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Cargo: Diractor General

SECTOR DE LA ORGANIZACION

l Direccion General de Administracidn y Finanzas

DENOMINACION DEL CARGO

! Director Genaral

SUBORDINADOS

| OBJETIVO DEL CARGO

Director de Rendicitn de Cuehias.

Director de Sarvicios Generales,

Oirector de Talento Humana:

Director de UOC.

Diractor de Contabiidad.

Cirector de Presupuesto.

Director de Patrimonio.

Coordinacisn General da i3 Escuels Judiclal.

Las UAFs tendran como abletive princlpal coadywuvar can  las
dependencas que conforman el organismo o Entidad, en la adecuada
=cdministracion de lps recursos humanos, financieros y materiales,
aprobados en el Presupussto Institucional, de conformidad con las

| dispasiciones establecidas en fa materia, a efectos de contribuir & mejorar
su eficiencla de operacidn y al cumplimiento de los ohbjetivos y meta de
sus planes, programas v funciones institucionales, dentro d= un marca de
trasparencia, ragdonalizacidn y simplificacion administrativa.

FERFIL DEL CARED

| HABILIDADES PERSONALES

i
T

s Feresado universitario en la carrera relacionada al drea,

e Experiencia laboral general minima de 5 afios.

s Experiencia laboral especifica minima de 3 afios en nstitucdones
Pablicaz o Privadas.

e Disponibilidad de tiempo completo.

= Excelente manejo de herramientas informaticas,

s Conocimiznto de la Norma 150 9001,

= Liderazgo

» Responsabilidad.

e Iniciativa.

® Capacidad para trabajar en equipo.
& Actitud cordisl.

e QOrganizacidn,

*  Proactividad.

T —
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FUNCIONES

Responsable de la administraddn v usa de los recurses asignados
en el Presupuesto General de la Nadidn,

Elaboradon del Anteprovecto de Presupuesto vy elevar a
consideracion def Presidente de |a institucidn.

Firmnar documentos relacionados 2 senvicios personales y otros
tipos de gastos aprobado en e Presupuesto de |a institucidn.

Dar instrucciones a2 las umidades dependientes de 13 misma.
Planes financieras de ingresos v  gastos  priorizands  los
regquenmientos acorde con fos objetivos y metas da [a institucion.
Realizar taress de ewvaloecon de resuftados  cualitativos y
cuantitativos y proyecios correspondientes a la instibucion,

Firmar todas las documentadones relacionadas a la Escuela
judicial.

Firrmar todas [a= resoiudones de nombramientos v contratos
xnto dal Consejs da 2 Magistratura como de i3 Escuels Judlclal.
Organirar, dirigir v controler la utilizacidn de los recursos
financieros y hismanos de la institugicn,

Controlar gque los blenes patrimonizles de [a Insthuddn pusdan
ser utifizados correctamenta.

Controlar que los registros contables dela Insttuddn se reallcen
corractamente.

Estricto control en la utilizacidn de ios recurses asignados en el
presupuasto de la instibucidn.

Hahilitado pagador del Presopuesto asignado al Conseio de la
Magistratura y |8 Escuela Judicdal.

{

|
!

Elaborado pnri Econ. Roberto
Camacho

Firma: :éﬁ'-w-t f?:‘f
I

Fecha: 19/10/2015
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Cargo: Directar de Rendicion de Cuentas

Dirsccicn de Rendicion de Ceentas

DENOMINACION DEL CARGO

Directar de fendicidn de Cusntas

SUBORDINADOS

CBJETIVO DEL CARGO

Azistente de Rendicidn de Cuentaz

PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES PERSOMALES

Ehercer el control sobre los actos adminkstrativos v financheras, verificando
k2 ntegridac da los documentos respaldatorios que sustentan la ejecucion
delos princlgales rubras presupoestarios, de conformidad 2 Iz Besclucidn
N* 653 ge la Contraloria General por 2 cozl =2 zprusba Iz Guia Bicslica de
Dooumentos ¢g Rendicion y Examen de Cuentas.

Egresada universitaric ¢ cursanda Ghtimos afios en carrera
refactonada al drea.

Experiencia [aborsl general minima de & afios.

Experiencia lboral especifica minima de 2 afios en Institucionas
Publicas o Privadas.

Ditponibilided de tiempo complagn,

Buen rmangjo de herramlentas informaticas.

Liderazgn.
Responsabilidad.
Iniciativa.
LCapecidad para trabajar en equipo.
Actitud cordizl.
Crrgarlzacitn.
Proactividad,

FUNCIONES

Coordinar con la Direccién de Contabilidad los trabalos que

corresponden & su Departamento.

Preparar mensuzkmente la documentacidn respaldatorz de cads
unc de los obietos de gastos ejecutados en |os legajos e
rendicidn dae cugntas.

Verlficar el control de [a integridad de los documentos
respaldatorios que sustentan [a ejecucitn de [o presupussiado en
cuanto & Eastos e ingresos del Consejo de la Magistraturs segon
estzblecs |z normativa emitida por la Contraloria Generzl de |z
Repdblica.

Resguardar los documentos v lesajos mientras lzz mismas =
encuerntren bajo la custodiz de éste Departamento.

Comunicar & la Auterided inmediasta sobre e sifusdidn de los
legzjos de STR v elevar informes sobre los documenios gus se
encuentran pendientes en dichos legsios.

Mantener un sisterma de-mventario ce los legajc: de STR 3 G0 de
facilitar 13 ubicacion, resguardo v cusiodla de hos mismos.

R'?F?Eﬂaf.@. aid"wafy distribuir los documentos gue fomean |
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parte integrante de los legajos de 5TR, a medida que son
devualtas vWo solictades por otras dependencias del Consejo de [a
Meglstratura.

Coorgingr & conbtrolar fos trabajos vy actividades con las demas
dependencias del M para cumplir con el llenado de los legajos de
5TH on las documantaciones pertinantes,

Eezlizar |os descargos que guarden refacion con el Departamento
de Rendiddn de Cuentas.

Erviar mensuaimente 3 br Auditoria interna del Ch los legajos de
fac 57R para sy verificacidn v control, en un plazo no mayor a 60
gias pastarior 21 mes afectado.

Azesarzr 2 lzs demds dependenciat: del CM, sobre [&
gocumentzdon qgue debe reunir indefectiblemente cada legajo,
parz = correspondiente rendicion de cugntas.

Mantererse actuaslizedo sobre  las disposiciones legales
impositivas vigentes, y vigilar su cumplimiento.

Contrelar & uso racions! de los eguipos, materizles y Ofiles de
oficina del Departarmeanto.

Martaner informadz @ le Direccidn de Contabilidad sobre la |
ascividades y novedades del Departamenta,

Solicitar 1z sdguisicion de bienes vfo contratacion de servicios
competentes 3 su Departamento, conforme & los procedimientos
vigentes, |
Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto
Lrugl de sy dres, proponiendo las inversiones v gastos
correspondientes & su Direcddn, a fin de ser elevado 3
considerscidn de |3 Direccidn General de Administracicn y
Finanzas.

Contrelar la correcte utilizaddn v conservacidn de los bieres
patrimonizles.

Cumplir ¥ hacer cumplir las  disposidones, reglamentos,
resalucicnes, normativas ¥ procedimientos.

Cumplie v haeer curmplir |3 politica de calidad y les procedimiantos
del Sistema de Gestion de {a Cslidad,

Cumplir con las demds funclones quele sean encomendadas por
g] jef= Inmediato.

i lJ.rl'
g i |
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Cargo: Teonico |
SECTOR DE LA ORGANIZACION Direccidn de Randician de Cusntas
DENOMINACION DEL CARGO Asistarte de Rendidon de Cuentas
SUBCRDINADDS Mo aplica.
Apoyer al Director en los aspectos administrativos de sus actividades,
DEJETIVO DEL CARGD | tendientes al cumplimiento optima de sus funciones.
|
& Bachillerzto concluido, Estudiante universitario. f
s Experiencia lzborz] general minima de 3 afios.
= Experianda laboral especifica minima de 1 afio an Instituciones
Piblicas o Privadas.: [
PERFIL DEL CARGO [
a  Redscoor propia, excelente oritogratia v gramatica. |
# Disponfbilidzd de tempo completo !
*  Buen manejo de herramientas informdticas. |
= Manegjo de Archivao,
# Responszbilidad y orgenizadion. I
+  Comunleacidn y Eguilibrio emocional.
= {hgsrnizadon.
HABILIDADES PERSONALES [
o Vepcacion de Servicio.
= Capscidad para trabajar bajo presion.
— - I * Proactividad, sutonromia y trabajo en equipo. f
¥ Recapcionar los documentos correspondientes al susldo par parts '
de |3 Direcoion de Contakilidad.
s Recepcionar (s resolutiones correspondientes “a descuentos,
promaociones, hores extras, horas sdiclonales, nombramlentas v
comislonamiantos por parte de [a Direccddn de Recursos
Hurmamas.
#  Recepdonar y archivar las documentaciones correspondientes a |
suelde para su verificacidn por parte de la Direccién de Auditoria. |
= Reciblr, reglstrar ¥ wamitar todos los dooumentos |
: correspondientes.  telegremas,. fax;, expedientes vy otros
' QNES documentos dirigidos a s Direccian,
¢ Redactar notas, memcs vy otras documentaciones solicitadas por
| &l Director/a.
o Orgenizar el archive de las documentaciones switidas ¥ rechidas
por la Direcsion,
» Orientar a las parsonas que acuden a la Directidn, en la aclaracidn |
de consuliss.
& Recibic v efectuar |lamadas telefdnicas y transferir al Director,
| previs consiita con el mismo.
. | = Cumplir con fa comects utilizacion y conservacion de los bienes |
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peerimon iafes.
¥ procedimientos.
Festian de Cafidad.

&l superior inmediato.

= Cymplir las disposiciones, resglamentos, rescludanss, formativas
¢ Cumplir |2 poditica de calidsd vy los procecimientos del sistemnz de

e Cumalir con las demds fundones que le sean encomendadss par

Elaborado por: Lic. Rosanna Bernal | Revisado par: Abg. Elena Gomez

Firmma: Piﬁ

Fecha: 19/10/2015
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SECTOR DE LA ORGANIZACION | Direccidn General de Administracidn v Finanzas
|

DENOMINACION DEL CARGOD

SUBORDINADOS

Pdgina: I d= =

Cargo: Directar de iz Unidad Operativa de Contrataciones

|
= |

Director/s de la Unidad Cperativa de Contrataciones

L

Técnica de la UOC —— Bl
i

QBIETIVO DEL CARGOD

PERFIL DEL CARGO

Coordinar v controlar las 3chvidades dal &rea v personal a su cargo, |
conforme con fas normas y procedimientos vigentes para complir con los |

onfetivos del ares.

Licencizdo en Adminisoradon de Emprasas o carraras afines
Experiencia laboral general minima de 5 afios.

Experienda laboral especifica minima de 1 afoen Instituciones
Publicas o Privadas.

Disponibilidad de tiampo completo

Buen manegjo de herramientas informaticas.

Buen uso del idioma espafiol {aral y escrite), guarani {oral)

= = |

HABILIDADES PERSONALES

FUNCIONES

Proactividad, facilided para |a comunicacion.

Liderazgo

Respansabilidad.

Infciativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de comunicacidn y habilidad socio-participativas.
Capacidad da analisis.

Definir  conjuntamiente  con  la  Direccion  General de |
Administracion vy Finanzas las poliicas relativas a  fos '
procedimientos de contratacidn. '
Colaborar con la Direccidn de Administracidn y Finanzas, en la |
elaboracidn del anteprovecto de Presupuesto del Conseio de la |
Magistratura.
Recibir y consolidar el (Programa Anual de Contrataciones]
P.AC, de la Insttucién y someterio 8 consideracion de 18 |
Direccisn General de Administracion y Finanzas. '
Planificar y dirigir integral y estratépicamente [as actividades de |a |
{Unidad Operative de Contrataciones) U.0.C., acorde & [a politica |
rectora emanada de la de |a Direccidn Macional de Contrataciones |
Publicas.

Diriglr los actos de apertura de sobres v someter a consideracian
del Comiteé de Evaluaddn,

Gestionar la formalizadian r_‘l_e fons eontratos y racibir las garantias
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o aligar lzs nommas, politices vy lincamientos en materia de sy
competenca emanada bde B [Direcodn  Nagonal de
Contrataciones Publicas) DNCP v remitir 5 consideracian de la
Cireccion General de Administracion y Finanzas.

& Determinar, conjuntaments con los Responsables de los sechores
a su cargo, los datos e informadones gue deberdn generar los
mismos, con el fin de contar con un buen sistema de informadon
que facilite la toma de decisiones, asi como, el control genaral de
faz actividades de la [(Unidad Operativa de Contraracionss) ULOC.

e  Elaborar permanentemente informes sobre las acthvidades
realizadas por la (Unidad Operativa de Contrataciones) U.O.C v
elevar a consideracion de Direccion General de Administracicn v
Fimanzas.

= Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a los
sechores a su cargo sean tramitados con celeridad y eficienda.

= Realizar la evaluacion del desempefio de |as personas a su cargo,
conforme a las normas legales v procedimientos vigentes.

» Sglicitar el nombramiento, promocion, traslado o comision ds
funcionarios de [os sectores a Su cargo.

» Solidtar |a aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias a
funcionarios dependientes de la [Unidad Operathe de
Contrataciones] U.O.C. v elevar a consideracion de la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

= Aprobar, la programacion de las vacaciones de los funcionarios a
su cargo cuidando de no alterar [a efidenda v & norms
desarrolloc de las actividades de la [Unidad Cperative de
Contrataciones] LOE,

» Evaluar las metas desarrolladas y finalizadas por los sectores a su
cargo, conforme a los abjetivos establacidos en la ejecucion d=|
1Programa Anual de Contrataciones) PAC.

= |mplementar estrategias de difusion de las normativas, poliicas v |
disposiciones de la (Unidad Operativa de Contrataciones) U.OC. |

e Mantener un estrecho vinoulo conm los Besponsables d= fos
sectores 85U cargo, para estar al tanto de [as necesidades de [os
mismos, y mantenerlos permanentemente actualizados de las
nuevas aplicadones, procedimientos y publicacionas relativos 2
fos pracesos de contrataciones.

s Emitir los dictamenes gue justifiquen las cavsales de excepcidn a
i3 Ucltacidn establecidas en el Art. 33" de la Ley N® 205103,

s Recomendar a la Direccion General de Administracion y Finanzas, !
fa aprobacion de los Pliegos de Bases v Condigones particulares
para cada Licitacidn Puablica v / 6 Concurso de Oferta.

e Revisar los informes de evaluagdn y refrendar |2 recomendzcion
de la adjudicacion del Comité de Evaluacicn, elevdndola a

. e _— o C —————
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consideracidon de la Ddrecddn General de Administracdn vy
Finanzas.

¢ Dirigir |2 preparacdn de informes ¥ memonas anuales destinadas
2 1a Direccion General de Administracion v Finanzas, en los gue se
resuman las actividades desarrolladas por |z (Unidad Operativa de
Contratadones] UOLC, los resuitados obtenidos vy las
recomendaciones para scoonss Tuturas,

* Firmiar [ atacones difigidas a los potendales olerentes, |

gvacLar |25 aclaracionss Que s& requieran para la presentacion de
log presupuestos.

e Controlar |3 corrects utilizacion v conservacion de los bisnes
patrimoniales de fa Derecoon de ia UOC,

o Cumplir v hacer ocemplir (a5 disposidonss,  reglamentos
resoluciones, normativas y procedimientos,

o Cumplir v hacer curmpiir la politica de calidad v o8 procedimientas
del Sistema de Gestidn de Iz Calidad.

. Curnnlir con las demds funciones que le sean encomendadas por

' Elaborado .Fﬁr- ujmu-m Ortiz

ﬁmhiﬁi{::ﬂ..fms

il

Revisado p-m" Ahg. Ehﬂ:l Eﬁmu
Firma: ;-‘" -"'i/'{c_h{g{ {
Fecha: 26/10/2015
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Cargo: Tacnico de |3 Unidad Cperativa de Contrataciones

SECTOR DE LA ORGANIZACION

1

Version: 01
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| Dirmccion de LHOC

N e - —

' Ténico de la Unidad DCperativa de Contrataciones

SUBDORDINADODS

OBIETIVO DEL CARGD

Mo zplica

Reslizer les actividedes Inherentes 2l cargo segin los lineamisntos
organizacionales vigeantes para el cumplimianto da fos objetivos ded area.

PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES PERSOMALES

| FUNCHINES

= = = S

Licendiado en Administracion da Emprasas o carreras afines.
Experiencla laboral penerzl minima de 3 afics.

# Expariencia laboral especifics minima de 1 afio en instituciones

Publicas o Privadas.

Disponibilidzd de tiempo completo

Buen maneaja da harramientas informdticas.

{onocimiento b2sico de s legislacion actual,

Conoctrmlanto Bisico delz naturalers de la institucion.

Responsabilidzd.
Capzcidad de anilisis ¥ uso de irformacicn,
»  Caperidad operativa,
» Capzddac de comunicecion y habilidsd socio-participatias,
»  Capscidad de analisis.
= Prosctiidad, facilidad para e comunicacién.

T

» Elahorar el Pliego de Bases v Congiclones, Carta de Invitacién y los
Anmoos por modalided de Compra, segdn solchud:

» Remitir [es documentadiones inherentes al llamade para su
sprobacion y publicacion a través del portal de la DNCE.

e Asistir 2 las Gestiones de inviteclon eserite v & traves del (Siitema
de Informacion de Contratacionss Piiblicas) 5ICP, & los potenciales
oferentes para que presenten su oferta tecnica y economics, en
ins casos de procesos de Licitecion. Cofsborar en gestionar [as
comunicacones pertinentes a ke Direccion  Maciomsl de
Contratacdones Piblicas, tanto en la etapa del Uamado como &n
1= ptapn de adjudiczcion.

= {olaborar en verificar la difusién de cada Invitadion en el (Sistema |
| de Informacién de Contrataciones Plklicas] SICP, en los casos de
| procesos de (Contratacion Directa) CO,

= Atender las consultas de las demds y dependendas fo terceros, !
con &l propasito de suministrar ¥ recibir informacion, resobver |
dudas y tomar decisiones relativas al desarrolo de  sus |
artividades.
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Recepcionar las cfertas.
Partlelpar @n @l acto de apertura de ofertas.

Enviar copia del acta de spertura de sobres a los oferentes, 2
codicitug g los mismos,

Integrar el Comité de Evaluacidn en caso de designadion.

Verificar los documentos pare la firma de los  contratos,
establecidos en el Pliego de Bases y Condicionss o Cartz de
| nvitacian,

Efaborar 2l borrador del Contrato u Crden de Compra de blemes o
servicios,

Informer al Director deta LFOC sobre los saldos no gjecatados gn
los contratos de senvicios plurianuales.

Completar las planifas para la certificacidn de los cddigos
pluriznuales y para la revalidadon del codigo de contratacion,
snuzlmente.

Solicitar la revehidaclon los codigos de contratacion o la
certificacian de los codipos plurianuales.

Azlstencia @ las gestiones de Plarificagdn v Programacicn,
con |urtamente can su supsrior inmediato, las actividedas & sef
regiizadas para €l cumplimiente de los objetivos  previsios,
conforme con las paoliticas establecidas v lot recursos disponibles

Fealizar todas las otras acciones gue sean necksarias para [ograr

Izs metas establecidzs, de aouerdo al marco legal v las normas y |

procedimlentos vigenies, teniendo en cuantz gue las funciones
estzbiecidas no son limitativas sino enmundativas.

Reallzar un sistema de Gestidn Documental para la reallzaclon de
consuftas del archivo de la [Upidad Operstiva de Contrataciones)
Uac en formato digital ¥ ublcackin fisica del documento
Utilizacion correctz  de los bieres patrimoniales ssignados 2 su

CaTEo.

Cumgllr con 3 corrects utilizacion y conservacion de los bisnes
patrimonizies,

Currplie las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas |

¥ procedimientos.
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|I # Cumplir Iz politica de calidad v los procedimbentos del sistema de
Eesticn de Calidad,

® Curmnplir con lzs demas fundones que e sean ancomendadas por
el suparior Inmediato,

Revisads por; Abg. Elena Gomez
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Cargee Director
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SECTOR DE LA ORGANIZACION Tﬂlrendﬁn General de Administracion ¥ Finanzas

Director de Serdclos Generales

DENOMINACION DEL CARGO
- | I —— I
! =  pfeds Transpor=
SUBORDINADOS * S TecraricImitie
» Limpieza v cocins
s = UL e ==
Fealliar sctividades reladonadas con el mantenimlento y reparacon de
ABIETIVO DEL CARSE m:ltahanc-s: equipos de ui_'iiana v limpieza dE. ias_ Id:mntas Areas v
cependencizs de bz Institudon, ¥ la corecta utilizzcion de los recursos
materiales.
= Egresado omiversiario,
cuperiencia laboral general minima de 5 afios.
= Expenenca laborsl especifica minime de 1 afio en Instituciones
FERFIL DEL CARGO ;
B Pibhcas o Privadas,
= Dponibiidad de Sempo completo
*  Buen uso del idloma espaniol [orel v escrito], guerani foral}
" LWCefaIgo
& Secocpsshilidad.
¥ ECIEVE.
= (Cap=pidad para analizar y resolver proFemas,
= Flexibiligad v disposicion pares trabajar con gistintas personas y
HABILIDADES PERSOMNALES variadas situaconas.
& Casscodad para adomindstrar recurses & su dispashddn,
e [snacided pera trabaiar on eqluapo.
o Capacidad para trabajar bajo presicn.
a

Capedidad de comunicacion ¥ Rabilidad ocko-participstives.
Proactividad, facilidad para |2 comunicacian.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | .0 0% o

Planificar ¥ coordimar &l trabajo realitado por los funcionarios de
limpisza, cocina, mantenimiento.

Elzborar espedficaciones teonicas con costos estimada para los
trabajos de reparacion ¥ mantenimiento de bienes muebies &
Inrrabies.

Atender las consultas yfo reclamos de lzs distintas unidades para
la realizacicn de reparaciones mencres.

Arzlizar v sugenr 8l superior inmediato |85 opcionas de solucion
para los inconvenientes gue se presenten.

Acompaniar g las distintas direcciones on |3 organizacidn logistica
de evantas de distintas indales.

Cumplir y. hacer cumplir las disposidones, raglamentos,
resoluciones, normativas ¥ procedimientos.

Curmplir y hacer cumplir la politics de ealidad y los procedimientos
del Slsterns de Gestion de fa Calidad.

Cumplir con las demds funciones que le sean encomerdadas por
2 Jefe inmedizto.

Elzboracion de “Pac” en relacian al

Revisado por; Abg. Elena Gomez  Apro por: ﬂj‘un Riera
» J
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SECTOR DE LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL CARGO

SUBDRDINADOS

OBIETIVO DEL CARGO

Cargo: Encargsdo oe Soporie Tecnico

Pagina: 1 da 2

Direccion de Servicios Generales

e — "

EnmErgeco 08 Soports Teonico

N4

Dar ssiEiEndz ¥ SOponE imormedo relzdonados: sl mamenimiento vy
funcionamiento de los eqguipos informaticos yo periférico, asstencia a los
usuarios, manienimianto y buen funcionamiento ce les redes.

PERFIL DEL CARGO

EEEﬂHEﬁta concluldo, preferentemente estudisnte universitario. |
Estudics técnicos refacionados al drea.

Jn eila de expenencia 8n argos simikzras 2l éres de informatica.
Conadmiente de Slstemas Operativos fWindows, Limw, etc.)
Conodmientos sobre hardware i software

Reparacion de hardware

Excefents manejo de Herramientas

Expresion aral y escrita,

HABILIDADES PERSONALES

-
L]

Responsebilidad.

Iniciativa,

Capacidad para trabajar bajo presion.
Organizacién.

Proactividad.

Hablfidad de relacionamiento.

FUINCIOMES

r_n
|

| = Configuradon v conexion computadores a redes informaticas.
| = Configuradidn ¥ mantendones 3 equipes computacionales.
| = Cartificacidn de ableadeo de redes computacionaias.

# Sarvicios de soports an forma remota y telefénica.

e Instalacion v configuracion de dispositivos periféricos,

* Apoyar 2 los usuar|os en el manejo de las herramientas de Internat y
| saftware que le instalen, .

Cumplir con la poliica de calidad vy lps procedimientos del
Sisternz de Gestion de la Calidad.

o Inctalacion, manejp ¥ configuracion de sistemas operativas
Windaws v MSOffice.

Apayar en la mantencion reparativa y/o programada de los
computadores persanales o equipos computacionales que sa le
atigne,

Realizar la instalacion de software § hardware como tarjetes da
red, marmorias, discos duros 2 los usuarios

s Apoyar al drea de redes en lzhores gue se requleran, coma

| configuracion de router, instalacidn de productos especificos, revisicn de

| cable=do, stc. |
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= ApOvET @ USUETios SN proweer sanioos.

» Aooyar ¥ atender oporiunamente los requerimientes de su

iefatusa

&«  Comunicer inmedlstamente cuslguler Irregulerided & su siperior,
= Cumplir con B3 demas: funciones asgradas por su superior

irmediato.

-
Revisado por: Abg. Flena Gémez Aproba

Facha: 26/10/2015 Fecha: 05/11/2015
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Cargo: Jefe de Transporte

Direcciton de Sarvicio: Genmrales

DENOMINACION DEL CARGO

lefe gel Trensporte

SUBORDMNADOS

Chafer

OBJETIVC DEL CARGO

Es responsable de la administracidn de los vehiculos de tra nsparie, la custodia, :

PERFIL DEL CARGD

& 8 ¥ & ®

1

Estuedinnte wniversitario o Bachiller condutda.

Experienciz laboral general de & afos.

Experianciz laboral especifica de 2 afios.

Manejo de herramientas informaticas,

Buen usao del Idioma espafiol {orzl y escrito], guarani foral).

HABILIDADES PERSOMALES

FUNCIONES

Licarazpo.

Responsabilidad v Organizacion.

Voczohon de servicio.

fniciativa.

Capaddad para trabejar en egquipo.

Capscidad de relacionamianta interparsanal,

Proactividad. )

fnfarmar 2 su superior inmedizto |32 necesidadas de mantenimients de
vehiculos de tz Institucidn, como asi también 1z necesidad de compras
espediales de bienes v contratacion de servicios para los vehiculos de |3
Institucidn.

Firmar lzs ordenss de ftrabzjo diario emitidas por’ & conductor
designado.

Informar al superior Inmedisto el présimo vencimiento de la pollza de
SEZUrQ,

Gestionar con el conductor en caso de accidentes: la realizacon de s
denuncia municipal v/o policial si comesponde.

Gestionar ante |z empresa de seguro  contrateda la cobertura
correspondiente para Iz reparacion por los. dafios sufridos en ef
percance.

Establecer registros de contral de salida y llegada de vehiculos, informe
de actividad dlaria, manteniéndolos actualizados.

Controlsr en forma semansl los plazos o klometrajes de todos los
vehiculos para Iz realizacion de los mantenimlentos, efectuando una
inspeccicn visual del klometraje de los vehiculos,

Obzervar v examinar los vehiculos en forma periodica a indicacion del
conductor & fin de determinar la necesidad de reparacidn de los
vehiculos de |3 Institucion.

Verificar que los vehicubos vy conductores tengan las documentaciones
thekilitacidn el wehiculo, RASP, licencia de condudr, obros|, renovadas
y 5in vencer vy acorde con la categoria de conductor requerida.

Efectuar inventario periddico de equipamientos (equipos de aire




— e ——— e —— — - - =— = =T L1

; | Versidn: 01
’_u"lﬁrl} [ LA MAGIATIRATURS MAGUAL BE GHGANIMMH ¥ FUNCIONES Pdgina: 1de 2

= acondicionado, redio, otros), accesorios reglamentarios [extintores, |
balizas, geto, rveda ce guxiflo, otros] v herramientas [llaves de rueda, |
otros). :
¢ |Inspeccicnar en forme dizriz el funcionamiento y estado de !
consarvacidn de wvehicules de la Ingtituclén. Confrontsndo com los |
ragistras individuales de los mismos, 2 fin de determinar dafos vo
mzitratos de parte dei responsable ce ks conduccidn del wehiculo.

o Habilitar por cada vehlculo una planilla en |3 gque debera contar con bos
siguiertes datos: Techs, numero de Crden de Serviclos, desting,
duracian, klometraje de salida y llegada, wotal de kilometraje realizado.

e  Complis ¥ hacer cumplie las disposiclones, regamantos, rescluciones,
normativas y procedimientos.

e Cumplir v hacer cemplir Iz politica ce czlidad v fos procedimientos |:|E|
Sstema de Gestion de la Calidad.

# [Cumplir con 25 demss funcdones que |2 seen encomendadas por el jefe |

[ e Inmadiato.
Revisedo por Ab:. Elena Gomez | Aprobgde por: Abg. En

Firma; o f "-’.:-..-Ef [ 1\: Firma: LW m
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Verskan: 01
CONSII D LA MAGISTRATUERS e | Pagina: Lda2
cnin g Cargo: Directora General
SECTOR DE LA ORGANIZACION Presidenciz

DENOMINACKIN DEL CARGO

SUBORDINADOS

L]
L]

OBIETIVO DEL CARGO

PERFIL DEL CARGO

Directara Genaral [/ Secrataria General

Direcinr de Archivo.

lefe del Departamanta de Motificaciones.
Jeie del Departamento de Edictos.
Encareada de Mesa de Entrada.
Evaluador Tecrica

Jefatura de Pslootecnico

Asistentes

Ujier.

| distintas areas bajo su cargo, atéender al pleno del Consejo de la

| Magistratura.

"

== — — _—

Egresado universitario en carrera de Derecho.
Experiencia labaral general minima de 3 afios.
Buen manejo de herramientas Informaticas.
Buena expresicn oral yescita.

Buen uso de herramientas informaticas
Congcimienta de la Norrma 150 9001,

HABILIDADES PERSONALES

" ¥ 8 & B

Liderazgo
Responsabilidad.

Iniciativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de comunicacidn v habilidad socio-participativas.
Capacidad de andlisis y uso de |z informacion.

Proactividad,

FUNCIONES

= & & & & 8

Secretaria General

Labrar actas de las sesiones del Consejo.

Preparar los adictos.

Preparar orden del dia parza las sesiones del Consejo,

Preparar las drdenes oficiales para las difersntes Institucionas.
Preparar notas para remitir los temas al Congreso Nacional de la
Repdblica.

Aplicar el Reglamento de Evaluadon Diferendada para los
Titulares de |os cargos,
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Matificar a tades los postulantes,

Corvocar a los postulantes para que se preserten a sus cargos.
Preparar resoluciones sobre lo resuelto en plenaria del Consejo.
Supervisar el trabajo ded Departamento de Test Peicotécnicno.
cupervisar las actividadss del Departamenta de Evaluacion
Diferenciada, Departamento de Motificaciones v Departamento
de Edictos.

Contralar sobres conteniendo perfiles de postulantes ternados
remitidos a la Corte Suprema de Justicia,

Supervisar el funcionamients correcto de Mesa de Entrada.
Elaborar reporte de perfiles, orden del dia.

Rernitir los reportes a los consejeros por escritc o via cormen
electranico.

Verificar las  resolucionss, reservas, programas, preparar
documentos con relacicn a viajes oficiales de los Consejeros.
Contrgdar [a comecta utilizacidn v conservacidn de los bienes
patrimoniales.

Cumplir y hacer cumplir las  disposiciones, reglamentos,
resaluciones, normativas y procedimisntos.

Cumgplir v hacer cumplir 12 politica de cafidad v los procedimientos |
del Sistema de Gestion de la Calidad.,

Cumglir con las demas funciones gue le sean encomendadas por
el jefe inmediata.

Revisado por: Abg. Elena Gomez Apro por: Abg!Enrigue Riara i
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CORSECDE LA MAGERTRATIHA

[MUEARTEIY

Cargo: Encargade de Mesa de Entrada

Péging: 1 de 2

SECTOR DE LA ORGANIZACIGN

Secretaria Genaral

DENOMINACION DEL CARGO

Encargadc de Mesa de Entrada

SUBORDINADOS

DBIETIVO DEL CARGD

Mo apica

PAagistratura, el comtrol de los requisitos conforme a los procedimientos
| reglamentos, y posterior remisicn & la Secretaria General.

| PERFIL DEL CARGO

Bzchillersto conduide, preferéntements estudiante universitario,
Experencla general lzboral minimo 2 afios.

fanejo de herramisntss informdticas (pes, fotocopizdora, fax,
etc.}

Expraesidn orzl wescrita.

Desponibilided de tiempo.

Mznejo de Belzdones Publicas,

| HABILIDADES PERSOMNALES

@ 8 @ & B & &

Responsabilidad.

I niciativa.

Capacidad pera trabajar en equipo.

Actitud cordial con tolerands, prudenda y respeta.
Drganizacidn.

Proactividad.

Hzhilidad de relacionamiento.

FUNCIONES

Atender 2l pablico gue solicita serviclos.

Atender llamadas entrantes.

Realizar llamadas inlernas o externas.

Planificar v organizar &l sisterna de recepcion y regstro de las
documentaciones recibidas en la Meta de entrada parz su
posterior tramitacidn,

Recepclonar formzlmente los documentes en &l caso gue los
mismos cumplan con los requisitos minlmaos.

Maoftificar 3 los postulantes temados, cuando 5e necesita.

Registrar los documentos entrantes y salientes.

Remitir los documantos en |2 medida gue son recepeionados a las
personas correspondiantas uRa vz registrados con libro de actas.
Derivar & fibro de sctas a su superior.

Heritir informes mensuales a la Secretaria General de los
documentos recepcionados, de atuerdo a disposiciones del
superior inmediato,

Rermitir @ Secretaria General.

Enviar y recibir los documentos wia fax.

Vigilar dentro de su competencia, la correcta recepddn de los
documentos, devolviendo la misma v haclendo conocer a quien
comresponde los errores de forma que se advierts a fin de ser
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | .. "
subtansdos.
| = Mantener informado =l/E ks Seoretaniofz General sobre oealguier |
CiFcunsisnos que sments stencion,
s Cumplir con |2 comecia uiilizacidn y conservacldn de los blenes
patrimoniales i

« Cumplr con las Disposicones, Reglamentos, Rescluciones, |
Normativas y Procedimientos,

= Cumplir con la politica de cslidad vy los procedimientas del Slsterma
ce Gestidn de la Cslidad.

s  Cpmunicer inmedistemente cualquier irregularidad a su superior,
cumplir con las demds funcliones aﬂgmdas BOF 53U superior
inmediato.,

Revizada por: Abg. Elena Gémez Anrntuafl!lu por: Abg. Enrrque Riera
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Cargo: Ujier

Pagina: 1de 1

SECTOR DE LA ORGANIZACION

Secretaria General

DENOCMINACION DEL CARGO

Ujier

SUBORDINADOS

OBIETIVO DEL CARGO

Mo aphica.

Gestionar a5 dnu;mérnidﬂnez encomendadas IiE. acuérdl:l i,l=
procedimiento estabiscido.

PERFIL DEL CARGD

L ]

Experiencia lzbors] genera] minima de 1 afo.
Bachiller concluidio.

hznsjo de herreamientas informaticas.
Expresicn oral.

HABILIDADES PERSOMALES

Responsabilidad.

Actitug eordial.

Organizacion.

Proscinadan.

Horestidad,
Confidencaiidad.,

Hazbllidad de refacionamientol

FUNCIONES

Entregsr notas 2 los destinatarios.

Distribuir lo orden del dig 3 los Magistrados, semanaimente
Comunicar inmediztamente cualguier imegulandad a su superior.
Cumplir con |3 correcta utiizacidn vy conservacidn de los blenes
patrimonizles.

Cumplir las disposicones, reglamentos, restlutiones, normativas
¥ procedimientos.

Cumnplir ia polftica de czlidad y los procedimientos del Sstema de
Gestion de Ia Calidad.

Cumplir con las demds funclones gue ke sean encomendadas por
el jefe Inmedizta.

Marti i
i {,l }l' fif
Flrmai /"« -If;"' 1
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Cargo: Asistents de Secretaria General

Pagina: L de2

SECTOR DE LA ORGANIZACION

e ——

DENOMIMNACION DEL CARGO

Secretarin General

Asistente de Secretaria General

SUBORDINADOS

—

OBIETIVO DEL CARGO

Mo aplica.

——— = e}

= e — — =T ==

Apoyar a la Secretania General en sus actividades, tendientes al

| cumplirniento Gpiimo de sus funciones.

PERFIL DEL CARGO

Bachillerato conduids, Estudiante universitario,

Experiencia laboral espacifice minima de 1 afio en Instituciones
Publicas o Privadas,

Redaccidén propis, excelente artografiz y gramatica.
Disponibllidad de tlempo completa.

Manejo de Archivo,

Manejo de herramientas informaticas.

Expresidn oral ¥ escrita.

HABILIDADES PERSONALES

Responsabilidad y orgznizadian.
Comunicacidn v Equilibric emocional,
Vocacidn de Servicio,

Proactividad, autonomia y trabajo en equipo.
Honestidad.

Confidencialidad (Mivel alto)

Habilidad de relacionamiento.

FLINCIONES

Atender al publico que ingresz a la Institucidn.

Foliar los documentos da los postulantes.

Escanear los documentos recibidos.

Buscas v agregas documentos a los archivos de fos postulantes.
Realizar fotocopia de los documentos solicltados.

Derivar los documentos a las autoridades.

Drdenar los documentos pendientes,

Ingresar los redlamos v los docurnentos al sistema.

Remitir los reclamas a los departamentos correspondientes.
Confeccionar planilla con antecedentes derivedos de ofras
Institucionas del postulante.

Cargar perfiles de los postulantes en ef sisterma,

Atender lzs Hamadas tefefdnicas del Departamento donde se
encuantra.

Realizar estadisticas de personas ternadas con las universidades
de [as cuales fueron alumnos,

Redactar resolucioneas internas a pedido del superior inmediato.
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Recepcionar edictos.

Elaborar orden del dia para ls sesicn del Consejo.

Preparar las documentaciones para la sesidn del Consejo.

Imprimir y formatear las acias para I3 sesion.

Elaborar los formularios para edictos.

Preparar planilias para la entrevista.

Realizar tzreas del Departamento de Protooolo:

Remitir los datos de los postulantes para actualizar su lagajo.

Enurmerar y organizar en planfllas efectrdnicas los documentos

que ingresan 3 [3 institudon,

»  Cumplir con & correcta utilizacidn ¥ conservacidn de los bienes
petrimonizies.

o Cumplir con a5 Disposicionas, Reglamentos, Resoludones,
Mormetivas v Procedimienios:

» Cumplir con |z poliica de calidad v los procedimientos del
slstema de Gestidn de [a Calidad.

* Comunicar inmediztamente cualquier irregularidad a su superior.

s Cumpiir con las demas fundones que le sean encomendadas par

el superior inmediato.

Elaborado pnf:AhggEealh
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LS TIE LY ALAGISTIATT Y

SECTOR DE LA ORGANIZACION

on 1 gl Cargo: Asistente de Miernbros del Consajo

Paging: 1 de 1

hWiembrg

DEMOMINACION DEL CARGO

———

Aziztenie de Miembros del Consejo

SUBORDINADOS

— ™ ——— —

OBIETIVO DEL CARGO

PERFIL DEL CARGO

MA

1 Apu:ﬂ.-ar_a loa miembres ded Conssjo en fas actvidades diarias, tendientes
= cumplicients optimo de sus fumclamnes,

Eztudients universitanio en c2erers relacdonsds st ares.
Experience lebora! geners!] minima de 1 afo.
Marmeio de hermamigntes informaticas.

HABILIDADES PERSOMALES

Monestidad
Respansabllidad,
Iniciativa.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Capacidad de comunicaciin,

Capacidad de andlisiz y usc de |z informacidn.
Progctividad.

FUNCIONES

Revisada por; Abg. Elena Gomez Apro

o =
| Firma: ﬁﬁ% Firma:
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Recepdonar documentos remitidos.

Azistir 3 los miembros del Consejo en las actividedes diarias
facilitando las tareas coticianas,

As=istir en casos necessrios & la Secretaria Generzl

Brindar apoyo en demas actividades encomendadas.

Cumplir la politica de calidad v kos procedimientos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

currplir con las demds funclomes que le sean encomendades por
el jefe Inmediato.

Redbir v poner en conocimiento &l Consejero e orden del dia
commcado por el Presidente,

Buscar informacién y recursos para ayuder al Consejo en relacdn
3 sus funddn natural.

——
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Cargo: Directaor de Archivos
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| SECTOR DE LA ORGANIZACIGN

Direccion de Archivos

DENOMINACION DEL CARGO

SUBORDINADOS

Sacrataria Generzl

L] Asis‘t&ﬁte de M:ﬁﬁ

OBIETIVO DEL CARGO Supervisar, r_ﬂ!'il:ruia:r v velar por el buen estado de la documentacian a |
| cargo de esta Direction. )
. Egresade Universitario o cursanda los dltimes afios de la carrera.
& Experienaaiaboral general minima de 10 afos.
PERFIL DEL CARGOD . Buen manejo de herramientas informathas.
L Busns sxpresion oral v escriia
| ® Conodmiento de la Norma 150 2001,
" Liderazgo
" Responsabiiidad.
L Imiciativa.
HABILIDADES PERSOMNALES - Capacidad para trabajar &n eguipo.
' . Capacldad para trabajar bajo presidn.

& Capacidad de andlisls y uso de la informacidn,
- Proactividad.

FUNCIOMES

= Responsable de las documentadiones v libros de os postulanies
» Recepcicnar los documentos que se remiten  25ta Direccidn,

® Preparar los documentos gue serdn remitides a la Carte Suprema
de lustica.

& Ordenar y dasificar los documentos que son remitidos a esta
Direccidn.

& Actualizar los archivos cuando estos asi la reguieran.

» Enumerar las carpetas cuando presentan por primera vez. Cumplir

vy hacer cumplle las disposicdones, replamentos, rescluciones,
normativas y procedimientos.
Clasificar las carpatas v dar de baja 2 1as que yva no sa postulan.
& Cumplir v hacer cumplir |3 politica de calidad v los procedimientos
del Sisternza de Gestidn de fa Calidad.

L] Lumplir con [as demas funciones que e sean encomendadas par el
jefe inmediata. i

o
Elaborada por: Abg.
Martinez L'fkl:ﬂi?
|I.J.II 'l"n 1 III'I f,r",,
Firma: | |||-% 1 III e
RS

Fecha: 18102015 °

Revisado por: Abg. Elena Gémez Ap o por: Abg. Er'II'TQL:IE Riera

T 1/ A s

Firmas = /O | Fiema ALY 1
s Firmas | (VA 1

e &
Fecha: 05/11/20

A -—

Fecha: 26/10/2015




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Wersion: (1

CERSERODE L4 AR ETRATLUEA,
rERLEEeLy

Cargo: Director de Archivos

Pagina 1 de1

SECTOR DE LA ORGANIZACION

SUBORDINADOS

DENOMINACION DEL CARGD

Direccion de Archivos

Sacretaria General

a Asistente de Archiva

OBIETIVO DEL CARGO

cargo de estz Direccidn.

Supervisar, controlar y velar por el buen estado de la documentacidn a |

PERFIL DEL CARGO

HABILIDADES PERSOMNALES

Liderazgo
Respanssbilidad.
Inidiaiiva.

Proactividad.

FUNCIONES

de Justlcia,

Direccion.

jefe inmediato.

Elaborado por: Abg. Ee:llfa
hlartfn:ﬂ II. !

Fecha: 19/10/2015

Revisado pm'- Ahg. Elena Gomez
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Fecha: 26/10/2015

Egresado Universitario o cursando los dltimos afios de la carrera.
Experiencia laboral geners] minima de 10 anos.

Buen manejo de herramientas informaticas,

Buena expresidn oral v escrita.

Ennm:lr*:en‘u de Ia Morma 15!:: 001,

A

Capacidad pare trabajar en equipo.
Capacidad para trabajar bajo presidn.
Capacidad de analisis y uso de 13 informadcn.

Responsable de Ia&-d:nmnent&nuneﬁ y libros -:|e I:ns pﬂstuiantes
Recepcionar los docurnentos que se rermiten a esta Direccion.
Preparar los documentos que serdn remitidos a la Corte Suprema

. Ordenar y clasificar los documentos que son remitidos a esta

a Actualizar los archivos cuando estos asi lo requieran.

& Enumerar las carpetas coando presentan por primera vez. Cumplir
y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos, resoluciones,
norrrativas v procadimientos.

a Clasificar 1as carpetas v dar de baja a las gue va no se postulan,

Cumplir v hacer cumplir |2 pelitica de calidad v los procedimientos
del Sistema de Gestidgn de [a Calidad,

*  Cumplir con las demas fundones que le sean encomendadas par el

Fecha: 05/11/2015
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Cargo: Asistenta de Archivo

—{ Pagina: 1de 2

SECTOR DF LA ORGANIZACION

| Direccidon de Archivo,

DENOMINACION DEL CARGO

|-Asistente de Archivo,

SUBORDINADOS

e ————— = TN = T —

OBIETIVO DEL CARGO

Mo aplica.

Asistic en |as actividades que se presentan en el Departamento de
Archivos.

Bachillera Concluds.

Experlencia lzboral general minima de 10 afios.
Buen manejo de herramientas informaticas.
Buena expresion oral v escrita.

Conocimiento de la Norma IS0 3001

| HABILIDADES PERSONALES

" 8 ® &

Liderazgo. [
Responsabilidad.

Iniciativa.

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para trabajar bajo presicn.
Capacidad de analisis v uso de la infarmacdian.
Proactividad.

FUNCIONES

Atender a los pestulantes y al pdblico en general.
Recepcionar los documentos gue son remitidos al Departamento
de Archivios.

Foliar los docurmentos recibidos.

Buscar y agregar los documentos en |as carpatas.

Preparar [os documentos gue seran remitidos a la Corte Suprema
de Justicia.

Ordenar v dasificar 105 dotumentos gue. son remitidos a esta
Direscidn.

Actualizar los archivos cuando estos asi lo requieran.

Enumerar las carpetas cuando presentan por primera wei
Cumplir v hacer cuemplir las  disposidones, reglamentos,
resoiucionas, normativas y procedimientos.

Cumplir y hacer cumplir la politica de calidad v los procedimientos
del Sistema de Gestidn de Calidad,
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Cargo: lefe de Depariamento Fricatécnico.
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SECTOR DE LA ORGANIZACION

Gecrataria General

DENOMINACION DEL CARGO

| Jefe de Departamento Psicotéonico

SUBORDINADOS

Asistente

OBIETIVO DEL CARGD

Colabarar en la mejor selecdion de perfiles para ocupar cargos en la

| PERFIL DEL CARGO

| Magistratura seguir el equilibro emocional y profesional del postulante. -

Licenciado en Administracion de Empresas o carreras afines.
Experiencia laboral general minima de > afos.

Experiencia laboral especifica minima de 1 afio en Instituciones
Piblicas o Privadas.

Disponibilidad de tiempa completo

Buen manejo de herramientas informaticas.

Buen uso del idioma espafiol (oral v escrito), guarani {oral)

HABILIDADES PERSONALES

Liderazgo
Responsabilidad.
Imiciativa. |
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de comunicacdn y habilidad socio-participativas.
Capacidad de analisis.

Proactividad, facllidad para [a comunicacidn.

FUNCIONES

Eleborar la lista de postulantes habilitados para el test
peicotécnico, en base a la lista de postulantes que han aprobado
el mxamen de conadmientos generales v especificos,

Recepcionar |os resultados de los test psicotécnicos.

Cargar los resultados en planilla electronica,

Escanear los resultados recibides.

Recepcionar los edictos.

Recepcionar las notas de recamos y documentos.

Controlar la correcta utilizacion vy conservacidn de los bienes
patrimoniales.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos,
resoluciones, normativas v procedimientos.

Cumglir y hacer cumplir a politica de calidad v los procedimientos
del Sisterma de Gestidn de la Calidad.
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a  Cumplir con ls demas funciones gue le sean encomendadas por

el jefe inmediato.
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Cargo: Asistente de Departamento Peicotécnico

Pagina: 1de

SECTOR DE LA ORGANIZACION

Dpto de Psicotécnico —Secretaria Genesal

— = am—

CENOMINACION DEL CARGD Asistente de Departamento Psicotécnico
SUBCRDINADDS Mo aplica
Agistir en las actividades gque se presentan en el Departamento
SRETVQ DR CARRD | Psicotécnico, tendientes al cumplimiento de los objetivos del drea,
T * Egresado universitario o cursando ditimos afios en carrera
relzcionada al dres.
Experiencia laboral general minima de 2 afios.
FERFIL DEL CARGOD Experiencia laborzl especifica minima de 1 afio en Institucionas
PiBlicas o Privadas.
Dizponihilidad de Hempo completa.
Buen manejo de herramientas informaticas.

s Resporszbilidad.

* niciativa,

# Capzcidad para trabajar en equipo.

HABILIDADES PERSONALES s Actitud cordial,

# Confidendalidad.

* Urganizacion.

* Proactividad.

# Elsborar 2! listsdo de postulantes habilitados para cada test
psicotécnizo, &n base 3 la iista de postulantes que kan aprobado
el examen de copocimientos. generales. vy especiales,
trimestralmente.

| = Recepdonar de fos resultados de los test  psicotécnico,
trimestralmente.

s Cargar |os resultados en plenillz electronica, para consultas
rapidas; trimestralmente.

+  Eueanesr log resultedes del test pasicotécnice a los pfectos de la

FUNCIONES transparencla del proceso de seleccdn de  postulantes,

ciarfamente.

Escanesr los documentos de las carpeias, diariamenta,

Cumphr con |2 correctz utilizacion y conservacién de los bienes
patrimonizles.

Cumplir {as disposiclonas, reglamentos, resoluclones, normativas
¥ procedimigntos.

Cumplir con |2 politica de calidad y los procedimiantos del
Sisterna de Gesticn de la Calidad,
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A T Cargo: Evaluador Técnion
SECTOR DE LA ORGANIZACION Secretaria General

DENOMINACION DEL CARGO

Evaluador Tecnico

SUBORDINADOS

Mo aplica

ORIETIVO DEL CARGO

Evaluar en forma diferencada los datos previaments obtenidos, v el
resultaco da |os exdrmenas prsgnta:[nﬁ_

PERFIL DEL CARGD

Egresado universitario de la carrera de Derecho,

cxperienda l2borgl genersl mirims de 5 anos.

Experienda laboral especifica minima de 3 afios en Instituciones
Piblices o Privadas.

Disponibilidad de tiempo complete,

Mareio ce herramientas informsdticas.

Expresian oral iy escrita

HABILIDADES PERSONALES

FUMCIHINES

Responssbilidad.

Capacidad para trabajar en eguipo.

Organiracion.

Proactividad:

Honestidad.

Confidencalidad {MNivel alto)

Criterio objetive.

Habifidad de relacionamisnto,

Recepdonar fos formularios de postulacidn 2l cargo deseado por
los postulantes ¥ tembién por ios Btulares de Tos cargos.

Evsluara los titulares de los cargos por fenecimiento de mandato
parz la realizadon de la Evaluacion de Gesticn.

Elaborar el pedido de informe & las diferentes Instituciones
encargedas de manifestar |2 situscion del aspecto personal de los
titulares en fista.

Haborar las notificaciones para los titulares a evaluar.

Maotificar = los titwlares.

Recepcionar las llamadas en cuanto a [as cudas de los titulares.
Recepcionar los formularios o mformes detzllzdos de causas
durante los 5 afos del periodo consthucional del mandato
fenecica de titulares de cargos.

Elaborar |a lista pars el sorteo de causas & traer & k2 institucidn en
base al informe presentado en relzcion a la primers Motificacicn
ce evaluacian.

Acompaniar 3 desinsaculacion sorec de causas con los miembros
encargados de la evaluacian.

Elsbarar las notificsciones comunicando & resultads de |a
gesinsaculacian,
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Motificar a los titulzres de los resultados,

Recepclonar las causas sorteadas observando = fos mismos
colnciden con loque se sollctd en |3 segunda notificadon.
Elaborar memaorandos perza las designaciones de traba|os para las
demds evaluadoras para la realizaddn del informe final.

Elaborar los Informes relaclonados con los titulares del swperior |

inmediato a asignado.

Proceder al estudio del formularic presentado por cada titular
teniendo &n cuents la producddn, celeridad entre otros, parza la
designacion del puntaje en ¢l aspecto cuantitativo.

Realizar el estudio de [25 causas presentzdas tenlenda en cuenta

gl grado de maorosidad, relacion causz-efecto en cuanto a la |

Ressfucion de as siete causss presentadas para la designacion del
purtaje cualitative,

Chserver los Informes remiticdos por las institucianes encargadas
de manifestar el desempefic de sus funciones de cada titular.
Chservar ol cumplimienta del Articulo 104 de la Constitucicn
Maclomal (Presentacidn de la Declaracidn lurada de Bienes vy
Servichos)

Elaborar Iz Eista con el puntzje final de las evaluaclonss técnlcas,
Cargar los puntajes designados en  sesidn incluye Informe de las
evaluadoras e informe propio.

Controlar y cargar los deatos a ser cargados en el sistema,

Elaborar dictamenes juridicos para asesoria jurkdica,

Elabovar rescluciones para el departamento de Resoludones.
Recepcionar los reclamos sobre los puntajes v dooumentos para
ectuzlizar de datos.

Investigar casos asignados al departamente Asesorfa luridica para
|3 preparacién de sumarios administrativos,

Ohbservar cuando se lleva a cabo eximenes de conocimientos
generales y espacificos.

Elaborsr banco de datos estadisticos para informe anual.

Cumplir con las Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones,
hNormativas y Procadimienios,

Cumplir con la politica de calidad v los procedimientos del
Sistema de Gestitn de la Calidad.

Comunicar inmediatamente cualquier irregularidad a su superior,
Cumplir con las demis funciones que ke sean encomendadas por
el Jefe inmediato. [
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. Cargo: Jefe del Departamento de Edictos

SECTOR DE LA
ORGANIZACION

DENOMINACION DEL CARGOD

= = - e ==

. Secretaria General
|

Jefe def Departamento de Edictos

| SUBORDINADOS

= Mo aplica

OBJETWD DEL CARGO Elaborar, registrar v verificar los edictos para informatizarlos en el sistema.
= Bachiller conduida o estudiante universitario
PERFIL DEL CARGO = Experiencia Laboral general minima de 5 afios.
! « Buén manejo de herramientas informaticas.
! #  Buen uso del idioma espafiol {oral y escrito}, guarani (oral).
& Liderarga.
o Responsabilidad.
& Iniciativa,
s Capacidad para trabajar en equipo.
HABPLDATES PERUNAMES » Capacidad para trabajar bajo presidn,
# Capacidad de comunicacion y habilidad socdo-participativas.
¢ Capacidad de andlisis v uso de la informacidn.
» Proactvidad.
» Recepdonar los formularios de postulacion.
» Cargar los formularios de los postulantes en la planiliz electronica.
¢ \erificar la carga de datos en el sistema.
»  Realizar un control cruzado de las informationes cargadas de forma
manual con lo reglstrade en el sistema.
: = Imprimirlalists general de candidatos postulados para los edictos.
¢ Elaborar lacedulas de notificaden para comunicar a los ternados.
«  Cargar las soficitudes de los adictos en el sistema.
s Verificar los datos de fos postulantes en el sistema informatico.
! FUNCIONES #  Carpzr los datos de los postulzntes en el sisterna informatico.

o Controlar Iz correcls utilizacion Y conservacian de los  bienes
patrimonialas,

& Cumplir v hacer cumplir las disposicionas, reglamentos, resoluciones,
narmativas v procedimientos.

» Cumplir y hacer cumplir |3 politica de calidad y los procedimientos del
Sisterna de Gestion de {a Calidad.
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»  Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe
inmediato.

Elaborado por: Abg. Cecilia Revisado por: Abg. Elena Gamez Aprabado par: Abg. Enrigue Riera
Martinez T o ['I
TN G S 220 G T |

:II ¥ } . & = i m_l| i

I—-I-.I.I |"'I I]I r‘l-'l - ;‘,_. ,'f'_"'_ . '.l. - ,#,- '{IL‘LJ!,LL- |

| =7 I .

Fecha: 15/10/2015 Fecha: 26/10/2015 F.:h:msj:uflcﬁ




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

| Wersian: 0L

WO DE LA MACISTRETLIN

%A

| Cargo: Jefe de Departamento de Notiflcaciones

| Pégine:l1de d

-
' SECTOR DE LA DRGANIZACION

Secrataria Genaral |

DENOMINACION DEL CARGD

Jefe de Departamento de Notificadones.

SUBORDINADOS Mo aplica,
ORIETIVO DEL CARGO Motificar a il:lms l‘li_'i:ﬂidﬂ-i ¥ dajfar {:_cu_nsta ncla de las misrmas para velar par la
mejor organizacion de |a Institudon.
&  Egresado universitario yfo estediznte de alimo afio de 1a carrera,
= Experienda laboral general minima de 5 afios.
PERFIL DEL CARGO * Experienda laboral especifica minima de 1 ano en Instituciones
Puablicas o Privadas.
e Disponibilidad de tiempo completa.
*  Buen uso del idioma espafiol (oral y escrito), guarani {oral).
= Responsabilidad.
s Iniciativa.
* (Capacidad para analizar y resolver problemas.
« Flexibilidad y disposicidn para trabajar con distintas personas y
LIDADES variadas situaciones.
HAR) PERONALES ®# Capacidad para administrar recursos a su disposicidn.
= Capacidad para trabajar en eguipo.
[ » Capacidad para trabajar bajo presidn,
=  Capzcidad de comunicacidn v habilidad sodo-partid pativas.
| = Proactividad, facilidad para la comunicadon.
' = Motificar a los candidatos que han sido ternados.
* Redactar las resoluciones de |as ternas, con copia al Consejo dela |
Justicia, |
! = Elaborar las cedulas de notificadon parzs los ternados.
e Remitir la cedulz de notificacian a los ternados.
»  Elaborar la nota que s& remitiid 3 la Corte Suprema de Justicia
FUNCIONES mentionando ai numero da acta, edictos tratados &l nombre de |
Ios candidatos de las ternas, cargo, v circunscripciones.
» Arlarer dudas o consuitas de los termmados wvia telefdnica o
personalmerte,
» Cargary aciuslizar en el sistema [os datos de los candidatos.
# Controdar la carga de informacion en el sistama.
e Curplir con la correcta utilizacion y conservacion de los blenes
patrimoniales.
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v Cumplir las disposiciones, reglamentos, resoluciomes, normativas
¥ pracedimientos.

» Cumplir con la politice de calided v los procedimientos del
Sistema de Gestign de 1a Calidad.

¢ Cumplir con ias demds funciones. que le sean encomendadas por
el jafe inmediato.
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Cargo: Cirector d& Asuntos Juridicos

SECTOR DE LA ORGANIZACION Direcddn de Asuntos Juridicos

DENOMINACION DEL CARGO Direcior de Asuntos furidicos
SUBORDINADDOS = Asicteris de Asuatos Jundicos
| Diligenciar acciones ¥ gpestiores de cardcter juridico, tanto a nivel
adminlstrative come judicial, a fin de cuidar los intereses de |3 Institucion
OBJETIVO DEL CARGO ' sides - 3 : '
g traveés cael asesoramiento legsl, efectivg y directo reguerido por el
Consejo de fa Maghiraturs, o sus distintzs dependencias.
s Egreszdo universitsrio de iz carrera de derecho.
Experignsia laboral generzl minimz de 5 afios.
» Experiencia lsborzl especiiics minima de 3 afios en Instituciones
FERFL DE i
Dt Publicas o Privadas.
# Disponibliidad de tlempa compieto.
& Buen manejo de herramientas informdticas.
= liderazgo
* Resoonsabilidad.
| ® |njiciativa.
HABILIDADES PERSDMNALES ¢ [apgcidad pars trabajar en eguipa.
® Actitud oordizl.
* Organiracidn.
| & Proactividad.

- | # Representar en todos [os ssuntos judicizles v administratives, asl
coma las acciones legeles correspondientes tendientes a asegurar
los intereses oel Consejo de fa Magistratura.,

» [ictaminar de la conformidad con fa legiclacidn positiva, ks leyes
y reglamentas Internos, scbra asuntos de cardcter juridico. .

& Aspsorar 3l Presicdente. come asi tambien @ los demas integrantes
del Consajo, en asuntos ce cerdcter juridien w arganizacional

= Distribuir tareas o cErpstas que imgresen 8@ [@ Direccion de
asesoria furicica, para su atenclén opartuna,

FUNCICNES = Emitir instrucciones generales v particulares, en perfodos donde

=& rectha reclzmos o reconsideraciones de postulantes

= Ejercer [ representacidn  institucional en  los  sumarios:
Administrativos ordenados por el Consejo de la Magistratura, a fin
de asegurar los Intersses Institucionzles, en cardcter de Juer
Sumarlante

® Emitir dictamen sobre los actos administratives de  las
dependencias del Conselo de fa Magisiratura, como  Ser
lieitaciones, contretos u otres actos Juridicos.

| = Participar en los proyectos de modificacion de la Ley gue organiza




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONSTENDE L MGITRATRY

- Versign: 01
| Pagina: 1de

[ N st

el funconamiente mtermo del Consejo de la Magistratura, del
reglamenta imterno bnstitucionel v reglamento pare evolucion de
postulantes, vy otrzs similares gue crean, o modifican
disposiciones gue deban ser suscriptos por of Consejo de la
Magictratura.

#®  Regfizer scoones gue === necedsriad pErd lograr les metas
establecidss, de acumrdo 2! marco legsl, las normas. v
procedimientos vigentes en & institucion,

» Conttelar |l coerecie cbilizecon y consenv2don de los Bienes
patrimoniales.

s fumplir y hacer cumphr las  disposidones, reglamentos,
resoluciones  nofmativas y procedimientos.

= Cumplir v hacer cumpliv Iz politice de calidad v los procedimientos
el Sktama de Gestion Je la Calidad.

= Cumpiir con izs demss fundores  que je sezn encomendadas por
el jefe inmediato. / y

1
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T Cargo: Técnico de Asuntos Jurldicos -

SECTOR DE LA ORGANIZACION | Direccitn de Asuntos Juridicos

DENOMINACION DEL CARGO

SUBORDINADDS

OBIETWO DEL CARGD

Téonico de Asuntos Jurldicos

| Noaplica.

| Apoyar al Director en sus ectividades, tendientes al cumplimiento optimo
| de sus funciones.

PERFIL DEL CARGD

HABILIDADES PERSDMNALES

Titulo de Abopade, o cursanda el ultime afia,
Experiendaz lzboral generzl minima de 3 afics.

Experiencia lboral especifice minima de 1 2fio en Instituciones
Pihlicas o Privadas,

Redaccion propia, excelente ortografia y gramatica.
Dizponibilidad de tiempo compieto
Buen manejo de herramientas informaticas,

— — —_—

Flapunsah-i!.iuad. ¥ TESniIconn.

Comunicacién y Equilibsio emoclonal.

Vocacion de Servico.

Capacidad para trabajar bzfo presldn.
Proactividad, autonomiz y rabsjo en equipo.

| FUMCIONES
I

Recepcionar las carpetas de los postulantes.

Ordenar los raclames por orden de edictos.

Ordenar las ectualfizaciones de acuerdo a los edickos,

Elaborar dictimenes por edictos.

Recibir, registar vy tramitar  todos  los documentos
tormespondientes, Ielegramas,  fax, expodientes y  otros
documentos dirigldos a la Direcchon,

Redactar notas, memas v otras documentadones solicitadas por
&| Directora.

Crgarizar el srchiva de a3 documentaclones emitidas y recibidas
por Iz Direccicn.

Orientar 2 ot postulamtes qué acuden & la Direccidn, en la
#clzracion de oonsultas,

Atender lgs consultas requeridas por los postulantes, en relacidn

g procedimientos de reclamos,

Recepcionar [as consultas telefanicas de los postulantes,

Recibir y sfectuar llamadas telefonicas y transferir al Directaor,
previa cansulta con el misma.

Curmplir con 12 corrects utilizacion y conservacidn de los bienes
petrimaonizles.

Cumplir ks disposiclones, reglamentos, resoludones, normativas
¥ procacimnlentos.

Cumplir Iz politicz de calidad y los procedimientos del sistema de |
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R Cargo: Director de informatica
SECTOR DE LA ORGANIZACION Prededca

DENOMINACION DEL CARGD

SUBORDINADOS

Cirector de Informatica

s Saporte Técnioo.
e Operador Informatico.
e Asasor - Desgmollador

{ — -

QBJETIVO DEL CARGOD

| PERFIL DEL CARGO
|

Encargade de dirigir la planeacion, sjerucin y control de las actividades
refacionadas con |3 Administracidn de ias Redes, CRISEMA, pdgina Web
institucional, Soporte Técnico, Desarrollo de las Aplicaciones v Data
Center.

» Egresado universitario en la carrera relacionada al érea.

s Experiencia leboral ganeral minima de 5 afios,

&  Experiencia laboral especiiica minima de 3 afios en Institudores
Piblicas o Privadas.

s [isponibilidad de tiempo completo.

s Conacimientode la Morma (50 9001,

& |iderazge
¢ Responszbilidad.
& |miciativa.

HABIUDADES PERSONALES e [Capacldad para trabajar en equipo.
e Artitud cordial.

: &  Organizacidn.
¢ Proactividad. e —
s Recibir edictos para su publicacian.
& Ajustar formato para publicacidn de adictas.
* (argar puntajes de examen de candidatos o la planilia de edicto
e Verificar [a valider del examen con respechto al carpo que
COMEurse,

» Depurar de |2 lista de los postulantes,

FUNCIONES Elaborar ista de postulantes para al examen.

s Recepclonar calendario de exdmenes.

» Caordinar las publicaciones en la pdgina web del Consejo de |a
hiagistratura.

e Recibir listado examinadar.

s Cazrgar &l puntaje de exdmenes en los edictos.

« Depurar el listado por edicto con postulantes habilitados.

o

N i S =
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Crear edictos con c3rgas en el CRISEMA.
Cargar la lista de postulantes habllitados por cargo- edicto en ef
CRISEMA,

& Cargar Utdares an el médulo correspondiente por adicts v cango
CRISEMA,
Cargar Ias renuncias a postulaciones en el CRISEMA.
Carga los-perfiles en ol sisterna CRISEMA

s Cargar y verificer ternas y nombrados de postulantes por cargo en

. el CRESENGA

[ = Participar en las seslones del consejo respecto a elaboracion de
tarmas.

Cargar los puntajes de evaluacldn diferenclada.
Curmplir v hacer oumpliv las disposidones,  reglamentos,
resoluciones, normativas v procedimientds.

=  Cumplir y hacer cumplr {2 politica de czlidad v los procedimientos
del Sisterma de Gestidn de la Calidad.

& Cumplir con las demas fundanes que le sean encomendadas por
el Jefe inmediato.

# Dirgir la pleneacion, ejEcubon y control de las scthvidades
relacionadas con: los equipos de comunicacidn v de computo,
dizpositivos de infraestructura electrdnicos, aplicativos v sistemas
de informacidn gue prestan servicios, apoyan 'y soportan el
procesamiento y distribucidn de la infermaddn reguerida,

| * Autorizarlos permisos de los funclongrios del drea

| Revisado por: Abg. Elena Gomez Ap
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Carga: Asesar - Desarroliador

SECTOR DE LA ORGANIZACION Direccitn de Informatica
DENOMINACION DEL CARGO Asesor = Desarrollzdor
SUBORDINADOS | Mo'aplica.
| Gestionar y coordinar los recurscs necesarios relacionados con W
DRETVY DEL_MED_ desarrollo e impiementacion de sistemas da informadon.

* Egresado univarsitaric de la carrera de Informdtica o afines o
cursando fos Oftimos 2fos de Iz carrerz.

« Experiencia laboral especifica minima de 2 afics an Instituciones
Piblicas o Privadas.

# Disponibifidad de tempo completa

& Baiede datos,

PERFIL DEL CARGO % Llenguajes de programacion.

s |ngenieria de software,

| * Hesramientas Case,

& Sigtemas Operativos,

& Base de datos SOL Server,

o Wisual Studic. Met

# {rystal Reports.

*  Responsabilidad y organizacion.

s Capacidad de gestian

HABILIDADES PERSONALES L] Ha-hl1|:!.a-d para resclucion de conflictos.

= Proactivo/a,

» (Capesddad para trabsjar bajo presicn.

[ ®= Proactividad; sutcnomis ¥ rabajo en egquipo,

«  Construfr modelos de datos acorde 3 requerimientos de la
orgenizadon v las normas Insthucionales para &l desarrollo de
programas de computacidn.

‘ » Construir programas y rutinas de baja, mediana y alta

f compiefidad que dan solucidn B requerimientos de  la
arganizecion, de scuerdo 2 las normas institucionales pars el
desarralle de programes de computacion.

* |mplementar sistemas computzdonales utilizando témicas gue
permiten sistematizar el proceso de desarrollo ¥y mantenimiente,

| FUMNCIONES

asegurando ol logro de los objetivos.

# [Capecitar 2 usuarios,

» [Documentar Y respaldar bos programas de computacion de
scuerdo con las normas establecidas.

¢ Participar en =l desarrollo de planes y programas de capacitacion
Infermatica para [ Instituehin,
e Asesorar en lcliaciones para @ compra o comtratacidn de
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preductas y serviclos, participando asimisme en el andfisis téenlco |
de [as propusstas.

Mantensr =l Sistema CRISEMA

Administrer la base de datos dei Sistama CREGEMA.

Dar soporte de sistemas

hionitoresr I3 red

Motificar electrdnicamente a los postulantes.

Desarrollar vy actwalizar el sitic. web del Consepo de la
hagistratura.

Genersr ranking de postulantes parz la conformaddn de Ternas.
Publicar los perfiles de postulantes en el sitio web del Consejo de
la Magistratura.

Rezlizar auditoriz del sistama CRISEMAL

Asasorar sobre sistemas del Minlstario de Hacienda.

Elzboracicn de reguerimisntos para licitadon deal Datacenter.
Evaluachin de propuesias de empresas llctantes.

Controi de calidad sobre gjecucion de licitacion del Datacenter.
Documentsr ¥ elaborar manuales para la gestién de la calidad
bacado en el estédndar 190 9000

Cumplir con las demds fundeones que le sesn encomendadas por
el superior inmediato,

Revisado por: Abg. Elena Gomez Apro pon Ag. Em??mm
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[PE T Cargo: Cperzdar Informédtico

SECTOR DE LA ORGANIZACION Cireccion de Informatlca

DENOMINACION DEL CARGO Operador informatics
SUBCRDINADOS Mo zplica
OBIETIVC DEL CARGO | Dpearar euipes computacionales,

»  Cupenenciz boral minima de 1 afio en Instituciones Poblicas o
Srivedas:

FATTLRELCASSN + Disponibilicad de tiempo completa,
= EBuen manajo de herramientas informéticas.
+  Azsporsabilidad.
®  micizEee.
HABILIDADES PERSONALES " Cpwcied pareirabint B ealipn,
| »  ArCoiud cordizl
*  Orgemzacin.
» Prosctividad
»  Elaborar lista de candidates a los cargos.
= C=rg=r lista y curricelo de postulantes en el sistems.
o Verificar datos en el sistema.
s Verificer punteje d= exémenss en planila sectrdnica.
»  Verificar ternas en planilla slectrénica.
» Carger punizjs de examenes en el sistema.
»  Elsborar lsta de postulznies para examen de conocimisnto.
» Actusfizar datos de los postulantes en el sistema.
» Asignsr posiulantes 3 edictos en el sistema.
»  Modificar datos de postulantas en 2l sistema.
o Cargar edictos en ef sistemz.
*  Controlar datos de candidatos en al sistama.
FUNCIONES e Cargsr ewamen en i planilla de examinados.

»  Cargar exdmanes por edicto y por cargo.

= Cargar lzs renuncias d2 pastulantes.
Agragar ternas a postulamtes,
Agregar titulzres de cargos a edictos,

» Actuafizar dictaminades,

»  |[mprimir d2tos de postulantes

o hiodtficar regisiros en el sistema @ soficdted del jefe inmedizto.
Controlar 2 pianilla electrondica da la (st de postulantes varsus
examenes dp candldatos,

=  Controlar y wverificer de los ndmeros Cl de la planilia de
examenes de cendidstos, de Iz listz general y posteriormente un
control cruzado en el sktema,

o Controlar de puntajes de candidatos, si el puntaje pertenece al
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cendideto o postulante

Verificar v actualizar documentos de os reclamos redbidaos:
Cortrolar perfiles de candidatos en 2l slstema.

Cumplir con Iz correcta stilizacicn y conservacion de los bienes
patrimaniales.

Cumpiir las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas
¥ procedinmientos.

Cumplie 1z politics de calidad v los procedimientos del Sistema de
Gestian de |3 Calidad.

Cumplir con les demas fundones: que le sean encomendadas por
el jafe inmediate.

iﬂuﬁﬂdumnﬂhg.ﬂauﬁﬁmez ]Apmtn o por: Abg. Enrfgue Riera
|
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SECTOR DE L& ORGANIZACION Directidn General de Administracion v Finanzas
DENOMINACION DEL CARGD Director/a
SUBORDINADCS s  Técnico de Talento Hurmano

—
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Cargo: Director de Talento Humano

— e -

| Versldn: 01
— | Pagina: 1da3

| Planificar, organizar, dirigir los sistemas y procedimientos destinados al |
OBIETIVO DEL CARGO personal, formacidn, capacitacion, tarfera, promodiones, administracion

PERFIL DEL CARGOD

de salarios y las desvinculaclones.

Epresado universitario en carrera relacionada al &rea.
Experiencia laboral general minima de S afigs.
Experiencia labaral especifica minima de 3 afios en Instituciones
Publicas o Privadas.

Gispanibilidad de tiempo completo

Buen manejo de herramientas informaticas.

Buen uso del idioma espanol {oral y escrito), guarani {oral).
Conocimientos sabre administracion publica.

HABILIDADES PERSOMALES

FUMCIONES

: Proactividad.

Liderazgo

Responsabilidad.

Iniciativa.

Capacidad para vrabajar en equipa.

Capacidad para trabajar bajo presidn,

Capacidad de comunicacidn y habilidad socio-participativas.
Capacidad de andlisis y uso de la informacidn.

Elevar informes, a solicitud del superior inmediata, sobra
cuestiones especificas  reladionadas a sus  actividades a
consideracion del mismo.

Mantener un conocimiento actualizado del marco legal vigente,
trdmites internas de |3 institucion, aplicabie al mejor desempedio
de sus funciones, vigitando la existenda de un adecusde contral |
interno.

Entrevistar a postulantes para cargos vacantes en la Institucicn.
Supervisar los controles diarios de asistencia de funclonarios, |
parmisos, vacadones, & informar a la maxirna autoridad 1as faitas.
Elaborar reportes de asistencia de los fundonarkos para el
Presidente del Consejo de |a Magistratura, mensualmente,

Solicitar la habilitacidn en el SINARH, ante el Ministerio de |
Hacienda,
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Wantener actualizados los legajos de los funtionarios de la
inshtecion.

Bealizar tods accion necesaria parm &l logro de las metas
establedidas, de =cuerdo &l marco legal, las normas W
procedimientos vigentes, teniendo en cuenta gue Iz fundones
establecidas no son lmitativas sino enunciativas o aquelias
emanadas de 5us superiores.

Diriglr v supervisar el disefo y adopeidn de acciones para el
mejoramiento ¥y mentenimients  de  un adecuado clima
organizacional, que faclite el desamollo de uma cultura
institucional orent2da al mejoramients de la calidad en la
prestacion de [os servicios.

Colaborar en el mantenimienta de un dims apropiado para el
trabajo en equipo con calidad y productividad,

Preparar [a ndmina de funcionarios v sus periodos de vacadones
con los beneficios legales correspondientes v elevar la misma a la
maxima autoridad para su aprobacion mediante resolucidn,
informar a la Direcddn General de Administracion v Finanzas,
sobre [a ejecucidn de traslados, ascensos, despidos, canceladion
de contratos, medidas disciplinarias, beneficios vy otras
disposiciones que afectan a la administracion.

Participar vy supervisar la elaboracidn del Anteproyecte de
Presupussto Anual correspondiente a su Direccign, proponiendo
las inversionas v gastos correspondientes, de manera coordinada
con otras dreas de la institucidn; la Memoria Anual de su drea; el
Plan Estratégico Institucional (PEI} y el Plan Operativo Anual
{POA).

Gestionar los procesos  relacionados con la incorporacidn,
mantenimiento y desvinculacion de las personas.

Gestionar ba implementacidn, capacitacidn, evaluaddn v bienestar
de los funcionarios de la institucion.

Atender |25 necesidades de personal de las  diferentes
dependencias de la institucidn para cubrir los puestos vacantes
fue sUrgen an ias mismas.

Coordinar con la SFP las actividades del drea en el marco de los
convenios de cooperacin técnica vigentes y la legislacion
pertinente,

Proporcionar Informes a otras instancias de la [nstitucidn, wfo
entidades e instituciones del Estado que hacen a los recursos
Rumanos.

Dirigir v supervisar |z actualizacidn del registro y control de
novedzdes administrativas en las historias . laborales de los
servidoras.

Verificar la =sctualizacion de estadisticas del persocnal, gque
contemple informacion derta sobre nombramientos, contratos,




ORISR I LA MACISTRITURL

hinbalw g Nl

e s

Elaborado pnnir:"Ahg. Ale}aﬁdr-ci
Florantin Isasl
|

T o
Firmaz .,

Fecha: 19/10/2015

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES . "o

_'Fi'ﬁ'lsadni:un Abg. Elena Gémez | A
Firma: *E’Eﬂtyaff’f/ihx

| Facha: 26/10/2015

\ersion: 01

cesantias, permisos, asistencias, puntualidad, promociden, rotaciin
o reubicacion de funcionarios,

Supervisar |z elaboracidn en forma oportunz v adecuads de los
Contratos de Trabajo v resoluciones que guarden relacion con los
funcionarios.

suscriblr los Certlificados de Trabafo solicitados por e personal.
Recomendar la instruccion de sumarios administrativos. por las
infracciones cometidas por el personal, conforme a las
disposiciones reglamentarias vigentes,

Mantenerse informadofa sobre el avance de los sumarios
administrativos practicedos a los funcionarios de la Institucian por
ls Secretaria de la Funcidn Pobiica 2 través de [a Direccidn de
Asesoriz Juridica del Consejo de la Magistratura.

Controlar |a correcta utilizacion v conservacion de los bienes
patrimoniales.

Cumplir v hacer cumplir las disposiciones, reglamentos,
resoluciones, normativas y procedimientos.

Cumplir y hacer cumplir |2 poiitica de calidad y los procedimientos
del Sistema de Gestion de |a Calidad.

Cumplir con las demids funciones que le sean encomendadas por
el jefe inmediato.
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DENOMINACION DEL CARGD

SUBORDINADOS

Cargo: Técnlco de Talento Humano |

| SECTOR DE LA ORGAMIZACION
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i Técmico | de Talento Humano,
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Ma aplica,

OBIETIVO DEL CARGO

PERFIL DEL CARGD

FUNCIONES

| tendientes al cumplimiento optimo de sus funciones,

B & & @

& & & & @

Bachillerato concluida, Estudiante universitario,

Experiencia laboral general minima de 3 afios.

Experiencia laboral especifica minima de 1 afio en Institudaones
Publicas o Privadas.

Redaccidn propia, excelente ortagrafia y gramitica.
Cizponibilidad de tiempo completo

Buen manejo de herramientas informaticas.
Manejo de Archivo.

Responsabilidad v organizacidn.
Comunicacion y Equilibrio emocional.
VYocaddn de Senvicio.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Proactividad, autonomia y trabajo en equipo.

Apovar al Director en la planificacidn de las actividades de la
Gireccidn.

Recibir, registrar v tramitar todos los documentos
correspondientes, telegramas, fax, expedientes vy ofros
documentos dirigidos a la Direccidn. _
Redactar notas, memos y otras documentaciones solicitadas por |
el DirectorSfa.

Crzganizar el archivo de [as documentaciones emitidas v redbidas
por |3 Direccidn.

Orientar a las personas qua acuden a la Direccidn, en la aclaradidn |
de consultas o para la realizacion de tramites administrativos.
Recibir v efectuar Hamadas telefdnicas y transferir al Director, |
previa consultz con el mismo.

Redibir, archivar v registrar én el libro documentos recibidos los |
justificativos presentados por fos funcionarios del Consejo de (a
Magistratura.

Elaborar los certificados de trabajos  solicitados por los
funcionarios, para la firma del Director,

Presentar para la rewision al Director el computo de horas
extraordinarias.

Entregar las tarielas de identificacidn al personal de [z Institucidn.,
Realizar los trdmites para el registro en el reloj digital v & relo|
marcador 3 nuevos funcionarios.

Reslizar Iz apertura de las fechas de asistencia.

Controlar el cumplimiento del horaro de trabajo v comeear =
Irregularidades detectadas 3l Director de Talento Humana,
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Confecoonar la planilla de aftas y bajas ds fLmn-manl:n:: para [a
Contraloria Genaral de ia Repdblica, mensualmenta,

Canfecdonar [2 planilla de descuentos {multas), mensualmente;
Cargar datos en 2l SINARH.

Cargar v actualizar datos en el legajo digital de [a Secretaria de la
Funcion Plbilica.

Confeccionar, casgar y remitir las planillas de salarios, multas,
bonificeciones, remuneraciones adicionales y extraordinarias,
altas y bajas, vecancias, promociones, comisionamisntos, vidticos,
mensuzlmente para el Sisterna Integrado Centrafizado  de fa
Carrera Administrativa (SICCA} de I3 Secretaria de la Funcldn
Poblica y para la DEASPYBE del Ministerio de Haclenda.,

Cumplir con la correcta utilizacidn y conservacion de los bienes
patrimonizles.

Cumplir laz disposiclones, reglamentos, resgluciones, normativas
¥ procedimientas,

Cumplir |a politica de calidad v los procedimientos del sisterma de
Gestidn de Calidad,

Cumplir con las demas funcionas que le s2an encomendadas par
el superior inmediato.

. ue, f’ﬁf\
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COMEO DERURAITRIUR, 1 o ren: Coardinador de Gestidn de Calidad i
1
SECTOR DE LA ORGANIZACION Presldencia
DENOMIMACION DEL CARGD Coordinador de Gestidn de Calidad
SUBORDINADOS Tamnico
= Coardinar los aspectos administrativas v de contral al interior de la |
organizacién en el marco de la implementadidn ¥ mantenimiento del |
SRIEENGBEL CARGD Eiiema de Gestidn de Calidad, deufacuerdn Con :nﬁ reqguisitos de las |
normas 150 5001 en su versicn vigente.

=  Egresadouniversitario.

= Tener conpdmientos téonicos v tedricos sobre procesos
relacionadeos 3 Organizacidn v Métodas. |

= Experiencia general de cinco (5] afios en institucionas pablicas y/o
privadas.

P DL Lo G s Experiencis especifica de tres (3) aflos en tareas similares.

& Facilidad en [a elaboracidn de informes.

#  Facilidad enla redaccidn de documentos.

s Conocimiento de la Morma 150 5001 en su versién vigente,

- = Conocimiento de herramientas informaticas.

& Capacdad de trabajo en aguipo.

» Capacidad de planificar, organizar, dirigir v controlas las
actividades a ser realizadas, conforme con los obletivos y politicas
establecidas v los recursos disponibles, de modo a obiener la

PPN FERIONRLES rezlizacion ef!;:ri-.-a de |as tareaz encomendadas v 1a permanente
optimizacion del rendimiento laboral.

= Capacidad de relacionamiento interinstitucional.

. _Frﬁal‘:r.iw'd.ai S B i B Thara s P
Establecer, implementar, mantener y mejorar ks prooesos
necesarios para el sisterna de gestion de |a calidad, planificando,
desarroliando, coordinando  los  mecanismos  adecuados a
implementar en los procesas.

= Controlar la emisidn y uso de los documentos segun normativas
establacidas en el sistema de geshon de la calidad.

FUNCOMNES s Distrlbuir coplas de los documentos generados a las dreas
correspondisntaes.

e Informar al Representante de fa Direccidn sobre el desempedio del
Sistema de Gestidn de la Calidad v de cualguier necesidad de
mejora.

s Maneiar v controlar ios documentos del Sistema de Gestidn de

B Calidad,
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DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pégina: 1de 2

Mantener el archavo y control de la documentacidn referante al
Sistema de Gestion de Calidad.

Verificar el cumplimisnto de la aplicacién de las acciones
preventivas v correctivas segin o establecido por el Sistema de
Gesticn de la Calidad.

Coardinar [2s reuniones del Comite de Calidad

Cumplir con Iz carrectz utilizacidn v conservacidn de los bienes
patrimoniales.

Cumplir 1as disposiciones; reglamentos, resoludones, normativas
y procedimientos.

Cumplir y hacer cumplir I politica de calidad y los procedimientos
del sistama de Gestidn de Calidad.

Cumpir con las demas fundones gue |2 sean encomendadas por
&l superior inmediato.
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