SECRETARIA:

Realiza todas las actividades de apoyo a la Di-
reccién en la administracion general de la corres-
pondencia, documentos oficiales, la comunica-
cion y el archivo en general, la atencién al publi-
co y la agenda diaria de la Direccion.

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
MOVIMIENTO:

Su objetivo principal se centra en la planificacion,
organizacion, coordinacién y supervision de to-
das las actividades a fin de dar cumplimiento
eficiente de los procesos de control y movimiento
del personal, notificaciones e inspectorias y veri-
ficacién de los resultados. Asi como asegurar las
informaciones para la toma de acciones preventi-
vas y correctivas, en su caso, y control eficiente
de la asistencia de los funcionarios a la institu-

cion.

DIVISION CONTROL INFORMATICO DE MAR-
CACION: Realiza todas las actividades necesa-
rias, a fin de llevar un registro y control eficiente,
de la asistencia de los funcionarios de la institu-
cion.

DIVISION DE NOTIFICACIONES: Realiza todas
las actividades necesarias concernientes al proce-
so de notificacion oportuna a los funcionarios de la
institucion sobre Resoluciones, Decretos, Actas y
otras disposiciones de la Corte
Suprema de Justicia y/o del Consejo de Superin-
tendencia, que los afecta e involucra.

DIVISION DE INSPECTORIA: Realiza todas las
actividades necesarias concernientes a la supervi-
sién de los funcionarios de la instituciéon a través
de trabajos de inspectoria que tiene que ver con la
asistencia, disciplina, uso de uniforme, entradas y
salidas del personal en horarios de trabajo.

DEPARTAMENTO DE LEGAJOS:

Su objetivo se centra en planificar, organizar, coordi-
nar y supervisar todas las actividades a fin de man-
tener un sistema integral, correcto y actualizado de
manejo de Legajo del personal, mediante el cual se
facilita el acceso a todos los datos y documentacion
de la carrera laboral de cada uno de los funcionarios
de la institucion.

DIVISION DE LICENCIAS: Realiza todas las acti-
vidades necesarias a fin de agilizar los trabajos
concernientes a las licencias de los funcionarios de
la institucion conforme a las politicas y directivas
establecidas.

DEPARTAMENTO DE NOMBRAMIENTOS Y
CONTRATOS:

Es el departamento encargado de planificar, organi-
zar, dirigir y controlar todas las actividades necesa-
rias para realizar todo el tramite de obtencién de la
documentacién sobre nombramiento y/o contrata-
cion del funcionario, cuya vinculacién a la institu-

cién ya fue aprobado.
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Servicios

Asistencia e informes sobre el Sistema Disciplinario,
en relacion a las llegadas tardias, salidas anticipa-
das y/o ausencias.

Consulta de marcaciones de funcionarios. Link.
http://www.csj.gov.py/legajos.

Consulta e informes sobre permisos de Magistrados
y sus interinos respectivos.

Consulta sobre licencias de funcionarios.

Control de asistencia de funcionarios comisionados
interinstitucionalmente.

Control de entrada y salida de funcionarios.

Control de la permanencia de los funcionarios en su
lugar de trabajo.

Control del uso del uniforme de funcionarios.
Elaboracion de certificados de sueldo y de trabajo.

Expedicion de copias simples y autenticadas de
documentos.

Informes de legajos y fojas de servicio.

Informes de solicitudes de comisiones y traslados de
funcionarios.

Notificaciones de Disposiciones, Resoluciones,
Decretos, Acordadas.

Provision de funcionarios a areas requirentes.

Referencias laborales.

Relevamientos de funcionarios de la institucion.
Reubicacion de funcionarios puestos a disposicion.
Seguimiento de las notas presentadas por Magistra-
dos y funcionarios.

Ubicacion de nuevos funcionarios nombrados y
contratados.

Elaboracion de némina de funcionarios que presta-
ran servicios en la feria judicial
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DEJUSTICIA Compromiso con la gente

Direccion General de Recursos Humanos
Direccion de Administracion de Personal

Planta Baja-Edificio del
Poder Judicial

Direcciéon: Mariano Roque
Alonso y Testanova-
Asuncioén
Teléfono: 423-742
Fax: 480-752
Linea: (021) 439.4000
Internos: 2603 - 2643

http://www.pj.gov.py Link:
Direcciéon de Personal

Link. http://www.csj.gov.py/legajos

http://www.pj.gov.py: Acceso Funcionarios
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Direccion de
Administracion
de Personal

La Direcciéon de Administracion
de Personal de la Corte Supre-
ma de Justicia como érgano res-
ponsable de la administracion
del personal de la institucion,
tiene como objetivo fundamental
la planificacion, organizacion,
coordinacion y supervision de
todas las actividades a fin de
agilizar y encaminar los trabajos
de administracion de personal,
conforme a las disposiciones es-
tablecidas en el marco de las
politicas y directivas emanadas
de la Corte Suprema de Justicia
y/o el Consejo de Superinten-
dencia, para garantizar el ade-
cuado desempefio institucional.
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Las actividades desarrolladas por la Di-
reccion se realizan en forma conjunta y
coordinada con todos los Departamentos
y Divisiones que la conforman, segun la
Estructura Organizacional y las funciones
de cada area de trabajo establecido en el
Manual de Organizacion y Funciones,
aprobados por Resolucion N° 1681/08 de
la Corte Suprema de Justicia.
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Valores

Compromiso
Transparencia
Calidad y Eficiencia

Honestidad

Mision

Buscar la eficacia de los siste-
mas de control a fin de mante-
ner la disciplina de los funcio-
narios de la institucion para el
buen funcionamiento conforme
a las disposiciones estableci-
das en el marco de las politicas
y directivas emanadas de la
Excma. Corte Suprema de Jus-
ticia y las leyes aplicables al
personal, garantizando el ade-
cuado desempefio institucional
movilizando al personal en el
sentido correcto, facilitando los
medios necesarios para que los
movimientos sean los adecua-
dos.

Vision

Una Direccién caracterizada por
su capacidad, credibilidad y cali-
dad orientada a garantizar la efi-
ciencia, transparencia y rapidez
en la aplicacién de politicas, nor-
mas y procesos institucionales
para dotar del personal idoneo
tanto al area jurisdiccional como
administrativa de la institucion.



