
1 
 

 

 

 

 

 

Descripción de funciones  

Presidencia: 

a) Presidir el Pleno y el Consejo Permanente, y ejercer en ellos el voto de calidad, caso de 

empate. 

b) Velar por el cumplimiento de los acuerdos que se tomen. 

c) Impulsar los planes de acción debidamente aprobados. 

d) Ostentar la representación social y legal de la CGJP. 

e) Delegar funciones propias en la vicepresidencia. 

f) Refrendar con su visto bueno las actas firmadas por el secretario. 

g) Informar directamente de las actividades y problemas de la CGJP a la CEPS, cuando 

cualquiera de las dos partes lo estime necesario. 

Vicepresidencia: 

a) Suplir a la presidencia en sus ausencias, por designación de la misma. 

b) Ejercer aquellas funciones propias de la presidencia que esta le delegue. 

Secretario/a General: 

a) Ostentar la representación del Secretariado General y presidir las reuniones de este. 

b) Supervisar el trabajo del Secretariado. 

c) Actuar de secretario en el Pleno y en el Consejo Permanente. 

d) Informar de la marcha de la CGJP en el Pleno, en el Consejo Permanente y al 

Presidente. 

e) Mantener relaciones habituales con organismos y personas, en nombre de la Comisión 

General. 

f) Relación con medios de comunicación social. 

g) En las reuniones del Pleno y Consejo, revisar los acuerdos y presentar las cuestiones 

señaladas en el orden del día, salvo en el caso en que se haya designado un ponente o 

responsable directo en relación con algún punto determinado. 

h) Nombrar al secretario de actas del pleno y del consejo, así como efectuar las 

designaciones previstas en art 28.d) (nombrar colaboradores). 

i) Representar legalmente a CGJP ante terceros mediante los oportunos poderes, 

otorgados por el presidente, oído el Consejo Permanente. 

j) Preparar las reuniones del Pleno y el Consejo. 

Secretariado general: 

Compuesto por el secretario general, los secretarios de los grupos de trabajo, las personas con 

funciones administrativas. 
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a) Realizar los planes, programas y actividades que le asigne el Pleno o el Consejo. 

b) Coordinar y animar las actividades de los grupos de trabajo, completando la labor que 

lleve el pleno y consejo. 

c) Promover iniciativas y planes de trabajo a los demás organismos competentes, para su 

aprobación. 

d) Realizar las tareas administrativas, financieras, etc. propias de una secretaría. 

 

Funciones de la Secretaría Ejecutiva de Justicia y Paz 

Las establecidas en los estatutos para el secretariado general, con dos perfiles: 

1. Dirección 

a) Ordenar el trabajo del Secretariado. 

b) Actuar como secretario de actas del Consejo y el Pleno. 

c) Proponer borrador de documentos de trabajo de las reuniones del Pleno y el Consejo 

d) Responder de la administración: 

o Elaboración y seguimiento de presupuesto 

o Presentación de cuentas anuales: balance, cuenta de pérdidas y ganancias, 

memoria económica 

e) Representar legalmente a CGJP ante terceros mediante los oportunos poderes, 

otorgados por el presidente, oído el Consejo Permanente. 

f) Mantener relaciones institucionales con organismos y personas. 

g) Aplicar y coordinar la política de recursos humanos del secretariado. 

h) Llevar a cabo la contratación del personal remunerado de acuerdo con las decisiones 

adoptadas en el Pleno o el Consejo Permanente.  

 

2. Administrativo 

a) Realizar la gestión administrativa y económica: 

o Archivo y correspondencia 

o Elaboración de memorias y documentos de gestión de la entidad 

o Seguimiento de caja o tesorería 

o Gestión bancaria 

o Gestión y actualización de bases de datos de la entidad. 

o Realización de apuntes contables 

b) Efectuar las tareas de la secretaría técnica y de difusión de la misión de Justicia y Paz. 

o Actualización Web 

o Información general sobre Justicia y Paz 

o Difusión de información, campañas y actividades. 

o Participación en grupos de trabajo y encuentros 

o Recepción, organización y distribución de documentos. 

o Preparación de reuniones y jornadas a nivel técnico y logístico. 

o Supervisión del trabajo de la imprenta: corrección de pruebas y seguimiento 

de las publicaciones y documentos. 

o Envío de publicaciones 


