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INTRODUCCION

La Corte Suprema de Justicia, en su compromiso con los objetivos institucionales, garantiza la
veracidad y el acceso a la informacion judicial pertinente que las instituciones o usuarios
requieran. Por medio de gestiones de apoyo de cardcter técnico-juridico, la Direccién de
Estadisticas Judiciales, se encuentra abocada al desarrollo de la consolidacion de datos
estadisticos a través de su recopilacion en el &mbito penal y no penal a nivel pais, asi como al
procesamiento de datos a través del analisis y la gestion de indicadores estadisticos.

En este contexto, la Direccion General de Recursos Humanos ha elaborado el presente Manual
de Perfiles de Puestos conforme a las unidades organizativas que componen el organigrama de
la Direccion de Estadisticas Judiciales y ha disefiado teniendo en cuenta la cultura
institucional, la mision y vision de la Direccion, al igual que las normativas pertinentes y los
resultados obtenidos a través de técnicas de investigacion aplicadas a funcionarios ocupantes
de los puestos descriptos.

Es preciso tener presente que los perfiles de puestos son una herramienta técnica y eficiente en
la gestion del talento humano que permite, dentro del proceso de seleccion del personal, atraer
a los postulantes mas iddneos cuyas caracteristicas coincidan con aquellas que el puesto
requiere y beneficia del mismo modo en el proceso de evaluacion del desempefio del personal.
No obstante, es importante sefialar que los perfiles de puestos descriptos, son dinamicos y
adaptables a posibles modificaciones en las normativas y otros lineamientos institucionales.
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PRESENTACION

Los Perfiles de Puestos que contiene el presente manual, se interpreta sobre las bases de la
definicion de los diferentes aspectos considerados en la especificacion de los puestos de
trabajos, incluidos los siguientes lineamientos conceptuales:

Identificacidn del puesto:

Que denota:

e Ladenominacion del cargo asignado en el Anexo del Personal.

e La denominacion del puesto, que contiene en forma sintética el tipo de actividades
que abarca y la dependencia donde presta servicios.
e El dmbito de ejecucion o area institucional al que pertenece.
Vinculo jerarquico del puesto:

Define el nivel inmediato superior al que se reporta, segun esté ubicado en la Capital o en las
Circunscripciones Judiciales del Interior del pais, igualmente se indica el puesto que esta bajo
su supervision, si los tuviere.

Objetivo del puesto:

Expresa el logro propuesto el cual es cuantificable, concreto y orienta el trabajo hacia la
Mision Institucional.
Principales responsabilidades del puesto:

Representan los deberes u obligaciones fundamentales del puesto. Entre mayor responsabilidad
tenga el puesto, mayor sera la complejidad de las funciones.
Requisitos del puesto:

Entre los requisitos que debe reunir la persona para ocupar el puesto, existen los Minimos
Requeridos, aquellos que son absolutamente necesarios para ocupar el puesto y los Opcionales
Convenientes, aquellos que, si bien no son excluyentes, son los mas deseables para ocupar el
puesto.

La descripcion de los requisitos, se establecen conforme a normativas institucionales y criterios
internos, considerando bases teoricas de investigacion y entrevistas efectuadas a la
dependencia, realizando una combinacion de las mismas.

Experiencia laboral general:

Indica la cantidad de tiempo de experiencias laborales adquiridas dentro del mundo laboral.
Experiencia laboral especifica:

Indica la cantidad de tiempo de experiencias laborales adquiridas en un puesto idéntico y/o en
puestos con funciones equivalentes.
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Educacién formal o acreditada:

Se refiere a la formacién académica formal con titulo o certificacion acreditada que se requiere
para el puesto.
Principales conocimientos:

Se refiere a la capacidad de comprension, conformada por la suma de datos e informacion y su
debida aplicacion. Este requisito, no implica necesariamente certificacion acreditada, podria
ser demostrado a travées de una prueba de conocimiento o durante una entrevista laboral.
Principales competencias:

Agrupan las competencias laborales necesarias para cada puesto; se entiende por
competencias: “Caracteristicas individuales de personalidad, devenidas en comportamientos
que resultan en un desempefio exitoso en un puesto de trabajo”. (Martha Alles)

Observacion: se aplica el género masculino, tanto para mujeres como varones, con el objetivo
de facilitar la lectura y evitar la carga grafica, haciendo mencion que ello no representa
discriminacion de género.
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MARCO NORMATIVO

Caodigo de Organizacion Judicial, Titulo VIII - Capitulo I, de la Estadistica Judicial, de la Ley
N° 879/81.

Acordadas de la CSJ

Acordada N° 119/1999, “Que establece las funciones para las Oficinas de Estadisticas de las
Circunscripciones Judiciales de la Republica”.

Acordada N° 497/2007, “Sobre Reglamentacion y Normas para Estadisticas Penales y
Antecedentes Penales”.

Acordada N° 1042/2016, “Por la que se aprueba el Organigrama de la Direccién de
Estadisticas Judiciales”.

Acordada N° 1092/2016, “Por la cual se autoriza el desarrollo e implementacion de la
Plataforma de Informes Judiciales Electronicos.”

Acordada N° 1656/2022, “Por la cual se modifica la Estructura Organizacional de la Direccion
de Estadisticas Judiciales”.
REFERENCIA INFORMATIVA

Pagina web de la Corte Suprema de Justicia, seccion de la Direccidn de Estadistica Judicial —
DEJ-CSJ.

Resolucion CONES N° 700/2016, “Reglamento que regula los procesos de aprobacion y
habilitacion de postgrados” Capitulo II de los programas de postgrado.

Normas de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno - MECIP 2015.
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ORGANIGRAMA

Direccién de Estadisticas Judiciales (Acordada N° 1.656/2.022)

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

DIRECCION DE ESTADISTICAS
JUDICIALES

SECRETARIA

COORDINACION EJECUTIVA

DEPARTAMENTO DE
CONSOLIDACION DE
DATOS ESTADISTICOS

DEPARTAMENTO DE
PROCESAMIENTO DE
DATOS ESTADISTICOS

DEPARTAMENTO DE
INFORMACIONES
JUDICIALES

DIVISION DE DIVISION DE
RECOPILACION RECOPILACION
DE DATOS DE DATOS
ESTADISTICOS ESTADISTICOS
PENALES NO PENALES

CAPITAL - CAPITAL -
INTERIOR INTERIOR

DIVISION DE
ANALISIS DE
DATOS
ESTADISTICOS

DIVISION DE
GESTION DE
INDICADORES
ESTADISTICOS

DIVISION
OPERATIVA DE

INFORMACIONES
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Direccion General de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Director

Director de la Direccién de Estadisticas Judiciales

Asistencia Jurisdiccional

1.1 VINCULO JERARQUICO DEL PUESTO

Miembros de la Corte Suprema de Justicia.

Staff | ® Coordingdor Ejecutivo.
e Secretario.
o Jefe de Departamento de Consolidacion de Datos Estadisticos.
Linea | o Jefe de Departamento de Procesamiento de Datos Estadisticos.
o Jefe de Departamento de Informaciones Judiciales.

2. OBJETIVO Y PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Gerenciar operaciones de recopilacién, consolidacion y procesamiento de
datos estadisticos con el fin de proveer informacion judicial correspondiente
por requerimiento institucional o de usuarios a nivel pais.

2.2 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Dirigir politicas y acciones estratégicas correspondientes a las dependencias a su cargo a
nivel pais.

2. Supervisar los procesos de consolidacion y procesamiento de los datos estadisticos, asi como
lo concerniente a la emision de informacion judicial.

3. Proporcionar datos estadisticos e informes judiciales dentro de su ambito de ejecucion,
establecidos por las reglamentaciones.

4. Establecer criterios para la registracion y control de los datos pertinentes a su competencia
en los sistemas informaticos.

5. Informar al superior la existencia de irregularidades en la funcion relacionada al
mantenimiento de la informacién a su cargo, si las hubiere.

6. Realizar trabajos en coordinacion con otras instituciones segln requerimientos en el area de
responsabilidad de su dependencia.

7. Fomentar la capacitacion introductoria y la formacion continua de los funcionarios a su
cargo.

8. Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios a su cargo, promoviendo el mejoramiento
continuo.
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3. REQUISITOS DEL PUESTO DE DIRECTOR DE LA DIRECCION DE
ESTADISTICAS JUDICIALES

3.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

OPCIONALES

MINIMOS REQUERIDOS CONVENIENTES

Seis afios en el sector publico o | Siete afios 0 més en el sector
privado. publico o privado.

Cinco afios desempefidndose en | Seis afios desempefiandose en
puestos de coordinacibn o | puestos de coordinacion o
jefatura, de los cuales, tres afios | jefatura, de los cuales, cuatro
deben haberse desarrollado en | afios deben haberse
funciones relacionadas al é&rea | desarrollado en funciones
juridica, estadistica u otras afines | relacionadas al &rea juridica,

al

puesto, en el sector publico o | estadistica u otras afines al

privado. puesto, en el sector publico o

privado.

Y preferentemente que tres de
los seis afios hayan sido
dentro de la institucion.

Titulo universitario en: Postgrado a partir de maestria
Carreras relacionadas a las | en el area juridica, estadistica
Ciencias Juridicas u otras afines al puesto.
Matematica
Estadistica

Con postgrado de
especializacion en el area
juridica, estadistica u otras afines

al

Otras afines al puesto

puesto.

Gestion de Recursos Humanos.

Leyes y Normativas vigentes que afecten a las funciones del
puesto.

Caodigo de Organizacion Judicial — Titulo V111, Capitulo |
Elaboracion de informes de gestion.

Expediente electronico y Judisoft.

Herramientas de Microsoft Office (Word y Excel).
Mision y Vision de la institucion.

Misidn, Vision de la Direccion Estadisticas Judiciales.
Idioma guarani.

Codigo de Etica Judicial.

Otras capacitaciones afines al puesto.

Liderazgo.
Idoneidad.
Responsabilidad.
Actitud proactiva.
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Trabajo en equipo.

Resolucion de conflictos.
Etica.

Confidencialidad.
Compromiso con la institucion.
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Direccion General de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento de Consolidacion de Datos Estadisticos

Asistencia Jurisdiccional

1.1 VINCULO JERARQUICO DEL PUESTO

Director de la Direccién de Estadisticas Judiciales

e Jefe de Division de Recopilacion de Datos Estadisticos Penales.
e Jefe de Division de Recopilacion de Datos Estadisticos no Penales.

2. OBJETIVO Y PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir el desarrollo de los procesos de consolidacion de datos estadisticos
penales y no penales recopilados.

2.2 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Coordinar y controlar el desarrollo de la recopilacion y actualizacion de datos estadisticos
penales y no penales a nivel pais.

2. Consolidar los datos estadisticos penales y no penales recopilados de la capital y de las
demas circunscripciones judiciales del pais.

3. Elaborar y remitir informes de consolidacion de datos estadisticos segin directivas de su
superior.

4. Informar al superior la existencia de irregularidades en la funcién relacionada al
mantenimiento de la informacidn a su cargo, si las hubiere.

5. Fomentar la capacitacion introductoria y la formacion continua de los funcionarios a su
cargo.

6. Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios a su cargo, promoviendo el mejoramiento
continuo.
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3.REQUISITOS DEL PUESTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSOLIDACION
DE DATOS ESTADISTICOS

3.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

Cinco afos en el sector publico
0 privado.

OPCIONALES
CONVENIENTES
Seis afios en el sector publico
0 privado.

Cuatro afios desempefiandose en
funciones relacionadas al area
juridica, estadistica u otras
afines al puesto, de los cuales,
dos afios deben  haberse
desarrollado en puestos que
impliquen  la  gestion  de
personas, en el sector publico o
privado.

Cinco afios desempefiandose
en funciones relacionadas al
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto, de los
cuales, tres afios deben haberse
desarrollado en puestos que
impliquen la  gestion de
personas, en el sector publico
0 privado.

Y preferentemente que dos de
los cinco afios hayan sido
dentro de la institucion.

Titulo universitario en:

e Carreras relacionadas a las
Ciencias Juridicas

e Matematica

e Estadistica

e Otras afines al puesto

Con postgrado de capacitacion

de 100 hs. en el area juridica,

estadistica u otras afines al

puesto.

Postgrado a  partir  de
especializacion en el érea
juridica, estadistica u otras
afines al puesto.

e Gestion de Recursos Humanos.

e Leyes y Normativas vigentes que afecten a las funciones del

puesto.

Idioma guarani.
Codigo de Etica Judicial.

Caodigo de Organizacién Judicial — Titulo V111, Capitulo |
Expediente electronico y Judisoft.

Elaboracion de informes de gestion.

Herramientas de Microsoft Office (Word y Excel).
Mision y Vision de la institucion.

Misidn, Vision de la Direccion de Estadisticas Judiciales.

Otras capacitaciones afines al puesto.

Liderazgo.
Idoneidad.
Responsabilidad.
Actitud proactiva.
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Direccion General de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Division

Jefe de Division de Recopilacion de Datos Estadisticos Penales

Asistencia Jurisdiccional

1.1 VINCULO JERARQUICO DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Consolidacion de Datos

Capital Estadisticos.

] o —Miembros del Consejo de Administracion de la
Circunscripciones | Circunscripcion Judicial (en aspectos administrativos).

Judiciales del —Jefe de Departamento de Consolidacion de Datos
Interior Estadisticos (en aspectos técnicos y procedimentales
del area).

Secretario designado por la Direccién.

2.OBJETIVO Y PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Orientar el desarrollo de los procesos de recopilacion de datos estadisticos
penales.

2.2 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Desarrollar y controlar la recopilacion y actualizacion de datos estadisticos penales.

2. Elaborar y remitir informes de recopilacion de datos estadisticos penales segun directivas de
su superior.

3. Informar al superior la existencia de irregularidades en la funcion relacionada al
mantenimiento de la informacidn a su cargo, si las hubiere.

4. Fomentar la capacitacion introductoria y la formaciéon continua de los funcionarios a su
cargo.

5. Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios a su cargo, promoviendo el mejoramiento
continuo.

Pagina 17 de 37



Compromiso con la gente )

g:l?P}};rEE MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS -
’ MA DIRECCION DE ESTADISTICAS JUDICIALES -
< oeJUSTICIA (GACAR
S T Gorerd R e Siglas: Aprobado por: Fecha de Vigencia: Version N°:
CSJ-DEJ | RES. CSJIN° 11.679/24. 18/12/2024 01

3.REQUISITOS DEL PUESTO DE JEFE DE DIVISION DE RECOPILACION DE
DATOS ESTADISTICOS PENALES

3.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

Cuatro afios en el sector publico
0 privado.

OPCIONALES

CONVENIENTES
Cinco afios en el
publico o privado.

sector

Tres afios desempefidandose en
funciones relacionadas al area
juridica, estadistica u otras
afines al puesto, de los cuales,
un afio debe haberse
desarrollado en actividades que
impliquen  la  gestion  de
personas, en el sector publico o
privado.

Cuatro afios desempefiandose
en funciones relacionadas al
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto, de los
cuales, dos afos debe haberse
desarrollado en actividades
que impliquen la gestion de
personas, en el sector publico
0 privado.

Y preferentemente que uno de
los cuatro afios haya sido
dentro de la institucion.

Titulo universitario en:

e Carreras relacionadas a las
Ciencias Juridicas
Matematica

Estadistica

Otras afines al puesto

Postgrado a  partir  de
capacitacion de 100 hs. en el
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto.

puesto.

Idioma guarani.
Codigo de Etica Judicial.

Gestion de Recursos Humanos.
Leyes y Normativas vigentes que afecten a las funciones del

Cdodigo de Organizacién Judicial — Titulo VIII, Capitulo |
Expediente electronico y Judisoft.

Elaboracion de informes de gestion.

Herramientas de Microsoft Office (Word y Excel).
Mision y Vision de la institucion.

Misidn, Vision de la Direccion de Estadisticas Judiciales.

Otras capacitaciones afines al puesto.

Liderazgo.
Idoneidad.
Responsabilidad.
Actitud proactiva.
Trabajo en equipo.
Etica.
Confidencialidad.

Compromiso con la institucion.
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Direccion General de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Division

Jefe de Divisién de Recopilacion de Datos Estadisticos no
Penales

Asistencia Jurisdiccional

1.1 VINCULO JERARQUICO DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Consolidacion de Datos

Capital Estadisticos.

) o —Miembros del Consejo de Administracion de la
Circunscripciones | Circunscripcion Judicial (en aspectos administrativos).

Judiciales del —Jefe de Departamento de Consolidacién de Datos
Interior Estadisticos (en aspectos técnicos y procedimentales
del &rea).

Secretario designado por la Direccion.

2.OBJETIVO Y PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Orientar el desarrollo de los procesos de recopilacion de datos estadisticos
no penales.

2.2 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Desarrollar y controlar la recopilacion y actualizacién de datos estadisticos no penales.

2. Elaborar y remitir informes de recopilacion de datos estadisticos no penales segln directivas
del superior.

3. Informar al superior la existencia de irregularidades en la funcion relacionada al
mantenimiento de la informacion a su cargo, si las hubiere.

4. Fomentar la capacitacion introductoria y la formacion continua de los funcionarios a su
cargo.

5. Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios a su cargo, promoviendo el mejoramiento
continuo.
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3. REQUISITOS DEL PUESTO DE JEFE DE DIVISION DE RECOPILACION DE
DATOS ESTADISTICOS NO PENALES

3.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

Cuatro afios en el sector publico
0 privado.

OPCIONALES

CONVENIENTES
Cinco afios en el
publico o privado.

sector

Tres afios desempefiandose en
funciones relacionadas al area
juridica, estadistica u otras
afines al puesto, de los cuales,
un afio debe haberse
desarrollado en actividades que
impliquen la  gestibn  de
personas, en el sector publico o
privado.

Cuatro afios desempefiandose
en funciones relacionadas al
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto, de los
cuales, dos afios debe haberse
desarrollado en actividades
que impliquen la gestion de
personas, en el sector publico
0 privado.

Y preferentemente que uno de
los cuatro afios haya sido
dentro de la institucion.

Titulo universitario en:

e Carreras relacionadas a las
Ciencias Juridicas
Matematica

Estadistica

Otras afines al puesto

Postgrado a  partir  de
capacitacion de 100 hs. en el
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto.

puesto.

Idioma guarani.
Codigo de Etica Judicial.

Gestion de Recursos Humanos.
Leyes y Normativas vigentes que afecten a las funciones del

Caodigo de Organizacion Judicial — Titulo V111, Capitulo |
Expediente electrénico y Judisoft.

Elaboracion de informes de gestion.

Herramientas de Microsoft Office (Word y Excel).
Mision y Vision de la institucion.

Misidn, Vision de la Direccion de Estadisticas Judiciales.

Otras capacitaciones afines al puesto.

Liderazgo.
Idoneidad.
Responsabilidad.
Actitud proactiva.
Trabajo en equipo.
Etica.
Confidencialidad.

Compromiso con la institucion.
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Direccion General de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento de Procesamiento de Datos Estadisticos

Asistencia Jurisdiccional

1.1 VINCULO JERARQUICO DEL PUESTO

Director de la Direccién de Estadisticas Judiciales

e Jefe de Division de Andlisis de Datos Estadisticos
e Jefe de Division de Gestion de Indicadores Estadisticos

2. OBJETIVO Y PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir el desarrollo del procesamiento de datos estadisticos, resultado del
analisis y gestion de indicadores estadisticos.

2.2 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Coordinar y controlar el analisis de datos y gestiones de indicadores estadisticos.

2. Realizar el procesamiento de los resultados de las divisiones a su cargo.

3. Elaborar y remitir informes de procesamiento de datos estadisticos segun directivas de su
superior.

4. Informar al superior la existencia de irregularidades en la funcién relacionada al
mantenimiento de la informacion a su cargo, si las hubiere.

5. Fomentar la capacitacion introductoria y la formacién continua de los funcionarios a su
cargo.

6. Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios a su cargo, promoviendo el mejoramiento
continuo.
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3. REQUISITOS DEL PUESTO DE

PROCESAMIENTO DE DATOS ESTADISTICOS
3.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

Cinco afos en el sector publico
0 privado.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

OPCIONALES
CONVENIENTES
Seis afios en el sector publico
0 privado.

Cuatro afios desempefiandose en
funciones relacionadas al area
juridica, estadistica u otras
afines al puesto, de los cuales,
dos afios deben  haberse
desarrollado en puestos que
impliquen  la  gestion  de
personas, en el sector publico o
privado.

Cinco afios desempefiandose
en funciones relacionadas al
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto, de los
cuales, tres afios deben haberse
desarrollado en puestos que
impliquen la  gestion de
personas, en el sector publico
0 privado.

Y preferentemente que dos de
los tres afios hayan sido dentro
de la institucion.

Titulo universitario en:

e Carreras relacionadas a las
Ciencias Juridicas

e Matematica

e Estadistica

e Otras afines al puesto

Con postgrado de capacitacion

de 100 hs. en el area juridica,

estadistica u otras afines al

puesto.

Postgrado a  partir  de
especializacion en el érea
juridica, estadistica u otras
afines al puesto.

e Gestion de Recursos Humanos.
e Leyes y Normativas vigentes que afecten a las funciones del

puesto.

Idioma guarani.
Codigo de Etica Judicial.

Caodigo de Organizacién Judicial — Titulo VIII, Capitulo |
Expediente electronico y Judisoft.

Elaboracion de informes de gestion.

Herramientas de Microsoft Office (Word y Excel).
Mision y Vision de la institucion.

Misidn, Vision de la Direccion de Estadisticas Judiciales.

Otras capacitaciones afines al puesto.

Liderazgo.
Idoneidad.
Responsabilidad.
Actitud proactiva.
Trabajo en equipo.
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e Etica.
e Confidencialidad.

e Compromiso con la institucion.
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Direccion General de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Division

Jefe de Division Andlisis de Datos Estadisticos

Asistencia Jurisdiccional

1.1 VINCULO JERARQUICO DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Procesamiento de Datos Estadisticos.

Secretario designado por la Direccion.

2. OBJETIVO Y PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Orientar el desarrollo de los procesos de analisis de datos estadisticos.

2.2 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Desarrollar y controlar el andlisis de datos estadisticos.

2. Elaborar y remitir informes de analisis de datos estadisticos segln directivas de su superior.

3. Informar al superior la existencia de irregularidades en la funcion relacionada al
mantenimiento de la informacidn a su cargo, si las hubiere.

4. Fomentar la capacitacion introductoria y la formacion continua de los funcionarios a su
cargo.

5. Evaluar el desemperio laboral de los funcionarios a su cargo, promoviendo el mejoramiento
continuo.
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3. REQUISITOS DEL PUESTO DE JEFE DE DIVISION DE ANALISIS DE DATOS

ESTADISTICOS

3.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

Cuatro afios en el sector publico
0 privado.

OPCIONALES

CONVENIENTES
Cinco afios en el
publico o privado.

sector

Tres afios desempefidandose en
funciones relacionadas al area
juridica, estadistica u otras
afines al puesto, de los cuales,
un afio debe haberse
desarrollado en actividades que
impliquen  la  gestion  de
personas, en el sector publico o
privado.

Cuatro afios desempefiandose
en funciones relacionadas al
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto, de los
cuales, dos afos debe haberse
desarrollado en actividades
que impliquen la gestion de
personas, en el sector publico
0 privado.

Y preferentemente que uno de
los cuatro afios haya sido
dentro de la institucion.

Titulo universitario en:

e Carreras relacionadas a las
Ciencias Juridicas
Matematica

Estadistica

Otras afines al puesto

Postgrado a  partir  de
capacitacion de 100 hs. en el
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto.

puesto.

Idioma guarani.
Codigo de Etica Judicial.

Gestion de Recursos Humanos.
Leyes y Normativas vigentes que afecten a las funciones del

Cdodigo de Organizacién Judicial — Titulo VIII, Capitulo |
Expediente electronico y Judisoft.

Elaboracion de informes de gestion.

Herramientas de Microsoft Office (Word y Excel).
Mision y Vision de la institucion.

Misidn, Vision de la Direccion de Estadisticas Judiciales.

Otras capacitaciones afines al puesto.

Liderazgo.
Idoneidad.
Responsabilidad.
Actitud proactiva.
Trabajo en equipo.
Etica.
Confidencialidad.

Compromiso con la institucion.
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Direccion General de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Division

Jefe de Division de Gestién de Indicadores Estadisticos

Asistencia Jurisdiccional

1.1 VINCULO JERARQUICO DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Procesamiento de Datos Estadisticos.

Secretario designado por la Direccion.

2. OBJETIVO Y PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Orientar el desarrollo de los procesos de gestion de indicadores estadisticos.

2.2 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Desarrollar y controlar la gestién de indicadores estadisticos.

2. Elaborar y remitir informes de gestién de indicadores estadisticos segun directivas de su
superior.

3. Informar al superior la existencia de irregularidades en la funcion relacionada al
mantenimiento de la informacion a su cargo, si las hubiere.

4. Fomentar la capacitacion introductoria y la formacién continua de los funcionarios a su
cargo.

5. Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios a su cargo, promoviendo el mejoramiento
continuo.
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3. REQUISITOS DEL PUESTO DE JEFE DE DIVISION DE GESTION DE
INDICADORES ESTADISTICOS

3.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

Cuatro afios en el sector publico
0 privado.

OPCIONALES

CONVENIENTES
Cinco afios en el
publico o privado.

sector

Tres afios desempefidandose en
funciones relacionadas al area
juridica, estadistica u otras
afines al puesto, de los cuales,
un afio debe haberse
desarrollado en actividades que
impliquen  la  gestion  de
personas, en el sector publico o
privado.

Cuatro afios desempefiandose
en funciones relacionadas al
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto, de los
cuales, dos afos debe haberse
desarrollado en actividades
que impliquen la gestion de
personas, en el sector publico
0 privado.

Y preferentemente que uno de
los cuatro afios haya sido
dentro de la institucion.

Titulo universitario en:

e Carreras relacionadas a las
Ciencias Juridicas
Matematica

Estadistica

Otras afines al puesto

Postgrado a  partir  de
capacitacion de 100 hs. en el
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto.

puesto.

Idioma guarani.
Codigo de Etica Judicial.

Gestion de Recursos Humanos.
Leyes y Normativas vigentes que afecten a las funciones del

Caodigo de Organizacién Judicial — Titulo V111, Capitulo |
Expediente electronico y Judisoft.

Elaboracion de informes de gestion.

Herramientas de Microsoft Office (Word y Excel).
Mision y Vision de la institucion.

Misidn, Vision de la Direccion de Estadisticas Judiciales.

Otras capacitaciones afines al puesto.

Liderazgo.
Idoneidad.
Responsabilidad.
Actitud proactiva.
Trabajo en equipo.
Etica.
Confidencialidad.

Compromiso con la institucion.

Pagina 27 de 37



\ CORTE MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
5 SUPREMA DIRECCION DE ESTADISTICAS JUDICIALES 0 00,0
oeJUSTICIA GCAAR

- . . - . .7 o. /\
Siglas: Aprobado por: Fecha de Vigencia: Version N°: Compromiso con la gente
CSJ-DEJ | RES. CSJN° 11.679/24. 18/12/2024 01

Direccion General de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento de Informaciones Judiciales

Asistencia Jurisdiccional

1.1 VINCULO JERARQUICO DEL PUESTO

Director de la Direccién de Estadisticas Judiciales

Jefe de Division Operativa de Informaciones

|

2. OBJETIVO Y PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los procesos de emision de antecedentes y demas informaciones
judiciales conforme a las reglamentaciones institucionales, segun solicitudes
requeridas.

2.2 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Coordinar y controlar las gestiones necesarias para la emision de antecedentes penales,
crediticios y demas informaciones judiciales correspondientes.

2. Monitorear el mantenimiento actualizado y el resguardo de la base de datos de
informaciones judiciales.

3.Informar al superior la existencia de irregularidades en la funcion relacionada al
mantenimiento de la informacidn a su cargo, si las hubiere.

4. Fomentar la capacitacion introductoria y la formacion continua de los funcionarios a su
cargo.

5. Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios a su cargo, promoviendo el mejoramiento
continuo.
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3.

REQUISITOS DEL PUESTO DE

INFORMACIONES JUDICIALES
3.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

Cinco afos en el sector publico o
privado.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

OPCIONALES
CONVENIENTES
Seis afios en el sector publico
0 privado.

Cuatro afios desempefiandose en
funciones relacionadas al area
juridica, estadistica u otras afines
al puesto, de los cuales, dos afios
deben haberse desarrollado en
puestos que impliquen la gestion
de personas, en el sector publico
0 privado.

Cinco afios desempefidndose
en funciones relacionadas al
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto, de los

cuales, tres afios deben
haberse  desarrollado en
puestos que impliquen la

gestion de personas, en el
sector publico o privado.

Y preferentemente que dos de
los tres afios hayan sido
dentro de la institucion.

Titulo universitario en:

e Carreras relacionadas a
Ciencias Juridicas

e Matematica

e Estadistica

e Otras afines al puesto

Con postgrado de capacitacion de

100 hs. en el area juridica,

estadistica u otras afines al

puesto.

las

Postgrado a partir de
especializaciéon en el area
juridica, estadistica u otras
afines al puesto.

e Gestion de Recursos Humanos.

e Leyes y Normativas vigentes que afecten a las funciones del

puesto.

Cdodigo de Organizacién Judicial — Titulo VIII, Capitulo |

Expediente electronico y Judisoft.

Elaboracion de informes de gestion.

Herramientas de Microsoft Office (Word y Excel).
Mision y Vision de la institucion.

Mision, Vision de la Direccion de Estadisticas Judiciales.
Idioma guarani.

Codigo de Etica Judicial.

Otras capacitaciones afines al puesto.

Liderazgo.
Idoneidad.
Responsabilidad.
Actitud proactiva.
Trabajo en equipo.
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Compromiso con la gente

e Etica.
e Confidencialidad.

e Compromiso con la institucion.
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Direccion General de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe de Division

Jefe de Division Operativa de Informaciones

Asistencia Jurisdiccional

1.1 VINCULO JERARQUICO DEL PUESTO

Jefe de Departamento de Informaciones Judiciales

o

Secretario designado por la Direccion.

2. OBJETIVO Y PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Orientar el desarrollo de los procesos operativos relacionados a la emision de
informaciones judiciales conforme a las reglamentaciones institucionales.

2.2 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Desarrollar y controlar los tramites de emision de antecedentes penales, crediticios y demas
informaciones judiciales correspondientes.

2. Mantener actualizada y resguardada la base de datos de informaciones judiciales.

3. Informar al superior la existencia de irregularidades en la funcion relacionada al
mantenimiento de la informacion a su cargo, si las hubiere.

4. Fomentar la capacitacion introductoria y la formacion continua de los funcionarios a su
cargo.

5. Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios a su cargo, promoviendo el mejoramiento
continuo.

Pagina 31 de 37



Compromiso con la gente )

g:l?P}};rEE MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS -
’ MA DIRECCION DE ESTADISTICAS JUDICIALES -
< oeJUSTICIA (GACAR
S T Gorerd R e Siglas: Aprobado por: Fecha de Vigencia: Version N°:
CSJ-DEJ | RES. CSJIN° 11.679/24. 18/12/2024 01

3. REQUISITOS DEL PUESTO DE JEFE DE DIVISION OPERATIVA DE

INFORMACIONES

3.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

Cuatro afios en el sector publico
0 privado.

OPCIONALES

CONVENIENTES
Cinco afios en el
publico o privado.

sector

Tres afios desempefidandose en
funciones relacionadas al area
juridica, estadistica u otras
afines al puesto, de los cuales,
un afio debe haberse
desarrollado en actividades que
impliquen  la  gestion  de
personas, en el sector publico o
privado.

Cuatro afios desempefiandose
en funciones relacionadas al
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto, de los
cuales, dos afos debe haberse
desarrollado en actividades
que impliquen la gestion de
personas, en el sector publico
0 privado.

Y preferentemente que uno de
los cuatro afios haya sido
dentro de la institucion.

Titulo universitario en:

e Carreras relacionadas a las
Ciencias Juridicas

e Matematica

e Estadistica

e Otras afines al puesto

Postgrado a  partir  de
capacitacion de 100 hs. en el
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto.

e Gestion de Recursos Humanos.
Leyes y Normativas vigentes que afecten a las funciones del

puesto.

Idioma guarani.
Codigo de Etica Judicial.

Caodigo de Organizacién Judicial — Titulo V111, Capitulo |
Expediente electronico y Judisoft.

Elaboracion de informes de gestion.

Herramientas de Microsoft Office (Word y Excel).
Mision y Vision de la institucion.

Mision, Vision de la Direccion de Estadisticas Judiciales.

Otras capacitaciones afines al puesto.

Liderazgo.
Idoneidad.
Responsabilidad.
Actitud proactiva.
Trabajo en equipo.
Etica.
Confidencialidad.

Compromiso con la institucion.
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Direccion General de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador

Coordinador Ejecutivo de la Direccion de Estadisticas Judiciales

Asistencia Jurisdiccional

1.1 VINCULO JERARQUICO DEL PUESTO

Director de la Direccién de Estadisticas Judiciales.

Secretarios asignados por la Direccion.

2. OBJETIVO Y PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asesoramiento técnico, estadistico-juridico y coordinar el desarrollo
de los procesos estandarizados relacionados a la emision de informaciones
estadisticas judiciales a nivel pais.

2.2 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Coordinar la realizacion de los procesos estandarizados concernientes a la emision de
informaciones estadisticas judiciales, actuando de enlace entre las dependencias y la
Direccion.

2. Proporcionar asesoramiento a la Direccidn, en cuestiones de interpretacion técnica,
estadistica y juridica.

3. Remitir informes técnicos conforme requerimiento de la superioridad, previo analisis de
informaciones de las distintas dependencias de la Direccion.

4. Informar al superior la existencia de irregularidades en la funcién relacionada al
mantenimiento de la informacidn a su cargo, si las hubiere.

5. Fomentar la capacitacion introductoria y la formacién continua de los funcionarios a su
cargo.

6. Evaluar el desempefio laboral de los funcionarios a su cargo, promoviendo el mejoramiento
continuo.
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3. REQUISITOS DEL PUESTO DE COORDINADOR DE LA DIRECCION DE
ESTADISTICAS JUDICIALES

3.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

Cinco afios en el sector publico o
privado.

OPCIONALES
CONVENIENTES

Seis afios en el sector publico
0 privado.

Cuatro afios desempefiandose en
funciones relacionadas al éarea
juridica, estadistica u otras
afines al puesto, de los cuales,
dos afios deben  haberse
desarrollado en puestos que
impliquen  la  gestion  de
personas, en el sector publico o
privado.

Cinco afos desempefiandose
en funciones relacionadas al
area juridica, estadistica u
otras afines al puesto, de los

cuales, tres afios deben
haberse  desarrollado  en
puestos que impliquen la

gestion de personas, en el
sector publico o privado.

Y preferentemente que dos de
los tres afios hayan sido
dentro de la institucion.

Titulo universitario en:

e Carreras relacionadas a
Ciencias Juridicas

e Matematica

e Estadistica

e Otras afines al puesto

Con postgrado de capacitacion

de 100 hs. en el area juridica,

estadistica u otras afines al

puesto.

las

Postgrado a  partir de
especializaciéon en el éarea
juridica, estadistica u otras
afines al puesto.

e Gestion de Recursos Humanos.

puesto.

Idioma guarani.
Codigo de Etica Judicial.

Leyes y Normativas vigentes que afecten a las funciones del

Cadigo de Organizacién Judicial — Titulo VI1II, Capitulo |
Expediente electronico y Judisoft.

Elaboracion de informes de gestion.

Herramientas de Microsoft Office (Word y Excel).
Mision y Vision de la institucion.

Mision, Vision de la Direccion de Estadisticas Judiciales.

Otras capacitaciones afines al puesto.

Liderazgo.
Idoneidad.
Responsabilidad.
Actitud proactiva.
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e Trabajo en equipo.
e Etica.
e Confidencialidad.
e Compromiso con la institucion.
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Direccion General de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Secretario
Secretario de la Direccién de Estadisticas Judiciales
Asistencia Jurisdiccional

1.2 VINCULO JERARQUICO DEL PUESTO

Director de la Direccién de Estadisticas Judiciales.

2. OBJETIVO Y PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial en tareas administrativas, a fin de colaborar con los
objetivos de la dependencia.

2.2 PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Gestionar las llamadas telefonicas y correos electronicos entrantes y salientes, asi como la
atencion al publico.

2. Diligenciar documentaciones inherentes a la oficina, segln corresponda.

3. Manejar la agenda y calendarizar las actividades laborales por directivas del superior.

4. Mantener ordenado, actualizado y con seguridad el archivo de documentaciones remitidas y
recibidas propias de la dependencia.

5. Conservar en buenas condiciones la oficina y velar por el patrimonio de la misma.
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3. REQUISITOS DEL PUESTO DE SECRETARIO DE LA DIRECCION DE
ESTADISTICAS JUDICIALES

3.1 DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS MINIMOS Y OPCIONALES

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

Dos afios en el sector publico
0 privado.

OPCIONALES
CONVENIENTES

Tres afios en el sector publico o
privado.

Un afio desempefiandose en
puestos afines al é&rea de
recepcion o secretaria en el

Dos afios desempefidndose en
puestos afines al area de
secretaria en el sector publico o

sector publico o privado. | privado. (Incluye pasantias o

(Incluye pasantias 0 | practicas).

practicas). Y en mayor preferencia que seis
meses de los dos afios hayan
sido dentro de la institucion.

Estudiante universitario | Estudiante universitario

cursando el primer afio o
semestre de la carrera de
Derecho, Administracion de
Empresas u otras afines al
puesto.

cursando el cuarto afio o séptimo
semestre de la carrera de
Derecho, Administracion de
Empresas u otras afines al
puesto.

Codigo de Etica Judicial.

Manejo de archivo y agenda.

Idioma guarani.

Caodigo de Organizacion Judicial — Titulo VIII, Capitulo |
Uso de herramientas informaticas.

Herramientas de Microsoft Office (Word y Excel).
Misién y Vision de la institucion.
Mision, Vision de la Direccion de Estadisticas Judiciales.

Otras capacitaciones afines al puesto.

Responsabilidad.
Orden.

Actitud proactiva.
Trabajo en equipo.
Etica.

Respeto.

Compromiso con la institucion.
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