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ACORDADA N*L%!‘Qﬂ’mﬂmﬂ&

En Ja cindad de Asuncion, Capital de la Repiblica del Paraguay a
C-'ll- oenillins del mes de ... KB ... del aiio dos mil cnce,
sv-:miﬂ lm ....... ”':.FJ ...... horas, estando reunidos cn la Sala de Acuerdos de la Cone

Suprema de Justicia, el Excmo. Sefor Presidente Dr. Luis Maria Benitez Ricra, y los
Fxemos. Seflores Ministros Doctores, Antonio Fretes, Miguel Oscar Bajac Albertini,
Giadys Ester Bareiro de Modica, Sindulfa RBlanco, César Amonio Garay, Viclor
Manuel Nuftez Rodrigucz. Alicia Deatriz Pocheta de Comea y José Radl Terres
Kirmser, ante mi, ¢l Secretario autorizante.

DIJERON:

En el marce del proccse imfcgral de modemizacién del sistoma de
administracion de justicia sc pereibid la necesidad que el Tribunal de Cuentas cuente
con un Manual de Organiscitn y Funciones v un Manual de Gestion Administrativa,

Tl Manual de Organizacién y Funcionss del Tribunal de Cuentas ¢s un
imstruments normativo, funciomal que tiene por linalidad ordenar, uniformar ¥
sietematizar la organizacidn y las funciones no jurisdiccionales del citade Tribunal.

El Munual de Gestidn Administrativa del Tribunal de Cuenlas contienc una
deveripeidn ondenada y armonizada del procedimicnto que se debe llevar adelmnie en
el mismao, desde ¢l ingreso de un caso hasta su conclusion.

El articulo 3° de ln Ley N° 60995 “Que organiza la Corle Suprema de
Justicia™ establece en su inc. b) como deberes v atribuciones de la misma, “dictar su
propio reglumento interno, las acordadas ¥ todos los aclos que fueren neccsarios para
la mejor organizacion v eficiencia de la adminisiraciin de justicia”™

LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
ACUERDA:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TRIBUNAL DE CUENTAS
PODER JUDICIAL
PARAGUAY

I- Introduccién

El Manwal de Qrganizacicn v Funciones del Trilemal de Cuentas del Poder Judicial
de Paraguny es un instrumento normativo/funcional que tene por finalidad ordenar,
uniformar v sistematizar la organizacidn v las funciones del Tribunal: dar a conocer
la estructura de las diferentes unidades que Ia componen: las funciones especificas de
éstas, los niveles de responsabilided v awtoridad, las funciones delegadas  y las
relaciones de dependencia, de autoridad vy de siaff de ¥ entre cada una de sus
unidades.

Este Manual se aplicard al Tribunal de Cuentas del Poder Judicial de Paraguay
{TCA) ¥ a su organizaciin.

Objetivos

» Representar la organizacién funcional de TCA como el agrupamiento de
/ sctividades de soporte necesarias para lograr los objetivos sustanlivos de esc
Tribunal.

‘Asignar a cada funcionario y grupo fungional su ubicacion, aworidud, tipo ¥
cantidad de funciones en el cgmtfxio de la organizacién del Tribunal de

anentemcnle ¥

: 'ﬁfﬁa ﬂgﬁuﬁnm
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s [dentificar, reducir y superar los obstdculos que surjan a causa de confusiones
¢ incertidumbre ¢n la ssignscién de funciones v responsabilidades, en la
identificacion del tipe de funciones {de sl o de {inea), en la clarificacion,

ilentificacion y@plicacién de niveles de aworidad; y en la delegaciin de

funcioncs.
Lulz Bacia Benit

Y LA L g
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I1- El Manual

Para que unn funcidn onganizacional exista ¥ para que ésta sea significativa a su
entormno ¥ a los usuarios de ¢&sta, debe considerar e incorporar al menos: objetivos
cuantificables, como consccuencia de un trabajo planificade; un acabado concepto de
las principales actividades; ¥ un dmbito claro v conciso para la toma de decisiones y
para ¢l ¢jercicio de la autoridad, a fin dé que cada persona que forma parte de clla -
de la organizacidn- lenga claro v sepa cwdl ez su ubicacidn especifica en la estructura,
qui [unciones debe cumplir, qué auloridad lc asiste a su cargo, quien es su superior,
quien(es) su subalicmo(s) ¥, en general, que funciones poder realizar para que la
organizacidn logre sus objetivos,

En este Manual se concibe la organizacidn formal en el sentido de una estructura de
lunciones; se considera ésta come el agrupamiento de las actividades necesarias para
lograr objetivos, la asignacidn de cada gropo a un jefe con auloridad para dirigirlo ¥
supervisarlo, v el eslablecimiento de las medidas necesarias para entablar una
coordinacion vy comunicacion horizontal y vertical.

El disefo pretende que la organizacion funcional del TCA se caracterice: por tener
una estruclura organizacional clara, sencilla y mis horizontal que vertical, en la que
cada cual tenga plenamenie identificadas sus funciones. Porque cada persona debe
conocer guien ha de hacer cada cosa, ¥ quien es ¢l responsable por ¢l resultado. Por
tener capacidad para identificar v resolver preventivamente obstdeulos que a causa de
cenfusidn, desconocimiento e incertidumbre en la asignacién de responsabilidades o
en la ubicacién dentro de ella impida la ejecucion oportuna v eficaz de las tarcas.
Per proporcionar una red de co
ﬂ.l plimicntoe de  los objetivos del TCA y de la funcidn
mu'imenr.»: por sér transparents en sy’ geslidn y por tener la

uﬁﬁ.ﬁ% G hgieriors
|-|1|i---|I

vamente para la deteccion
petimular v premior su

unicacidn clara para la toma de decisiones; por

n:ﬂl:ju.r y dar g
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.- Organigrama

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL TRIBUNAL
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2.- Unidades organizacionales del Tribunal:

inislg
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|
3.-Funciones

Funciones especificas de cada Unidad Organizacional
|; A) De la Presidencia de las Salas:
l. Representar a la Sala en reuniones y actividades en las que ¢s requerido

2. Coordinar las tareas de planificacion del Tribunal en forma conjunta con ¢l
Previdente de la gtra Sala.

3. Elaborar, firmar v oramitar providencias,

4. Elaborar y firmar olicios

5. Organizar ¥ supervisar las tareas del Asistente de Presidencia y de los demids
funcionarios inferiores.

6. Coordinar las actividades de la Sala

7. Convoear a reunioncs a los miembros de la Sala

& Tramitar ante las autoridiades administrativas del Poder Judicial solicitudes de

insumos de oficina y otras neoesidades,

B) De la Vice- Presidencia de las Salas:

1. Recmplazar al Presidente en caso de ausencia

C)- De los Miembros de Sala

1. Participar en el acto de sorteo de expedicnies para designar ¢l magistrado pre-

opinante.
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4. Emitir el voto del pre-opinante.

3. Hacer llegar su volo a los demds miembros de la Sala para su adhesidn o

disidencia al voto emitido.

6. Recibir expedientes con los votos de los dos magistrados adhiriéndose, en su
caso, ampliando ¢l voto, o fundando su disidencia si s que lo tuviere.

7. Remitir a su asistente jurisdiccional para ¢l copiado final de la sentencia con
- base a los volos emitidos, en los casos en que ¢l mismo ¢s pre-opinante.

8. Una vez copiada la resolucién coordinar la firma de la misma por parte de los
seflores magistrados y del Secretario de la Sala.

9. En caso de haber recibido expedientes con un volo incorporar el suyo ¥

remitirlos con su voto al tercer miembro,

10. En caso de haber recibido expedientes con dos votos incorporar el suyo y
remitirlos al Magistrado pre-opinante para emitir sentencia.

11. Coordinar vy supervisar el trabajo de sus asistentes jurisdiccionales.

12. Integrar expedientes por excusaciones, inhibiciones de otros Magistrados.

) De los Asistentes de Presidencia de Sala
1. Organizar v administrar la agenda de la Presidencia de Sala.

2. Recibir, organizar, registrar v poner ¢n conocimiento la cormespondencia que
ingrese para la atencidn v firma de la Presidencia de la Sala.

3. Dar trdimite ordenado y oportuno a la correspondencia atendida y resuclia por
la Presidencia de la Sala.

. Recibir o las personas queé visitan a los miembros de |a Sala,
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E) De los Asistentes Jurisdiccionales

1. Asistir al Magistrado en la bisqueda de legislacidn, doctrina y jurisprudencia
para la atencidén v resolucidén de los casos.

2, Asistir al Magistrado en el estudio de los casos,
3. Pasar cn limpio —fipear- ¢l wxio definitivo de los votos (3) v de las

Resoluciones en aquellos casos en que el Magistrado jele sea ¢l Magistrado
pre-opinante.

4. Revisar la foliatura de los expedientes asignados al Magistrado jefle.

5, Incorporar al expediente los urgimienios presentados por las partes on
Secretaria.

6. Entregar a los demds magistrados (2) los expedientes con ¢l vote del pre-
opinante y darle seguimiento hasta su regreso al despacho del Magisirado jefe,
cuando éste s ¢l pre-opinanie, bajo constancia en un cuademo destinado a
este efecto.

7. Llevar un registro actualizado de los voltos emitidos que estin en trimite de
emisidn de voto —sdhesién o disidencia- en los despachos de los demds
magistrados (2) v mantener informado de su situacién al Magistrado Jefe.

8. Asistir al Magistrado en la custodia y administracién de los expedientes 1 su
CATZO.

9, Registrar el ingreso ¥ salida de los expedicntes en ¢l sistema informatico de
registro ¥ scguimicnto de casos y en regisiros manuales.

; 'ﬂTMﬁms&W' iom procesil del kxped
dm/m_/
JirNscra Minfstro
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11, Recibir escritos v documenios.

12, Poner cargos en los escritos v documentos que se reciban en la Secretaria del
Tribunal,

13, Poner fechn y hora de recepeidn en los documentos que se reciben.

14, Djar constancia en los documentos que 3¢ reciban cuando estos fueren
presentiudos fucra del plazo establecido.

15, Dcjar constancia en los escritos que s2 reciban cuando estos fucren
presentados sin copias exigidas por la ley.

16, Suscribir documentos ordenados por ¢l Tribunal.

17, Autenticar con su firma v scllo las copias de los documentos onginales
presentados por las partes para su incorporacién al expediente en témite o

que obren en ¢l expediente.

IR, Verificar que los escritos que se reciban en el Tribunal cuenten con la firma
de sbopade en los casos que comesponda.

19, Otorgar recibo de escritos y documentos recibidos cuando le sean solicitados.

20, Dar tdmite inmediate a los escritos y documentos que reciba segiln
corresponda,

21, Organizar, caratular, foliar y mantener actualizado cada expedicnic a medida

que se vava formando con los escritos v documentos que se reciban, ¥ con las

actas, oficios v resoluciones que sobre el cazso emita el Tribunal.

32, Anotar en la parte superior del folie en que un acto o una dilipencia judicial sc
prosiguc, después de la intercalacion el folio del expediente de donde el
trimite proviene. Realizar las roclilicaciones, anolaciones ¥y commecciones

a foliatura de loz expedientes,
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25. Entregar los expedicntes a los Representantes Legales de las Partes con las
formalidades legales segiin lo dispongan las leves procesales.

26. Entregar los expedientes a los Representantes Legales de la Partes cuando lo
disponga ¢l Tribunal por Resolucidn ¢scrita en casos no previstos por la Loy,

27. Remitir al Ministerio Piblico los expedientes en los vasos que asi lo ondene <l
Tribunal.

28. Elahorar cddulas de notificacion.

29 Entregar  al Ujier Notificador las obdulas de notificacién para  su
diligenciamiento,

30, Intervenir eon ¢l Ljier Notilicador en la anotacion en el sistema de registro
respectivi de las ofdulas de notificacion entregadas o devieeltas,

31. Remitir al Archive General del Poder Judicial en los dos primeros meses del
afio calendario los expedientes que deban archivarse.

32, Asistir 4 las audiencias que s2 fijen, redactar el acta de la andiencia ¥ firmara
conjuntamente con ¢l Magistrado,

33. Asistir a los acuerdos v refrendar ¢l scly comrespondienic conjuntamenle con
los magistrados del Tribunal,

34. Asistir a los actos de sortco de expedientes para designar al Magistrado pre-
Opinanic.

35, Redaciar informes, notas v oficios.

36, Lievar un control de¢ los plazos procesales de los expedientes en curso ¢
informar a los Magistrados, de forma oportuna y expedita, del vencimiento de

2 12
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38. Refrendar las actuaciones, providencias, autos interlocutorios (Al) ¥

sepencias  delinilivas (SD) emitidos por el Tribunal, asi como también los
oficios ¥ demds documentos emilidos por ¢l Tribunal,
39. Informar sobre las resoluciones que dicte el Tribunal a las partes que

acudiessn a la Secrctaria v redactar la nota de notificacién cuando la parte lo
solicite, firmando la misma con el recurrente.

#40. Custodiar los sellos del Tribunal.
41, Custodiar la una el sistema informético para sorteos.

42, Llevar en forma ordenada y actualizada los registros de ingreso ¥ movimiento
de expedientes del Tribunal y otros registros que establezcan los Reglamentos.

43, Blaborar v firmar junte con @l Presidente del Tribunal las soliciudes de
informe a la Contaduria General de los Tribunales sobre la existencia de
fondos depositados a la orden de Tribunal en cuentas abiertas a nombre de
juicios tramitadas en el Tribunal.

44, Elaborar ¥ firmar junto con el Presidente del Tribunal las drdencs judiciales
para la extraccibn de fondos depositados a nombre de juicios tramitados en ¢l
Tribunal en el Banco designado para los depdsitos judiciales.

45. Remitir opormunamente a la Ofivina de Esladistica del Poder Judicial los
documentos que de acuerdo con la normativa pertinente deban registrarse en

ella,

&6, Mantener actualizado un registro cstadistico informdtico de todas las gestioncs
de la Sala.

47/ Rendir informes parmenorizados de gestidon a los miembros del Tribunal

-

-~
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30, Llevar registro estadistico de gestidn.

Funciones de la organizacion interna de cada Secretaria de Sala

-Unidad de Recepeidn ¥ Atencidn al Phiblico:
Asistir al Seeretario bajo el control del Coordinador parafen:

1-Recibir expedientes remitidos por la Mesa de Entrada de los Tribunales de
Apelacidn y del Tribunal de Cuenlas de la Capital.

2- Poner cargos en los escritos ¥ documentos que se reciban en la Sccretaria del
Trihunal.

3-Poner fecha ¥ hora en los documentos que se reciben.

4-Organizar, caramlar, foliar v mantener actualizado cada expediente a medida que se
viya formando con los eseritos y documentos que se reciban, v con las actas, oficios
¥ resoluciones que sobre ¢l caso emita ¢l Tribunal,

ECustodiar los sellos del Tribunal,
- Registrar ] éxpediente on el Sistema de Registro de Entrada de la Secretaria.

7= Remilir expedicnte a la Scecion de Estadistica para su registro v devolucion a la
Secretarin,

8- Recibir expedientes de la Corte Suprema de Justicia.

9- Recibir escritos varios ¥ documentos que presenien las Partes,

10-Recibir anecedentes administrutivos.
11- Recibir correspondencia dirigida a la Sala.

12- Atender a quienes tengan interés legitimo y asi lo soliciten. en la petici

mastrar o exhibir expedientes que s tramitan en la Secretaria
Prillemes g ViCTOR M
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