metodologías y ctiterios adecuados paa la creación, recepciór¡ ubicación, dist¡ibución, acceso,

custodia y presewación de los documentos del Jurado de Enjuiciamiento de N{agistrados, al igual que

cont¡ola¡ los cambios eo las versiones de los documentos.

II. Alcance:

o Implementación de procedimientos, sistematizados o manuales, para un apropiado control, recepción,

t¡amitación, elaboració¡ r' remisión de documentos.

¡ I-os archivos institucionales en condiciones para la consula de manera fácil i'ágil de los documentos

que puedan ser requeridos.

o Los perrnisos o autodzaciones pata acceder a la documentación, conforme a los procedirnientos

establecidos dent¡o de la institución.

. Los accesos a la información, de manera oportuna, para las direcciones generales, direcciones, jefaturas

,v otras dependencias de la institución.

o Los procedimientos pa¡a la t¡amitación y manejo de los documentos e¡ cada una de las dependencias

o archivos de la i¡stitución.

III. Responsables:

o SecretarÍa General

o Di¡eccionesGene¡ales

o Di¡ecciones

o Jefan:ras

IV. Definiciones;

o Documento: es el registro de i¡formación producida o recibida pot una entidad pública o pdvada en

razón de sus actiridades o ñ:nciones.

o Archivo: Conjunto de docume¡tos acumulados en un proceso natural de una instinrción, en el

transcurso de su gestión, respetando un orden estandarizado.

o Cicto de vida de un documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

producción o tecepción, hasta su disposición 6nal.

r Conseryación de documentos: Conjunto de medidas prevendvas o co¡¡ectivas adoPtadas Pa¡a asegurar

la integridad fisica y funcional de los documentos.

o Conservación perma¡¡ente: Comprende las técnicas e

materiales, tanto imPresos como digitales, custodiados

puedan sufrir los documentos.

Wiór: Ser uno insti ución confiable y recaocida por la aplicac¡ón de
su rol cons¡itucional, para elfortoleciñien¡o del estado

de

1
ot¡,o

IE
]'

14 de Mayo esq- Oltua - Ed. El Cieno
Y"t$r je¡n.got'.py
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JURADO DE
ENJLITCIAi' IEI.ÍTO
Df, MAGISIRADOS

-,^-Mísióa: Órgano Constitucionat que ju2ga el desenpeño de los Magístados Judictoles. Agerrles F¡scales y Defeñsores Públicos por la

*pu"rto cori"ió, d" delitos o dal desetnpeño en el ejercic¡o & sltsfunciones, vlando por la cortecta adm¡nisnaciü deiusticia. en tuteld
de los derechos de los ciudodonos.



IEMr.*{:}frffiffi¿^':+:
Mis¡ón: órgano Coñstitucioñal que jwga el desenpño & tos Magista¿at Judn¡ales, Agentes Fiscales y Mensorcs-Públ¡cos Pr la

mfisn conísión * det¡tos o nat deimpeño en , "#i,;:,;i#"Y;y:;;ffi:.po¡ 
ta conecta adñi'listac¡ói de iüs¡icio' en tuteta

Consula de documentos: Acceso a u¡ docr¡Erento o a ur¡ gri¡po de documentos con el E¡ de conoce¡

la información que contienen.

Gestión Documental Coniuoto de actividades administrztivas y técnic¿s te¡die¡tes a la planiEcación"

maneio y o¡ganización de la docume¡ación producida y recibida, desde su origen hast¿ su destho 6n¿

con el obieto de facilita¡ su utilización y conserva<ión.

Integridad; Características técnicas de seguridad de la informació¡ con la cual se salnaguarda su

exactitud, totalidad y los métodos de procesamiento asociados a la misma'

V. Delineamientos:

1. Politicas Genetdes.

su rcl const¡tucional. para ello alecimiento del eslado

1.1. EI Jurado de Eoiuiciamiento de Magistmdos adopa como Política de Gestión y control

Documental la de desa¡rollar una eEciente, eñcaz, oportuna y correcta gestión de los docr¡metrtos e

información generad4 ompliendo con las ¡orrnas y metodologias vigef¡tes pare el uso adecuado

del sistetra de gestión documental.

1.2. El Jurado de Enluiciamiento de Magistr¿dos est¿blece los siguientes lineamientos:

o Aterderá eI ciclo de vida de cada documento de la institución" confomre a los principios

archivisticos de procedencia y orden original.

o Fortaleceá y adoptará su sistema de gestión documentd mediante l¿ forrnulación, aprobación,

pubücación e implementación de los insm¡mentos archivísúcos para la gestión documental

o Velat por el cumPlimieoto de los ptincipios del ptoceso de gestión documental'

o Esablecerá tespoosables, en cada dependenci¿, los mismos deberi¡ odentar la confoonación,

oryarizaaín (clasificaciór¡ ordenación y descripción) y custodia de los expedientes y

documentos de a¡chivo.

o Acogeá los cdterios, nornas técaicas y iurídicas para hacer efectiva la creación, otgmizaciót,

transferenci¡, conse¡vació¡ y el servicio de sus archivos públicos, teniendo en cuenta lo

establecido en las sigrientes normativas:

F Ley No 6874/m21 <<pue nguta el pmcediniento ?ara el Eijt¿iciani¿t to 1 Renoción dc Ma¿i:nadot

Jadiciab, Agnra Fiscatts, Dcfetons Priblinsl Síndins dc pticbtal fungz l4 LJ I\: 3759/ 2009

'ptte ngta el pmndinienlo pra el Enjuicianierto 1 R¿noc ít k Magirtrafut 1 fun¿a hs lqu

afi teccfu ,tt¿J ") .Jr¿r rrroÜcacio,ta».

} I,ey N" 5.2s2/2014 *De übn \ccelo 
'i'rdfufun| 

a b infomadón públicz 1l tranrple,,ri0

gtbmtameatal' .

F ResoluciónJ.E.M./D.G.G./S.G. N" 1C/l/2022 de fecha 09 de feb¡ero de 2022 'Por lz oul

¡e a?¡teba el m¿rttal ú oryanilación, fancioza 1 pafbí $gt¡r, el ot¿atigrama vi¿e*c, &l Jrado dt

E njuicianie úo fu Maglstmbl'.

) Resolución J.E.M./S.G. N" 233/2022 de

la inphnettación &l Si¡tena d¿ Cc¡lifu E

E njt ii an i c úo & Magi s tra fu ry e I fl rj ogran a

Wiórr: Ser ürm insti¡ución confiable t* rccorrocida por la opl¡cac¡óñ de

Tel: (5l4 & Moyo eq. Olivo - Ed. El Cieno
rt \,ítJern.gav-py

2l) 112ó62



IEM
Müón: órgoño cons¡ilrc¡or1al qw irEga el deseñwño fu los Magistdos Judic¡ales. Age tes Fiscales y Mensotes- Públ¡cos por Ia

-pr"iii"Áíir¿" a" *l¡tos o -al'dei.ie¡o en el ejercicio de susimciones, relando por la co¡tecta adñinístrac in de ius¡icia, en tutela

de los dercchos de los ciudadanos.

F Resolución J.E.M./D.G.G./S.G. N " 487 / 2022 de fecht 08 de setiembre de 2022'Por ¿l nal

se actuatig et Mangal fu Comt¡ica¡ió¡ b¡titl¡ional dcl Junh fu Enjticiatzie*o & Magistrabl en el

mato de h norza fu reqt iritoJ mírrinoJ Prd el ¡i¡tema fu n¡tml i¡teno - MECIP:201 f', de fecbt

08 de setiembre de 2022.

} Resolución J.E.M./S'G. N" 533/ 2022 de fecha 17 de octubre de 2oD,,,Por h cual ¡e @nle ba

la inpbnentaciór d¿t Módtlto fu M¿noránúns d¿t Si*na d¿ Gc¡tititt Ehctnhiea & fuamena¡

Adniútmtiw ful Jlrab de Enjuicianiento fu Magistrados, la nglanntación &l nitnol cl!$ograna

aPlicabll'.

F Resolución J.E.M./D.G.G./S.G. N" 643/2022 de fecha 14 de diciemb¡e de 2o?2 «Por la

au!uapnebacl'Insnainparaanallanclatficatlubcciotzrh¡donmeo¡dellandofu

Enjücianicato & Ma¿istrafus, Wd ¡tl Po¡tctior d¿rhvccióf'»'

}ElReglamentodelExpedienteElectrónicodelJrrradodeEajuiciamientodeMagistrados'

aprobado por el pleno de la institución.

2. Pollticas de OPeración.

2.1. Recepción y Seguimiento documentat

Esas disposiciooes resultarán apücables ¿ los documentos ¡ecibidos a través de la Mesa de Ent¡ad¿

Institucional En efecto, aquellos que sean recibidos, originados o tr¿miados por medio del sistema

de expediente electrónico, se regirán por las normas lqales y rcglaoeoarias que resulten apücables.

Los documentos que, remitidos a la institución, se reciben e¡ le Mesa de Enüada Institucional serán

identiEcados, conrolados y archivados para su consulta y üsponibilidad; asimismo, se podrá seguir la

Eazabiüdad de estos en el sitio web instituciona! con el número de mesa de efitrada asignado a su

reccPclon-

para el Jurado de Eniuiciamiento de Magistrados es de vital impotancia b¡inda¡ la posibiüdad de

seguir la trazabilidad de los documentos recibidos, así como, aquellos que se generan fisica y

electrónicamentg como evidencia de su gestión y respaldo de la tansparencia, Por lo cual, se

compromete a dar cumplimiento a la normativa vigente y adoptar las oeiores prácticas y metodologíes

para la gestión de la documentación.

Con relación a los documentos de origen intemo se deberá igualmente ider¡tiñcat, controlar y archivar

en la dependencia que los odgine; estos Pemanecefá¡ a disposición duante el ejercicio al que

correspondan, según necesidad. Al año siguiente, podrán ser rernitidos a la dependencia de atchivo

instinrciona! conforme sea Pertinente, Para garanüar su disponibilidad

El ciclo de la o¡ganización de los documentos tendrá los siguientes tratamientos:

2-1.1. Identi.frcación del documenm: Se deberá identifrca¡ cada documento recibido, tanto intemo

como extemo, a fi¡ de incotP oraf a lül

2.1.2. Agrwpación documental En caso de

dependencia para establecer una agrupación de los

l4§ión: Set una institución co4frable y rcconocido por la apl¡cac¡ón de proce
s1t ro¡ conttitucional. Nra ello alec¡miento del estado

(59s 21) 11266214fu Mayo erq. Olha- A. UCieno

de

Paragwj



IEM
IURADO D[
f,NTJICIAIT,IENTO
DE MAGISTNADOS

MNóE óryano Constitu.ional qw lu.ga el desenwño fu los Magistados Judicioles. Agentes F¡scales y DeJensores-Públicos por la

*p*", *.i"iAn * d"litos o nol deinpeAo en el e¡ercicio de sxsfunciones, relando por la cor¡ecta adm¡n¡strac¡óo deJusl¡c¡a. en tu¡elo

de los dercchos d4 los ciudoúnos.

Di¡ecciones o Jefaturas, a 6¡ de contat con una adecu¿da distribución documental y generat el

seguimiento con el tr¿tamieoto coÍespondiente.

2.1.3. Requisitos pafe la pre8entación de ¡otas o docunentos ante la Mes¡ de Entrade de le

Institucién:

a. Deberán esar dirigidos a la Máxima Autoridad Institucional, ¿ la Dirección Ge¡eral o Di¡ección

corespol1dieate;

b. Deberán esAr E¡mados por la autoridad competente (máxima autoridad o di¡ector de área, iuez'

agente 6sca! defensot público, actuario y asisterte de acuerdo a la entiüd recr¡rentQ y debetán

llevar estampado el sello de la institución rcspectiva y se¡ pfeseot¿dos en 2 (dos) ejernplares en

el f,ismo tenoq

c. En caso de trata¡se de documeotos presentados Por rm Pa¡ticula¡, estos deberán contener al pie

el nombre y apellido, ¡úmeto de cédula de ide¡tidad y número de contacto telefónico del

¡ecurrefrte;

d" Eo caso de que la presenación cuente con a¡exos o de sel acompaia pot documentos originales

o fotocopias simples, deberá consignarse e¡ la nota y/o documento dicha especiEcación, asi

como también los a¡exos deberán esar correctamente foliados de menot a mayo! en forrna

manual o con sello foliadot en forrna consecutiv4 de maaera ordenada y legible'

En caso de no coincidi¡ la cantidad de fojas adjuntadas con la especiñcación de esas en la nota

y/o documento, o de esa¡ foliado erróneamente, la Mesa de Entr¿da l¡stitucional ¡o recibiá la

ptesentación.

Excepcionalrnente, a 6¡ de dar cele¡idad a ta t¡amitación de los procesos misionales o

administrativos y medi¡¡te 6r¡na de un responsable de Ia depende¡cia autorizante, se podrá dar

ingreso a la presentación en las condiciones apuotadas; para ello, el funcio¡a¡io de Mesa de

Ent¡ada señalará la situación en el talonado de recibo y procederá a especificar la ca¡tidad toal

de foias adjuntadas, sin tenet en cuena la foliatura de las mismas;

e. En caso de t¡ata¡se de cédulas de notiEcación, que contengan copias para traslado, estas deberán

contar con la caotidad de fojas especificadas e¡ la cédula de notiEcación, y ester correct¿mente

foliadas de menor a mayor, en forma manual o con sello foliador en forrua consecrrtiva y de

ma¡era ordenada y legible, de lo contrado se daná igual tr¿to que el indicado en el inciso

precedente;

f. Ttatándose de doqrnentos present¿dos en el marco de una coriÉatación directa, liciación púbüca

o simila4 éstos deberán estar contenidos en un sob¡e cerr¿do cotl una car¿h¡l¿ adhetida al mismo

que conteoga los siguieltes datos: el nombre de la empresa oferentg dirección, teléfono de

coritacto, número del registro único del contdbuyente @-U-C) o cédula de ide¡tid¿d del

propietario o apoderado de la empresa" la individualización del llamado con la indicación del

número de ID, la especiEcación de la fecha I hora

deberá ser presentada en duplicado, de manera

de recibo de la mesa de entrada de la ins¡i

yisión: Set una ¡ñslilución con¡able ), rcconocido por lo apl¡cac¡ón d.
st/ rol consritucional pam el-Íoñalecimiento del e

95 2t) 412662

reciba una

t¡Jo

el

1

11& M6to esq. Olivd - . El Cieno

scn

ión-Parugud)



IEM
LINóL: órgano Constiucioña¡ qw jtaga et deseñpeño de los Magistados Judiciolet, Agentes Fiscoles y Defertsores_Públicos Por lo

*puesta co ís¡ón & del¡tos o not'desenfuño en el ejercicio de sus!üaciones, velaúdo pot ls correcta drnin¡stac¡óñ deiústicia en tatela

de los derechos de los c¡udadanos.

g- En caso de utgencia de coflta¡ con un documento, señalado Por la Iúáxima Autoridad

Iostituciona! los Membros del pleoo, por el Di¡ector General de la dependencia corresPondiente

o por la Secretaría Jurídica, se podrán inobsenrat las formalidades señal¡das eo los lite¡ales

precedentes, no obsánte, en todos los casos, se deberá contar con la filma del autofizante y deiar

constancia especiEca de las condiciones del documento ¡ecibido.

2.1.4. Procedimiento para la Recepción de Documentos en le Me§a de En8eda In6titucio¡.1:

a. El funciona¡io de la Mesa de EnÚada Instin-rcional debe controlat que cada documento que se

pretende dar ingreso cumpla con los tequisitos esablecidos en la presente política a¡t€s de iaiciar

el proceso de recepcióq asimismo, que Ios documef,tos se encuentfen en condiciones óptimas y

disponibles para su uso, quedando prohibida la recepción y archivamieoto de docuflentos

ilegibles, mutüdos o incompletos. El encargado de Mesa de Entada I¡stitucional po&á solicitar

un documento que conserve su integridad.

b. Posteriormentg deberá registrar cada entrada eo el Sistema de Gestión Electrónica de

Documentos Administrativos consignando el nombre, apellido, cedula de identidad, y teléfono

de quien eatega el docuraeoto. También deberá deiar constaocia del tipo y descripción del

documento, con un detalle de la cantidad de fojas recibidas y la fecha y hora en que se da ingteso.

c. Una vez int¡oducidos estos datos se debeá imprimir el alonado de recepción, el cual se adiuntará

a ambos eiemplares, que deberá contener el número de entrada asigrado en orden cronológico

por el sistema electrónico, así como todos los datos consignados en el punto b). En todos los

casos, el talonario debeá ser ñrmado por eI funcio¡a¡io de la Mesa de Entada Institucional que

dio ingreso a la presenación respectiva.

d Seguidamente, se procederá a escaoeár el documento recibido para su carga en el Sistema de

Gestión Electrónica de Documentos Administrativos, en cual servirá para su trámite dentro de

la institución, salvo las excqr<iones establecidas en los rqlamentos pertinentes. cuando se tr¿ten

de documentos voluminosos que estén destinados a formar Pa¡te de erpedientes misionales,

bastará con la digiatización del o6cio o notá que los remite para su constancia en el sisterna

administrativo. La rligitalización de ales documentos en su integridad estará a catgo de la

dependencia responsable de su incorporación al erpediente electrónico'

e. I-os documentos recibidos a tr¿vés de los coreos elect¡ónicos i¡stitucionales habütados para el

efecto, serán tramitados de igual manera que los documeatos fisicos y deberán reuni¡ los mimos

reqüsitos. se dejará constancia en el talona¡io de recepcióo de la manera en l¿ cual estos fue¡on

recibidos y dicho recibo será reenviado al co¡reo electrónico remitente corno comprobante del

ingteso y a efecto de poner a cono<imiento del núme¡o asignado a la presenación' Ia

docr¡ment¿ción recibida por este medio, será 6amitada o no por la dependencia que corresponda,

conforrne con [a nornativa que resulte aplicable.

f. El encatgado de la Mesa de Entrada I¡stitucional

expediente asignado (cualqüera sea la vía de

seguimiento e¡ línea a la gestión del trárnite ¡ vis

Al respecto, la Secretaria General a uavés de la

yisión: Ser uno inslitución co4fiable y rccorloc¡do p.x la aplicacith de pr&e
su rol corlslituc¡onal. para ellortalecimiento del eslado

al us de

'5 21) 11266214 de Múto eq. Oliva - Ed. ElCiemo
*"wwjen.gov.py
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Misión: órgnto Constituc¡onat qw jwga el deseitpeño fu los Magistrados Judiciates, Agentes Fiscales y DeJensorcs. Públicos por lo

*i*ri ,Áiri * *l¡tos o nalÁi^ie¡o en el eiercicio de msfuactones. vlando pot la coneck dm¡nktrac¡ón de iusticia. en tutela

de los de¡echos de los c¡udadanos-

Comunicación, deberá realiza¡ iomadas de capaciación a los funciona¡ios de la Mesa de

Entrada sobre el uso y maneio del Sistema de Gestión Electrónica de Documentos

Administativos, estas accione§ deberán set desar¡olladas de m¿nera constaote y según

requedmieoto.

g. IJrlt tez R¡ollz?Ida la recepción, la Iües¿ de E¡tada Institucional remitiú el documento en

fom¿to fi§ico y a tmvés del Sistema de Gestió¡ Elect¡ónica de Documentos Administmúvos

a la Di¡ección de Gestión lntema, de cooformidad al reglamento aplicable'

2.1.5. Distribución de los docume¡tos: Luego de tecibido el documento vedEcado por la Difección

de Gestión Intema, la Secretaría Ger¡etal realizará la disttibución a la dependencia que cotrespondar

segúf, la oaturaleza de e§te.

I-a distribución debeá realiza¡se en el día de la recepción o, a más tardar, dentro de los dos dás hábiles

sigrientes a Ia remisión tealizada por la Di¡ección de Gestión Ifrtema a la secretaría Gene¡al, cuando

se trate de documentos muy voluminosos. En caso de documenació¡ que, Por su nah-rraleza o

solicitud de la dependencia de destino, reqüeran de una prioddad alta en su t¡amitación, se deberá

enÚegar a la dependencia correspondiente en un tiempo no mayot a 60 (sesenta) minutos. Este plazo

podrá set ampliado razonablemente considerando la extensió¡ de los docr¡meotos recibidos.

2.16. cl¡sificacióo y tfámit8: Pata los documentos recibidos a través de la Mesa de Entrada

Institucional se esablecerá agrupaciones y sub agrupaciones a 6n de identiÁcar correcta¡nefite el

tratamiento y el tiempo de trámite de los mismos, de acuerdo cor¡ el siguiente cuadro'

Tipos de Documentos Extemog:

yhión: Ser una irlst¡tución confable y recorloc¡da por la aplicac¡óñ de
su rol conttitt/ciotal, para ellorlalecimiento del e

'5 2 t) 112662

Tiempo Máximo de TrámiteCategorías y Subcategoda§NO

1 a 10 díasNotas administrativas recibidas1

1 a 15 díasPedido de informes varios

1 a 30 díasJ Notas recibidas con relación a converuos

1 a 15 días4 Invitaciones

Segun disponibilidad de la Máxima

Autoridad Institucional.
Soücitud de audiencias5

Pro¡'eedores de bie¡es v sen'icios

6.1
Presentación de documentos que actediten

prestación de bienes v seruicios

Según normas adminisuativas y/o

conüactuales que resulten aplicables.

6.2 Presentació¡ de facturas

7 Talento humano
1

EI

7.1 ReÉistro de asistencia mensual

ffiffifHlf Y <1 V,'óf:

l4 b Mato esq. Olivo - Ed. El Cieno
*,twJem.gov.w Paraguo)'
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Mhión: óryano Constluciorul que juzgo el desempeño de los Mogistrudos Judiciales. Agentes Fiscales y DeÍensores. Públicos pot lo

"upu""a 
*^íidn * d"ltros o nal deinpeao en el eiercicio de *sfunciones. telando por la coneca administruc¡ón deiust¡c¡a en tu¡elo

de los derechos de los c¡udodotmg

7.?. Renuncia

7 .3. Solicitud de comisionamiento

7 .4. Aprobación de comisionamiento

/.5.
Otras solicitudes para la D.G.T'H. (Dirección

Genenl de Talento Humano)

8
Notas recibidas relacionadas a las seslones

otdinarias o extraordinarias

Según normas legales v reglamentarras

que resulten aPlicables.

9 Ot¡os Según el caso

2.1.7. Clasifrcación de acceeo y seguridad de l.a i¡fotmación: se estableceá u¡ mecanismo de

privacidad de la infotmación conteaida en los documentos, de acuerdo con las disposiciones legales

en materia de acceso a la información pública y ea resguatdo de la privacidad de los datos de las

personas y otras disposiciones de seguridad de la información'

2.1.8. Registtos: En el ma¡co de la implementación de la tecnologia en los procesos del Jurado de

Enjuiciamicnto de Magistrados, los encargados de recibir los docrrmentos deberán registrarlos eo el

Sistema de Gestión Electródca de Docr¡mentos Administrativos, para su tramiación dent¡o de la

institución y para su consulta, en caso de necesid¿d

Asimismo, los documentos ingresados en el ma¡co de procesos llevados a cabo por la institución a

Magis6ados, Agentes Fiscales y Defensores Púbücos deberán recibirse y registrarse de confotmidad

a las disposiciones legales y rqlamentarias que resulten apücables'

2.2. Producción Docume¡tal:

Los documentos producidos por elJurado de Enjüciamiento de Magistrados son de carácter Público,

salvo las excqrciooes deterrninadas expresamente por les nornü¡tivas legales y reglamentarias vigentes-

Asimismo, se implementa y avanza en el uso de la tecnologia para las gestiones document¿les de la

institución, en cumplimiento de la normetiva que impone la ¡eduscif¡ ds la uÉlización del papel en la

gestión púbüca-

pa¡a la 6rma de los insmrmentos, se tendrán en cuenta los siguientes niveles de autorización para la

aprobación de Ios instn¡mentos generados.

l4sión: Ser urw insr¡tución confioble y recomrida pot la aplicación de p Eesos

su rol conslitucionol. wra elfo aleciñ¡ento del estado de

Nivel de AutorizaciónTipo de Documento

Iúáxima Autoridad Instinrcional, Miembros,

Secreta¡ía General, Di¡ecciones Generales,

o
Jefa binetes deturas Ga

Nfemorándum1

t4to
¿1 f.*f...--e-tr.- -.-- ^4I ^ .l¿J.),1¿*,¿1

14 & Mayo erq. Olita - Ed. El Cieno 1.t26ó2
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Mitióñ. órgano Constitucionol que juzga el &señNño de los Mag*trados Judíc¡ales, Ageñtes Fiscales y Defensores Públicos pot la

¡upresa co-í¡a de *t¡tas o ¡ol desenpeño en el ejercic¡o de flsfvnciones, vlando por la correcla administación dejuslicia enl tela

de los deruchot de los ciuddanos.

2 Infornes Máxima Autoridad Institucional Nfiembros,

Sec¡earía General, Direcciones Generales,

DLecciones, Jefaturas, Jefaturas de Gabinetes de

Miembros.

3 Dic¡ámenes Di¡ecciones Generales, Di¡ecciones, Jefanrras

4 Cartas y Notas Institucionales Máxima Autoridad Institucional lrfiembros,

Secretaría General Diiectores Generales.

5 Resoluciones Según su natu¡aleza: El pleno del Ju¡ado o el

Presidente de la instiución.

En caso de ausencia de la Nfáxima Autoddad Instin:cional la susctipción de los documentos por la

Presidencia las realizará el Vicepresidente, de conformidad con la Ley N" 6814/21'

23. Conüol y Seguimiento documental:

Conforme con los sistemas elecEónicos implementados, tanto eo el á¡ea misio¡al como

admi¡istrativa, se establec€l y mejoran conti¡uamente mecanismos que permia el control y

seguimiento de todos los documentos producidos o recibidos con ocasión del notnal desar¡ollo de

las actividades instin:cionales, atendiendo al ciclo de vida docume¡tal. Se deberá llevar un regisEo del

estado y sitio del documento en las plaaformas establecidas para el mismo'

2.4. Métodos de disponibilidad de loe documentoe:

. Documentos en foínato fisico: Los docrrmeotos serán tesguarüdos en forr¡ato fisico, mientl'as

sea necesado, conforme al leglamento Pertinente y a lzs §es vigentes, asimismo' siempre que no

halzn sido destruidos de conformidad al i¡stn¡ctivo aprobado para el efecto en la institucióo.

permanecerán disponibles, para lo que hubiem lugat. Podrán esta.f alrnacenados en la depeadencia

de origea del mismo o en la dependencia de archivo que corresponda" según el caso' En caso de

estar almacenado en alguno de los a¡chivos institucionales, solo podrá ser consultado previa

solicitud de la dependencia o autoridad que los requiera y retirado baio recibo donde se consigneo

los d¿tos del documento, la fecha y hora de su enrega y la firma con su aclaración del ñr¡cionario

que lo recibe.

. Documentos en forrnato digital Los documeotos que no obrcn en formato fisico debeán esta¡

almacenados y archivados en soportes magnéticos disponibles para eventuales consulas de estos,

se pdorizará et 6or¡¿1e ¿tigital para e[ almacenamiento de todos los documentos institucionales.

I-os documentos oficiales aptos para su publicación obligatoriamente deben est¿r disPonibles y

actualizados consta[temente en la prígina web instin¡cio¡al o en sistema inforrrrático peninente a fin

de que la ciudadanía, o en su caso, las partes de los proces acceder a ellos.

La Di¡ección de Pla¡rificación v Desa¡rollo, en conjun de

Información y Comunicación, deberán actualizar

Visión: Set uru iñst¡lución conliable y recoñocida por la aPl¡cación de prccesos

su rol constilucionol. para elJonalecimiento del estado de

'5 2t) 142662l4 de Mayo eq. Olb'o - Ed. El Cieno
\|vlt,jem.go1)-W
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Mlajtórr: órgano Constiruciorul qre ju.ga el &sernpeño & los Mt gdtad$ Jdic¡ales, Agentes F¡scales y Mensorcs Públicos 7)r la

suwsn co í¡óa de det¡tos o not deinpeño en,,i:i::,;"itr"Yí;?::;m: por ta conecta ad'n¡nis'ración deiusticio' en tuteto

correo institucional de una dependencia, cuenta

I-os proyectos de ¡esolucio¡es rernitidos a la

con la

redacción, así como para elevatlos a considetación

yisiód: Set urla ins¡ttuc¡ón con¡able y reconocida por la apl¡cación de
su rol constitucional, Nru elÍofialecimiento del

95 )l) 1.12ó62
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ene¡al lav
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sitio .¡¡eb institucional y poner los mismos a disposicióo de la ciuüdanía. Salvo aquellos documentos

de carácter conEdencial. La misma disposición dge para los documeotos de odg€n extemo.

Los documentos adminisüativos oEciales 0'lotas de Prcsidenci¿ y Resoludones emanadas pot la

Máxima Autoridad Institucional) deberá¡ a¡chiva¡se ñsica y digialrnente, quedando a cargo de la

Secreta¡ía General el resguardo de los mismos. En el caso de documentos admi¡istrativos emanados

del pleno delJurado, el resguatdo de los mismos correspoode a la Secretarh Jr:rídica'

2.5. Registto y ve¡sionado de documentos oficiales:

El registro y Aigltaltzzaót de los documentos administativos oEciales emitidos por la Máxima

Autoddad Institucional es responsabfidad de la Secreta¡ía Generat dependencia responsable de la

administr¿ción del sistema de gestión y producción documentaria, a cuyo efecto debeá ganntDar un

e6ciente fluio de la corespondenci¿ o6cial de la institucióo; manter¡e¡ actualizados los sistemas de

registo de mesa de entrada y salida de documentos; sustentar l¿ memotia histódca de los actos

institucionales y rc§guafdar los a¡chivos o6ciales de indole admioist¡ativa. Asimismo, es

responsabilidad de la Secrer,í, Jurídica el registro, digit"lización y resguardo de los documentos

misionales generados por la iostinrción.

El versionado debeá ser utilizado e¡ todos los documentos oEciales que son tedactados como

modificación o actualización de documentos ya existentes, en el mismo tenor y a los mismos efectos

obligatofiamente deberán estar vetsio¡ados, con númeto de vetsión y año de aprobación.

3. Fo¡matoe de Documentos Gene¡ados pot la Institución:

3.1. Elabor¡ción de formatos:

La Secretaria General del Jurado de Eniüciamiento de Magistrados seá la encargada de esablecer los

formatos y el procedimiento para la producción o elaboració¡ de documentos administrativos, tales como

informes, dictámenes, memorándums, proyectos de resolución, notas o6(iales, etc', a fin de asegurar un

servicio e6ciente y eEcaz, en concotdancia co¡ las ¡ornativas legales vigentes'

3,2. Revisión y actualizació¡ de loa folñatos estanda¡izados:

I_os formatos estanda¡izados deben ser revisados de m¿¡era anual o por reformas en la organización o

e¡ la misión de la institución o cuando lo disponga la N[ixima Autoridad Instin¡cional.

3.3. Ptoyecto de resolución:

Todo proyecto ¡emitido a la Secret¡¡í¡ Ge¡e¡al debe contar con una plaoilla adiuata en que estéo

identi6cados el elaborador, el revisor y el superior inmediato de la dependencia soü<itante, como pnreba

de aprobación de este. Cada dependerr<ü es responsable del contenido de los proyectos remitidos y de

su adecuació¡ a las normas vige¡tes. En caso de dudas, se considerará que el proyecto eoviado desde el
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MNói: órgaño Congitur¡onat qw juzga et desenpeño de tos Magistradas Judic¡abs, Agentes Ftucales ,' ryfensorcs Públicos pot Lt

suptesro comisión de detiros o nat desenpño en , "#;::;,"i;Xyí;?:,:##:.pot 
ta corrcct' dm¡n¡snación de iwticia en tuteta

remitidos en formato editable al cor¡eo i¡stitucional de al dependencia con, al me¡os, tres días hábiles

de antelación al plazo en que deban ser emitidos, s¿lvo casos excq>cionales debidamente fundados; los

mismos deben estar coEectamente identiñcados con eI expediente y/o el documento por el cual se

remiten para su pfoceso respecdvo e it acompañados de los antecedentes que resulten pertinentes,

igualmente, cuando coresponda según la reglamentación vigente, se debe¡á remiti¡ el proyecto a través

del Sistema de Gestión Elect¡ónica de Documentos Administr¿dvos.

El documento remiúdo debe contat mínimamente con los siguientes requerimientos:

Encabezado con: f.ogo y Misión instituciond vigente.

Pie de Página con: Yisión institucional vigent€ y co¡tactos de la institución'

Formato: Procesador de texto (Wotd).

Tamaño: O6cio (podrá utilzarse la presenación ho¡izontal cuando rcquieran cuadros, gráficos,

imágenes, tablas, etc.).

Tipogra.6a: Garamond

Tam¿ño de letra: entre 10 y 12, ha§ta 13 cuando se tfata de títr¡los o subtínlos'

Las transctipciooes litetales debeo ir enEe comillas y en cutsiva'

Tín¡los o subtín¡los: resdtados en negrita.

Iotedineado: espacio 1,5 líneas en el crretpo-

Espaciado: Postedor 6.

Má¡genes: Supedor e inferiot 2 crl izquierdo 3 cm y detecho: 2 m
Sigla de la depeodencia e¡ el e¡cabezado, centrado, en mayúscula, negrita y Puntos efl la

ab¡eviatura.

se aplicarán las siguientes nomenclatures: Resolució¡ J.E.N[-/(sigtas de la dqrendencia de origen:

ei.: D.G.T.H.)/(Sighs de la dependencia pot !a que se te5'isüa el documento: ei. S.G.) Y el número

asignado por esta última / d aÁo que coresponda. Pot eiemplo: Resolución

J.E.M./D.G.T.H./S.G. N".../2023. Par¿ ci¡culates se aplicará l¿ misma regla que para las

resolu<iones.

I-a danominación de la resolución debe esta¡ en su totalidad en mayúsculas y el ultimo tenglón debe

estar cerado con guiones basta el 6nal del mismo.

La fecha debe estat alineada a la detecha.

En los pfoyectos de ¡esoluciones el Visto debe coota¡ con s¡¡gría y debe estar mayriscula negtita y

dos puntos. Ei.: VISTO:

I¡s títr.¡Ios de ..Resulta", ..Considerando" y 'T.esuelve' deben ir centrados, en mayuscula" n€grita

con un espario entre cada letra y dos puntos al 6nal sin espacio'

En los proyectos de tesoluciones al 6nd de cada pfurafo, ernpleat el uso de punto y guion

Reduci¡ al mínimo el uso de la mayuscula. Los ¡ombres de leyes, institr¡ciones públicas,

deben i¡ e¡ minúscula, respetando la mayiscula para la

Las comillas deben ser utilizadas en los casos de t¡ans

en cursiva. En caso de que el texto a transcribir posea

Visiód: Ser una inslituc¡ón ca¡able r- reconocida por la aplicación de preesos
su rol constitucional. para elÍonalecin¡enlo del eslado de

literal

o

I 4 tu Mdyo eq. Oliva - Ed. El C¡eno 2t) 112óó2
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MNón: órgano Consriwcional que juz*s el &se,npeño de los Magtsnados Jud¡ciales, Agentes Fiscales y t4feñsores Públ¡cos por lo

*p*rio ro.iian * aaitos o nal desenpeao en el ejercicio fu sus jaciones. wlaado por lo coneca adñinistracióñ de iasticio en i/tela
de los dercchos de los ciüdadarnos.

en primer lwar las comillas angulafes <<...» (las cuales se utilizan con alt 174 y alt 175), y dentro de

este las comillas inglesas .....,,. Ej.: Ley N" 6814/?-027 <<pte reg h el Prvcediniento para el Enjuicianie o

) Rrrrro.ión de Mdgirtrado¡ Jndiciab, Ag et Fitcatzs' Dcfentoru Públim1 Shüns ú puiebnl fun¿a la Lzl

N" 3759/ 2009 'pre n¿utz el pnedinieÍto pata el ErrjlticiarTricrrtry Rcnoció,, & Ma¿irtrafurJ fun2a lar lges

an hu&úet ", 1 ws moüf caloria»>.

El uso de la palabra *artículo- en el cuerpo de la resolución o ftota debe empleatse media¡te su

escritura completa y en minúscula.

Tener en o¡enta que, en el caso de las ¡esoluciones, en6e los págafos no se utilizan espacios- Sin

embargo, en el caso de las notas, ent¡e párrafos se utiliza el espaciado postetior de 10 pts'

En la redacción de los proyectos de resolución se debe respeat la conco¡da¡rcia, como así también'

la correlatividad de fechas para el orden del escdto.

En la parte resolutiva" considerar la cor¡elatividad numérica y el empleo de la siguieate abrwiatura:

A¡. l":
En el Considera¡do de los proyectos de resolución, deben hacer refetencia a las norraas aplicables,

coo la tespectiva justiEcacióo de la aplicación de las mismas al caso co¡cleto'

Prestar especial atención al uso correcto de los puntos' las comas, dos puntos' punto y cofl¡a'

Tanto s¡ los proyectos de notas como en las tesolu<iones, d pasat de una página a otra, se deben

utilizar puntos y baEas al 6nal de l¿ página y aI inicio de la página sigu.ientg se deben utilizat los

puntos y berras indicando ambién el número de págir:a que corresponde, de conformidad con el

siguiente ejemplo:

.../ / /...

3.5. Informes y dictámenes:

Todos los infotmes v dicrámenes elaborados o

deberán contener indefectiblemente los siguientes requisi

ll4¡iórt, Ser ua instítüción co4fiable y reconocida por la apl¡cación de procesos

su rol conslttüc@nol. patu elfoñalec¡m¡enlo del estado de

1 4 de Mayo eq. OliYa - U El Cieno 2t) 112óó2

- En lo referente a los ptoyectos de resoludones, el considerando de las mismas debe ajusarse a las

¡ormadvas vigentes, siendo responsabiüdad de cada dependencia de origen la corrección del

proyecto enviado-

Asimismo, en caso de que el proyecto remitido a la secreta¡ia General sea ve¡sionado tendtá que contar

obligatoriamente con el número de versión correspondiente. Ejemplo: '?ot la cual se aprueba la Política

de comunicación delJurado de Eniuiciamiento de Magistmdos - venión 1", igualmente, en la ca¡ánü

del anexo, si lo hubiere, se debe coosignar el tema, año y versionado cortespondiente. caso conüario, el

pedido podrá set rechazado y devuelto d remitente.

3.4. Proyectoe de Memorándums:

Todos los memorá¡dums elaborados o producidos en la institución deberáo indefectiblemente adecuare

a lo establecido en la normativa vigente del Módulo de Me¡norándums del Sisterrra de Gestión

Electrónica de Documentos A dminiseativos.



- Firma,v sello del superior jerárquico de la dependencia.

- Si fuera elaborado y reüsado por varios ñ.rncionarios, Ios nombres, apellidos v l¡rmas de estos

deben visualizarse en el informe.

- E¡cabezado con: Logo institucional rigente l la Nfisión instinrcional vigente.

- Pie de Página con: Visión iostinrcional vigente \- contactos de l¿ instirución.

- Sigla de la dependencia, número de dictamen y aio.

- Desti¡ata¡io.

- Firma del responsable o de los responsables.

- Referencia: al principio del dictamen o ioforme.

- Formato: Procesado¡ de texto (ñbrd).

- Tamaño: Oñcio (podrá utiliza¡se la presentación horizontal cuando requieran cuadtos, gráficos,

imágenes, tablas, etc.),

- Tipografia: Ga¡amond.

- Tamaño de lefta: 10 a 12 en textos, hasta 13 cuando se trata de títulos o subtíhrlos.

- Tírulos o subúrulos: resaltados en negrita.

- Interli¡eado: espacio 1,5 líneas eo el cuerpo.

- Espaciado: posterior 6

- Márgenes: Superior e inferior 2 cm, Izquierdo 3 crn v derecho: 2 cm.

3.6, Proyectos de Notas Oficiales:

Las notas oficiales, anto misionales como administradvas, son emiddas por la Nláxirna Autoridad

Institucional y estarán publicadas en el sitio web institucional y en el sistema electrónico pertinente a fin

de que estén disponibles para Ia ciudadanía y para las partes, según corresponda.

Las propuestas de notas administrativas ¡emitidas a la Secretaría General para su reúsión formal

procesam.iento y gestión de hrma de la NIáxima Autoridad Institucional, deberán ser en¡-iadas en formato

editable al correo institucional de la Secreta!ía General; estas deben estar correctamente identiñcadas co¡

el expediente v/o el documento por e1 cual se remite dicho provecto ¿ la Secretaía General para su

proceso respectivo, igualmente, cuando correspond¿, se deberá remiti¡ el provecto a t¡avés del Sistema

de Gestión Electrónica de Documentos Administativos.

En el proyecto de nota administr¿tiva remitido a la Secreada General se debe identiEca¡ el elaborador,

el revisor y el supetior in:rrediato de la dependencia soücitante, como ptueba de aprobación de este y

para las consulas pertioefites

En caso de no cumplirse con estas condiriones, la solicitud será techaz¿da. Asiruismo, deberán co¡t¿t

con los siguientes requisitos mínimos:

E¡cabezado corr: I-ogo institucional vigente y la N{isión insti

Pie de Página con: Visión institucional vigente y con

Remitente o emisor: al Enal de la página.

Destinata¡io.

Wón: Ser una institución confable ¡' reconocida pot lo apl¡cación de pro.esos
su rol conslilucional. paru elfonalec¡ñ¡enlo del estado de

2t) 4126ó2
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I 4 & Mayo esq. Oliva - &l El Ciemo
\|r$r jem.gor,.pt-

llgente

iti,ñ-Paragút

MNón: Órgano Con ituciorul que juzta el desempeño de los Mogistmdos Jud¡ciales. Agenles Fiscrrles y Delensores Públicos por la
supuesa comisan de delitos o na¡ desetnpeño eñ el ejerc¡c¡o de susfunciones. wlando por la correcta adm¡nislracidt de juslic¡a, .n tulela

de los dercchos & los ciuda&rnos.



IEM o,y_¿iIffi}}-s,

-^G:=MNói: Óryaño Cons¡itucional queiuzga el desempño & los Mag¡suados Judiciales, Agentes Fiscales y &Iensores Públicos po. la
supues¡a coñisión & delilos o rnal desemryño eñ el ejerc¡c¡o de susÍancioñes. wlarrdo por la correcta adrninisnación de juslicta, en tutela

de los derechos de los ciudadanos-

Lugar y fech4 al inicio de la página-

Formato: Procesador de texto (Word).

Tamaño; o6cio (podrá utili"arse la pteserrtación horizontal cuaodo requieran cuadros, grá6cos,

imágenes, tablas, etc.).

Tipograña: Ga¡amond

Tamaño de letra: l0 a 12 en tertos, hasta 13 cuando se trata de tí¡¡los o subtítr¡los.

Tínrlos o subtín¡los: resaltados en negrita.

Intedineado: espacio 1,5 líneas err el cuetpo.

Espaciado: posterior 6.

Márgenes: Supetior e infedor 2 crr\ Izquietdo 3 cm y detecho: 2 cm.

Para l¿s noas de presidencia se aplicarán las sigl"s: NotaJ.E.M./N.P. N'...
Pa¡a las notas de las Secretaths y Dtecciones Generales, se utilizará la siglaJ.E.M./ N. (nota)/ S.

(dependencia de origen) y el nrfuneto asignado: Eiemplo: Noa J.E.M./N-S. N'.. .

En caso de notas correspondientes a direcciones y jefaturas,las siglas de esas deben set agregadas

a la de su supedor inmedieto, separadas por rüra b¿rra. Por ejemplo: Nota

J.E.M/N.S.G./D.G.I./N"... (Si se tmara de una nota originada en la Di¡ección de Gestión

Intema); Nota J.E.N{./N.S.G./D.G.I./O.A.C./N"...(Si se tratara de una nota originada en la

O6ci¡¿ de Atención a la Ciudada.í,).

En el caso de l¿s notas, el nombre del destinata¡io debe esar ubicado al 6nal de la primera página,

con intedineado simple y posterior a los puntos y guiones señalados eo el punto 22 del presente

memorá¡dum. En la misma se debe realizar primeramente la presenación de 'i\ Su Señoda", 'i{
Su Excelencia" o "41", según coresponda Seguidamentg el nombte de la petsona, la mención del

cargo qu€ ostena y la institución, en ese orden. Asimismo, en caso de que la sede de la institución

de destino de la nota se encuent¡e en Asunción, debe indicarse la palabra §jggfu! al fi¡al. Si la sede

se encuentra fuera de l¿ Capital se debe menciona¡ la ciudad y el departamento que co¡lespo¡d?,

en todos los casos debe i: subrayado, de co¡formidad a los ejemplos:

A1

Señor Hermes fápez

Ge¡eote de Medios de Pagos

B¿nco Nacional de Fomento

Ciud¿d

A Su Señoría

Abg. Cados Echevetde

Intendente Municipal

Municipalidad de Luque

Luoue - Deoartamento Centrd

yisiórr: Set una iñst¡ución co fable y rccorroc¡da por lo aplicación de pr$esos
tu tol const¡tucional, Nra el lor,alec¡ñieñlo del eslado de

2t) 112óó2
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I 4 de Mayo eq. Oliva - &l El Cie^'o
üt],¡e¡em.g@.W ¡ón-Pamguay



,URADO DE
f,N'UTCI MIf,NTO
DE M GTSTR.AJ)OS

MNód: Óryano Constiitcional que Juzga el desenpeño d¿ los Mag¡strados Judic¡oles, Agentes F¡scales y Deknsores Públicos pot la
supuesta cornisiü & delitos o rnol des¿rnpeño en el ejercicio de susfuncio¡es. vlando por la correc,a adm¡nislración de justici.r- en tutelo

de los de¡echos de los c¡udafunos.

A Su Excelencia

Econ. Ósc¿r Llamosas Diaz

Mi¡ist¡o de Hacieoda

Ciud¿d

Los proyectos de notas en el marco de procesos llevados a ¿deLote por el JEM serán elaborados o

ptoducidos e¡ observaocia a lo esablecido en la norm¿tiva vigente del Expediente Electró¡ico de Ia

institución y la presente política.

4. Utilización y Disponibilidad de Documentos en Desuso:

Los docume¡tos obsoletos, no vigentes o en desuso, sean administr¿tivos o misionales, deberán set

escaneados, autenticados elecüónicamente y resguardados para consultas, confotme a! reglamento vigeflte.

Sólo se podrá acceder a los docurxrefltos eri desuso con 6nes de consultas. Ningún documento sin vigencia

podrá ser distribuido deato delJurado d6 Fniüciamiento de Magisaados.

5. Evaluació¡ de Geetión y Control de Documettos:

I-a Dirección de Auditorí4 a partir de la fecha de aprobación de la preseote política" deberá iocluir en sus

procesos de auditorías el cont¡ol y veriEcación del cumplimiento de las pteser¡tes disposiciones, err los

distintos niveles de la institución y docum€r¡tar d resultado de estos.

6. Ottas disposiciones complementetias de apliceción geaetd:

Los encatgados de la revisión de los documentos elaborados en las distinas dependencias deberán ¡ealiza¡

vedñcaciones a ñ¡ de minimiza¡ los errores ortográficos, gramaticales y el cumplimiento de los

requedmientos confo¡r¡e co¡ los formatos esablecidos.

I-as dependencias que remitan solicitudes respecto a los distintos trámites que se tealizan er¡ la Sec¡eta¡h

Genera! deberán adluntar rodos los documeotos que foman parte del expediente en óptim¿s condiciones,

caso contrario, la soücitud será techazada.

Queda prohibido tetene¡ solicitudes sin da¡ resPuesta al tecurrente.

I-os docume¡tos fisicos solamente se podrán 6rmar con tina de color azul o negro.

Pa¡a sellar los documentos institucionales en formatos fisicos solamente se podrá usar tina del color azul

o negro.

Las dependencias del Jurado tienen la obligación de :esguardar, los memoándum§, notas, inforrnes, etc.,

remitidos y recibidos, en fo¡mato fisico o digiales, segúo sea el caso. I-os docume¡tos recepcionados en

fotmato ñsico obligetodemeute tefrdrán que ¡ligitaliz¿15s pare su resguardo, co¡sewa<ión Petmaoetrte y

disponibüdad para su uso.

En todos los casos, los pedidos, soücitudes o remisiones tend¡á¡ con el Visto Bueno o Pasar

por el superior inmediato respetando la estructura jeárqüca es tr

a fin de cont¡olar la cLculación de documentos, caso contrario

Y¡sión: Ser una insritución cafabb y reconocido pot la aplicación de pr@esos

st rol coislituc¡oral. para el fofalecitñienlo del eslado de

o
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