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NIVEL JERARQUICO CONDUCCION SUPERIOR
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL

CARGO Director/a de la Direccidn de Partidos y Movimientos Politicos

Contribuir al fortalecimiento y funcionamiento democritico operando como enlace
OBJETIVO DEL CARGO positivo entre las agrupaciones politicas y la institucidn, garantizando los derechos y
prerrogativas que tienen las mismas

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ® Tribunal Superior de Justicia Electoral
Autoridad directa sobre:
e Coordinacidn General de la Direccién de Partidos y Movimientos Politicos.
+ Coordinacién de Partidos y Movimientos Politicos.
» Departamento de Gestién Interna y Externa.
* Departamento de Atencién y Orientacién a Organizaciones politicas,
e Departamento de Planificacion e Informacion de Financiamiento y
Procedimiento Administrativo.
Departamento de Redaccion Técnica Juridica y Asesoramiento,
Departamento de Documentacidn y Archivo.
Departamento de Registros.
Departamento de Secretaria.
Oficinas Politicas.
Departamento de Mesa de Entrada.
Departamento de Apoyo y Monitoreo Electoral,
Departamento de Asuntos Legales.
Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacidn, liderazgo, discrecidn, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, habilidad en relacionamiento interpersonal v trabajo bajo presion, capacidad de multitarea.

* Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informéticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacion oral y escrita. Manejo de programas para la elaboracion de informes técnicos, estadisticas,
manuales y presentaciones varios. Etiqueta y protocolo. Conocimiento de la Ley, Conocimiento de leyes y
reglamentaciones referentes a las agrupaciones politicas y al financiamiento politico. Reglamentaciones y
disposiciones vigentes. Conocimiento de manejo v gestion de talento humano. Conocimiento para gestion y puesta
en marcha de proyectos organizacionales. Conocimiento de ley de Presupuesto.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

Referentes a Asesoramiento. Acompafiamiento v Registro de Partidos v Movimientos Politicos
* (Conocer de las notificaciones que formulen las organizaciones que pretendan constituirse como Partidos Politicos

o como Nucleaciones Politicas e integrar el expediente respectivo.

* Llevar a cabo los procedimientos de revisién relativos a la modificacién de documentos basicos que presenten,
en su caso, los Partidos y Nucleaciones Politicas nacionales.

* Recibir las solicitudes de regisiro de las organizaciones de ciudadanos, que hayan cumplido los requisitos
establecidos por el Cédigo electoral, para constituirse como Partido o Movimiento Politico.

+ Registrar la inscripcion, asi como la suspensidn, cancelacidn y sanciones de las organizaciones politicas e
informar a las autoridades correspondientes de las mismas.

* Inscribir, en el libro respectivo, el registro de Partidos y Movimientos Politicos, asi como los convenios de fusion,
frentes, coaliciones y acuerdos de participacion.

* Brindar informacidn bésica para la tramitacién del financiamien ol E;f “orrespondiente a los Partidos Politicos
y a las Agrupaciones Politicas. ); 4”\?\
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» Realizar las actividades para que los Partidos Politicos ejerzan sus prerrogativas de acceso a la conformacion del
calendario electoral.

* Recibir, revisar y analizar los Reglamentos que, en su caso, presenten los Partidos Politicos; el apego a las normas
legales vy estatutarias, registrar en el libro respectivo y actualizar en la pigina electrénica de la Justicia Electoral.

# Llevar a cabo el procedimiento de registro de los representantes de los Partidos y Movimientos Politicos ante la
Justicia Electoral.

e Actualizar, en coordinacién con la Direccion de Informadtica, los sistemas de codmputo para el registro de Partidos
¥ Movimientos Politicos.

* Inscribir, en su caso, en el libro respectivo, la declaratoria de pérdida de registro como Nucleacidn Politica, y
actualizar la pagina web.

s Brindar certeza, legalidad y objetividad en la atencién de las solicitudes planteadas por los Partidos y
Mucleaciones Folincas en el e‘;ercmm de sus derechos y cumpllmlenm de sus obligaciones.

Referentes s araa F i 3
s El uh_}etwn prlm:lpal s coadyuvar a plamf' car y desarmllar en conjunto con las oficinas encargadas de
capacitacion, programas permanentes relacionados con la educacion civica.

» Poner al alcance del piblico las atribuciones de la institucién y lograr la concientizacion ciudadana para participar
en la vida politica del pais.

e (Ofrecer prontitud y certeza en la atencidn de las consultas formuladas por Instituciones piliblicas, instancias de la
institucion, asi como aquellas que se presentan en relacion con los derechos v obligaciones de los Partidos v
Movimientos Politicos

« Ampliar la atencidn a escuelas, colegios, preparacidn de tesis o cualquier ciudadano paraguayo o extranjero con
interés sobre las Agrupaciones Politicas; previa peticidn escrita.

Con respecto a Informacion y Estadisticas

* Mantener un archivo de los estatutos de las Agrupaciones Politicas y elevar al conocimiento de quien corresponda.

s (Generar los informes, solicitados por el superior jerdrquico, relativos al registro, cancelacion y sustitucién de
candidatos.

s Generar informacidn constante dirigida a los directores, asesores y ministros del Tribunal Superior de Justicia
Electoral, recorddndoles las fechas de vencimiento de poderes de los apoderados, fechas de aniversarios de los
partidos, cambio de dirigentes politicos, etc.

e Se llevara un registro estadistico de las consultas via correo electrdnico, llamadas telefonicas, consultas por escrito
¥ consultas personales, de los Partidos Politicos e interesados que lleguen a esta Direccion, en relacion con los
derechos vy obligaciones de los Partidos y Movimientos Politicos. Asi también, cambios en la integracion de los
mismos.

* Se registraran y contabilizardn las ocasiones en las que se solicite apoyo a las instancias de la Justicia Electoral,
a efecto de notificar respuestas a solicitudes formuladas por diversos ciudadanos, Partidos y Movimientos
Politicos.

* Se actualizard en la pagina web, asi como el historial relativo a la perdida de registro de Partidos y Movimientos
Politicos.

Referentes al Periodo Electoral

* Coadyuvar con la fiscalizacion las actividades, elementos, materiales y operaciones de las Agrupaciones Politicas,
a fin de garantizar la legalidad y pureza del proceso electoral.

* Elaborar memos o circulares dirigidos a los apoderados para recordar las fechas y el procedimiento para el envio
de la documentacién relativa a las acreditaciones y sustituciones de los representantes de los Partidos y
Movimientos Politicos, ante la Justicia Electoral, en vistas a las elecciones municipales o generales.

e Auditoria de los maletines, comprobando que el contenido de los elementos destinados a elecciones, satisfagan
los requisitos de leyes v de las Agrupaciones Politicas.

e Elaborar y presentar a la comision correspondiente (Comisién Gral. de Elecciones, etc.) las pautas para la
asignacion del tiempo que corresponda a los Partidos Politicos en medios de comunicacion,

 Llevar el libro de registro de los integrantes de los Organos Directivos de los Partidos y Movimientos Politicos v
sus representantes acreditados ante la Justicia Electoral, asi como el de los dirigentes de las Agrupaciones
Politicas.

Llevar los libros de registro de los candidatos a los puestos de eleccion popular.
Asistir a las sesiones de designacion de nimeros y colores a cada partido en periodos electivos.
Proceder al registro, cancelacidén vy sustitucidn de preﬂandldatus ,ﬁ:mu-d;ﬁams a diversos cargos de eleccion

popular de los partidos politicos y, en su caso, de las coalicion DE N V)
:/-'m r boletines de votos para capacitacion a las distintas ag ciones p@lihcus
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» Apoyar la acreditacion de apoderados de las distintas agrupaciones politicas.

» Calendarizar las actividades a ser desarrolladas durante el periodo electoral.

» Una vez remitidas por los Tribunales Electorales o Juzgados Electorales, en su caso, elaborar y enviar los informes
en lo referente a:

Lista de candidaturas a Presidente y Vice presidente

Lista de candidaturas a Senadores

Lista de candidaturas a Diputados

Porcentaje por género de los candidatos a Senadores

Porcentaje por género de los candidatos a Diputados

Lista de candidaturas a Gobernadores.

Actividades institucionales permanentes

» Registrar cualquier cambio de autoridades de las Agrupaciones Politicas, como asi también mantener un archivo
actualizado de sus estatutos, teléfonos, direcciones y otros datos de relevancia.

¢ Elaborar informes sobre la documentacidn registrada por la Direccion.

» Reunidn quincenal con los funcionarios del departamento a fin de rendir cuentas de tareas asignadas. Realizar un
informe mensual de actividades vy estadisticas generadas por la Direccidn de Partidos y Movimientos Politicos y
elevarlo a las autoridades correspondientes.

» Realizar informes técnicos solicitados por los miembros del Tribunal Superior de Justicia Electoral, comisiones,
direcciones, o cualquier otro interesado.

Asesorar a las organizaciones civiles que deseen constituir alguna Agrupacion Politica.

Asesorar a las Agrupaciones Politicas sobre el financiamiento politico.

Elaboracién de materiales guia gratuitos y diddcticos referentes a:

¥ Manual Guia de Conformacion de Partidos y Movimientos Politicos

v Manual Guia de Conformacion de Alianzas y Concertaciones

v Triptico de conformacién agrupaciones politicas

v" Manual de Candidaturas Para Intendentes

¥ Histérico de Nameros y Colores — Municipales, Histérico de Nameros y Colores - Presidenciales

= Cumplir con diligencia las funciones sefialadas en el presente Manual, deslindando a los Ministros de la Justicia
Electoral de toda responsabilidad derivada de los actos u omisiones ilicitos en que incurran en el desempefio de
sus funciones o mediante el uso indebido de su cargo o atribuciones.
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a General de la Direccidén de Partidos y Movimientos Politicos

Brindar asesoramiento técnico juridico en la creacién de partidos y/o movimientos
politicos, asesorar en la redaccidn de los reglamentos internos de Tribunales
Electorales Partidarios, ademéds de la provision de modelos de resolucion de
| convocatoria a Elecciones Internas.
Responsabilidad ante:
s  Direccidn de Partidos y Movimientos Politicos
Autoridad directa sobre:
¢ Coordinacién de Partidos y Movimientos Politicos.
» Departamento de Gestion Interna y Externa,
* Departamento de Atencion y Orientacion a Organizaciones politicas.
e Departamento de Planificacion e Informacién de Financiamiento y
Procedimiento Administrativo,
Departamento de Redaccién Técnica Juridica y Asesoramiento.
Departamento de Documentacién y Archivo,
Departamento de Registros.
Departamento de Secretaria.
Oficinas Politicas.
* Departamento de Mesa de Entrada.
« Departamento de Apoyo y Monitoreo Electoral.
*  Departamento de Asuntos Legales.
s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la
ependencia.

. 8 & B B

« Habilidades: Capacidad de planeacion, gestion, organizacién y control, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo
en equipo multidisciplinario, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn, capacidad de
multitarea.

s Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones vigentes.
Conocimiento de manejo y gestién de talento humano. Uso adecuado de herramientas informdticas para elaboracion
de informes varios y/o estadisticas.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacidn.

* PBrindar apoyo y asistencia al Direccidn,
= Asesorar en la redaccién de los reglamentos internos de Tribunales Electorales Partidarios, ademds de la provision
de modelos de resolucion de convocatoria a Elecciones Internas.
Gestionar el disefio y distribucién del plan de trabajo establecido por la Direccién.
Tramitar los lineamientos estratégicos.
Administrar y gestionar los recursos humanos de la Direccién con el fin de dar cumplimiento al plan operativo
fijado por la Direccion.
s Coordinar con los jefes de drea, acciones y trabajos en conjunto con el fin de lograr el dptimo desempefio de la
direccion.
Gestionar y evaluar las acciones planificadas con los responsables de cada drea.
Brindar asesoramiento téenico juridico en lo que refiere a la creacion de partidos y/o movimientos politicos.
Controlar los requisitos pertinentes a las tareas preparatorias de imiento de Partidos y Movimientos.
Mantener actualizado e informar sobre los plazos de imiento ‘relativos al cronograma Electoral
correspondiente, relacionados a esta dependencia y las es Politicas. .
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» Controlar y corregir de estatutos presentados por parte de las Agrupaciones Politicas.

s Mantener informado a la Direccion sobre el orden y control de los funcionarios de la dependencia, coordinando un
ambiente de trabajo serio ¥ respetuoso entre los funcionarios.

= Realizar reuniones personales con interesados en obtener cualquier informacidn correspondiente a esta Direccidn.

s Cumplir con las responsabilidades que correspondan al cargo.
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NIVEL DE LA MANDOS MEDIOS SUPERIORES
ORGANIZACION
DENOMINACION DEL Coordinador/a de Partidos y Movimientos Politicos
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Realizar planes estratégicos de asesoramiento técnico juridico en lo que refiere a la
creacién de partidos y/o movimientos politicos, supervisar y evaluar los trabajos
realizados para el dptimo logro de los objetivos y metas de la Direccidn.
RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO s Coordinacion General de la Direccion de Partidos y Movimientos Politicos
Autoridad directa sobre:

» Departamento de Gestion Interna y Externa.

# Departamento de Atencidn y Orientacion a Organizaciones politicas.

# Departamento de Planificacion e Informacién de Financiamiento y Procedimiento

Administrativo.

# Departamento de Redaccidn Técnica Juridica y Asesoramiento.

¢ Departamento de Documentacion y Archivo.

¢ Departamento de Registros.

¢ Departamento de Secretaria.

= Oficinas Politicas.

# Departamento de Mesa de Entrada.

* Departamento de Apoyo y Monitoreo Electoral.

» Departamento de Asuntos Legales.

# Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

« Habilidades: Capacidad de planeacién, gestitn, organizacitn y control, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo
en equipo multidisciplinario, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion, Capacidad de
multitarea.

* Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente redaccidn,
buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de normativas y disposiciones institucionales. Conocimiento de
manejo y gestion de talento humano. Uso adecuado de herramientas informdticas para elaboracién de informes
varios y/o estadisticas,

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neuiralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

Trabajar en coordinacidn para la elaboracidn de planes estratégicos para el desarrollo de la direccién.

Supervisar y evaluar los trabajos efectuados por las distintas dreas.

Evaluar los resultados de los objetivos y proponer medidas de mejoramiento.

Efectuar la distribucidn adecuada de las tareas.

Elaborar informes periddicos sobre las tareas encomendadas.

Organizar, supervisar y asesorar a los funcionarios de dreas en el desarrollo de los procesos de trabajo, realizando

el seguimiento de los objetivos acordados.

o Informar a los funcionarios de la Direccidn sobre las politicas, directrices y lineamientos establecidos por la
Direceion.

e Proponer ajustes, que considere oportunos, en el plan de trabajo con base a los resultados de la supervisidn del
logro de objetivos.

» [Informar a la Coordinacidn General sobre las visitas realizadas a las distintas dependencias.
Actualizar la agenda telefénica.
Resaltar los resultados obtenidos por esta Direccidn y garantizar la prestacion efectiva del servicio. Proporcionar
los servicios de apoyo administrativo para el mejor funcionamiento de la oficina con las demds dependencias.

¢ Control de caducidad y extincién de todos los plazos relativos al Crpri’f maxl'_-'.]ecmral

* Redactar Informes Técnicos, memos y notas solicitadas por el Dit '
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o Encargarse de que el flujo de comunicacion entre las dependencias sea el adecuado.

Brindar asistencia a la Coordinacién General para el control de los funcionarios de las dependencias, coordinando
un ambiente de trabajo serio y respetuoso entre los funcionarios.

Mantener informados a los apoderados acerca de las diferentes actividades a realizarse en la institucién, fijadas
previamente en el calendario.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefefa de Departamento de Gestién Interna y Externa
CARGO
OBJETIVO DEL CARGO | Mantener un listado actualizado, ordenado e informatizado la nomina de las
autoridades Partidarias, Estatutos institucionales o cambio de Apoderados, las
direcciones de los locales Partidarios o nimeros telefonicos,

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO s Coordinacién de Partidos y Movimientos Politicos
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de organizacidn, discrecidn, proactividad, dinamismo y trabajo bajo presion,

» Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informéticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral v escrita. Conocimiento de Reglamentaciones institucionales vigentes y disposiciones vigentes.

s Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

s Estar en comunicacidn con la Direccién de Prensa y Publicidad, asi como los Juzgados y Tribunales, en relacitn a
los reconocimientos de las Nucleaciones Politicas, etc.

= Realizar visitas semanales o mensuales a los Partidos v Movimientos Politicos, recopilando pedidos, informacion
o cualquier dato atil.
Presentar informes actualizados y evaluativos sobre la visita realizada a los Partidos y Movimientos Politicos.
Realizar comunicaciones via telefénica y/o via mail con las diferentes agrupaciones politicas.

¢ Informar al Coordinador sobre las visitas realizadas v dejar constancia de los pedidos realizados pos estas a la
Direccion.

* Realizar visitas a las oficinas partidarias de acuerdo al trabajo requerido.

# Proporcionar los servicios de apoyo administrativo para el mejor funcionamiento de la oficina con las demds
dependencias.

¢ Demds responsabilidades que correspondan al cargo.

AEETR A2 DE X




REPUIBLICA DEL PARAGLIAY CGRRESPGND%
lusticia Electoeal A LA RESOLUCION
2 JUSTICIA ELECTORAL L4 Resortich

| l AREA ELECTORAL
1O MANUAL DE
< DIRECCION DE PARTIDOS Y MOVIMIENTOS FUNCIONES
Cmeivadio sy fu Pt Papefor POLITICOS Versidn 01
NIVEL DE LA MANDOS MEDIOS SUPERIORES
ORGANIZACION
DENOMINACION DEL _ . -~ .
CARGO Jefe/a de Departamento de Atencién y Orientacién a Organizaciones Politicas
OBJETIVO DEL Mantener reuniones con los representantes de las Agrupaciones Politicas a fin de
CARGO resolver cualquier tipo de inconvenientes y lograr resultados oportunos y garantizar la
prestacion efectiva de servicios.,
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Coordinacion de Partidos y Movimientos Politicos
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de organizacion, discrecion, proactividad, dinamismo y trabajo bajo presion.

» Conocimientos bésicos: Buena comunicacion escrita y oral, buen manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento de Reglamentaciones legales e institucionales vigentes y disposiciones vigentes que afectan a las
agrupaciones politicas.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad v no discriminacidn.

FUNCIONES

# Mantener reuniones con las personas interesadas en obtener cualquier informacién correspondiente a esta
Direccion.
Controlar de caducidad y extincién de todos los plazos relativos al Cronograma Electoral.
Controlar de caducidad y extincién de todos los plazos relativos a las Agrupaciones Politicas.
Controlar de requisitos pertinentes a las tareas preparatorias de reconocimiento de Partidos y Movimientos.
Asesorar en la redaccién de los reglamentos internos de Tribunales Electorales Partidarios y la provision de
modelos de resolucion de convocatoria a Elecciones Internas.
s  Proporcionar informacion a Organizaciones Civiles y asi también estudiantes quienes enfocan sus investigaciones
en el sistema Politico Paraguayo.
Asesorar sobre conformacién y Constitucién de Partidos y Movimientos Politicos.
Redactar Informes Técnicos, memos y notas solicitadas por el Director.
Mantener actualizado e informado al director sobre los plazos de vencimiento relativos al cronograma Electoral
correspondiente, relacionados a esta dependencia y las Agrupaciones Politicas.
=  Controlar y corregir los estatutos presentados previamente por parte de las Agrupaciones Politicas.
*  Demas responsabilidades que correspondan al cargo.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de Planificacion e Informacién de Financiamiento
CARGO Politico y Procedimiento Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO | asesorar a las organizaciones politicas con métodos y procedimientos que posibiliten
la transparencia en cuanto a financiamiento politico.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO s Copordinacién de Partidos y Movimientos Politicos
Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de organizacion, discrecién, proactividad, dinamismo, relacionamiento interpersonal y
trabajo bajo presion.

e Conocimientos bésicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita. Uso de programas para elaboracion de informes y estadisticas.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

» Realizar actualizaciones constantes en cuanto a materia de financiamiento politico (Leyes, normas, decretos y

resoluciones vigentes).

Analizar las caracteristicas principales de los sistemas de financiamiento de las agrupaciones politicas.

Brindar informacién para la tramitacién del financiamiento piblico (aportes y subsidios) correspondiente; tanto
para las elecciones generales como municipales.

» Realizar una atencién personalizada a todas las agrupaciones politicas y a la ciudadania en general que recurran a
la Direccidn, en materia de financiamiento politico.

» Confeccionar notificaciones por medio de la Direccién para las agrupaciones politicas; en las cuales ser elevan las
siguientes informaciones: cumplimiento de plazos, prototipo de formatos establecidos por resoluciones, soporte
documental, integramente relacionado al financiamiento politico.

s Mantener una fluida comunicacién con los organismos politicos, evacuando consultas y orientando.

* Desarrollar una investigacion constante de la fluctuacion (variacién) de los movimientos en cuanto a
financiamiento politico, realizados por las diversas agrupaciones.

s  Elaborar estadisticas de ingresos v egresos que efectiian las organizaciones politicas en las campafias electorales.

s  Preparar de documentos y trabajos de sistematizacion permanente de informacién politica como econdmica de los
medios de comunicacion.

s Materializar todas las reuniones que sean llevadas con las agrupaciones politicas, en materia de financiamiento.

e  Proveer manuales Guia v material de apoyo, que ayuden en los procedimientos administrativos v contables a la
ciudadania en general.

» Llevar un registro ordenado de las documentaciones que competen al drea de planificacién e informacién sobre
procedimientos administrativos.

s  Servir de nexo entre esta Direccién y la Unidad técnica de Financiamiento Politico.

s  Demds responsabilidades que correspondan al cargo.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de Redaccion Técnica Juridica y Asesoramiento

OBJETIVO DEL CARGO Asistir y apoyar técnica-juridica al Coordinador en la redaccién de memos, notas, y
otras documentaciones propias de la Coordinacion para el optimo y eficaz
cumplimiento de los objetivos establecidos por la Direccién,

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacion de Partidos y Movimientos Politicos

Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: discrecion, proactividad, dinamismo, relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

» Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
excelente comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Conocimiento de leyes y reglamentaciones
referentes a las agrupaciones politicas. Reglamentaciones institucionales y disposiciones vigentes. Conocimiento
de procedimientos judiciales. Conocimiento de la lengua. Conocimiento de estilo documental.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad v no discriminacidn.

FUNCIONES

s Asistir al Director/Coordinador General en todo lo referente a cuestiones de indole juridica.

» Asesorar en la redaccion de memos, notas, y otras documentaciones propias de la Direccion.

= Trabajar en conjunto con el Coordinador General para brindar asistencia en materia de los reglamentos internos de
Tribunales Electorales Partidarios.

= Gestionar el disefio y distribucién del modelo de notas, memos, notificaciones y otros documentos propios de la
Direccion.

s Asistir al Coordinador en lo que refiere a la evaluacién técnica de los documentos expedidos por los demds
departamentos.

s Brindar asesoramiento técnico-juridico, en conjunto con el Coordinador General, en lo que refiere a la
documentacion requerida para la creacidn de partidos y/o movimientos politicos,

= Control y correccion de los memos, notas y otros documentos por ser expedidos por la Direccidn, previa firma del
Director. '

= Investigar sobre los formatos estindar para la creacidn de documentos varios (formato APA).

s Verificar que la terminologia juridica utilizada en las documentaciones sea pertinente y adecuada.

» Efectuar informes periédicos sobre posibles errores encontrados en los documentos expedidos por los demds
departamentos, asi como de posibles mejoras por ser implementadas en los mismos y elevarlos al Director.

» Demis responsabilidades que correspondan al cargo.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL ; :
CARGO Jefe/a de Departamento de Documentacion y Archivo
OBJETIVO DEL CARGO Organizar, proteger y conservar las documentaciones remitidas vy recibidas en la
Direccion, en el cumplimiento de sus funciones.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO « Coordinacién de Partidos v Movimientos Politicos
Autoridad directa sobre:
* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

= Habilidades: Capacidad de organizacién, discrecion, proactividad, dinamismo y trabajo bajo presion.

« Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informéticas y de equipos de oficina, buena comunicacidn
oral y escrita. Conocimiento de Reglamentaciones institucionales vigentes y disposiciones vigentes,

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

* Recopilar, revisar y clasificar los documentos que deban ser conservados por la Direccidn, de acuerdo a las leyes
¥ los requerimientos institucionales.
Recibir y archivar la documentacién recibida por parte de los diferentes departamentos de la institucidn.

L]

s Clasificar la documentacién que ingrese al archivo, de acuerdo al orden establecido.

s Mantener un registro informatizado del mismo, a efectos de disponer de esta en el menor tiempo posible, cuando
sea solicitada.

e Llevar un estricto control del ingreso y egreso de documentos que se requieran para consulta.

=  Mantener en buenas condiciones el archivo de la direccion.

s Comunicar el flujo de consultas via mail.

»  Enviar por correo electronico los documentos que sean solicitados, previa autorizacion del director

s Trabajar en conjunto con el Departamento de Registros para el logro de los objetivos propuestos para ambas

dependencias.
* Demas responsabilidades que correspondan al cargo.
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NIVEL JER&RQUICUF MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de Registros

OBJETIVO DEL CARGO | coptrolar, custodiar los documentos correspondientes a las agrupaciones politicas y
mantener todo lo referente a datos y documentacién de las agrupaciones politicas
debidamente actualizados.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO # Coordinacién de Partidos y Movimientos Politicos

Autoridad directa sobre:

« Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de organizacién, discrecién, proactividad, habilidad de relacionamiento interpersonal,
dinamismo y trabajo bajo presion.

» Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacidn
oral y escrita. Conocimiento de Reglamentaciones institucionales vigentes y disposiciones vigentes.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

» Recibir y archivar la documentacion recibida por parte de las diferentes agrupaciones politicas.

= Mantener un registro informatizado de los datos pertinentes de las agrupaciones politicas, cuando sea solicitada
por los superiores jerarquicos.

s Coordinar la encuadernacidn de los documentos que quedardn archivados para consultas, asi como también todo
material que sea necesario para el resguardo adecuado.

= Digitalizar toda la documentacitn que sea posible de manera a enviarla por correo electrénico a quienes la necesiten

de manera a movilizar lo menos posible el archivo fisico.

Registro de todas las Agrupaciones Politicas reconocidas por los diferentes Tribunales Electorales del pais.

Remisién semanal de cantidad de inscripciones realizadas por la Direccidn del Registro Electoral.

Control y actualizacion de los Poderes de Apoderados de las Agrupaciones Politicas.

Mantener comunicacion con los apoderados y otros representantes politicos acerca de requerimientos de

actualizacién de sus estatutos, direccién, nimeros de teléfono y otros datos de las agrupaciones politicas.

Control de caducidad y extincién de todos los plazos relativos a las Agrupaciones Politicas.

s Trabajar en conjunto con el Departamento de Documentacién y Archivo para la adecuada clasificacion y
ordenamiento de los archivos pertenecientes a la Direccion.

» Demds responsabilidades que correspondan al cargo.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de Secretaria
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Brindar una excelente atencion a toda persona que llame o se presente en la Direccién
de Partido y Movimientos Politicos. Verificar que el flujo de comunicacién
Institucional sea 6ptimo. Realizar un control mensual de llegadas tardias y ausencias.
Preparar y mantener los registros y estadisticas de personal.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacion de Partidos y Movimientos Politicos

Autoridad directa sobre:

= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de organizacién y control, discrecion, proactividad, habilidad de relacionamiento
interpersonal, dinamismo, trabajo bajo presion.

» Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita. Conocimiento de Reglamentaciones institucionales y disposiciones vigentes.

s Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminaci6n.

FUNCIONES

Control de las planillas de asistencia de los funcionarios de las oficinas Politicas.

Responder las llamadas telefonicas con amabilidad.

Recibir y direccionar recados, reclamos, documentaciones, encomiendas y correspondencias que lleguen a la
recepcion.

Elaborar un registro de llamadas para un mejor control y organizacion de la Direccion.

Atender con amabilidad a las personas que visiten la Direccidn y ofrecerles agua o café,

Redactar informes solicitados por el Director.

Asentar fecha de entrada a los documentos que envien los interesados.

Solicitar a la administracion los insumos necesarios para la Direccion.

Asesoramiento a las Organizaciones Civiles que deseen constituir una Agrupacion Politica.

Recepcion y debido direccionamiento de todas las notas con entrada a la Direccion (sean internas o externas) e
interiorizar debidamente de estas al director.

Proporcionar informacion a Organizaciones Civiles y asi también estudiantes quienes enfocan sus investigaciones
en el sistema Politico Paraguayo.

Asesoramientos sobre conformacion y Constitucion de Partidos y Movimientos Politicos.

Demas responsabilidades que correspondan al cargo.

" 8 @

" 8 & & & & @

f/ P ” N\




L

REPUIBLICA DEL PARACLIAY CORRESPONDE

justicia Elecioral JUSTICIA ELECTORAL A LA RESOLUCION

TSJE N° 14/2022

DIRECCION DE PARTIDOS Y MOVIMIENTOS FUNCIONES
vemliir st for Disdiamind Popuslisr POLITICOS Version 01

\@‘( AREA ELECTORAL MANUAL DE

NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Oficinas Politicas
CARGO

Ejercer la representacidn fisica de su agrupacidn politica dentro de la Justicia Electoral

OBJETIVO DEL CARGO | vy fungir como nexo entre ambas para la agilizacidn de trdmites y procesos electorales

y partidarios correspondientes.

Responsabilidad ante:
s Coordinacién de Partidos y Movimientos Politicos

RELACIONES / Autoridad directa sobre:

SUBORDINADO * Departamento de Mesa de Entrada

* Departamento de Apoyo y Monitoreo Electoral.
* Departamento de Asuntos Legales.
s  Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de organizacién y control, discrecion, proactividad, habilidad de relacionamiento
interpersonal, dinamismo, trabajo bajo presion.

Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita. Conocimiento de Reglamentaciones institucionales y disposiciones vigentes.

Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Ofrecer prontitud y certeza en la atencidn de las consultas con interés sobre su Agrupacion Politica formuladas por
la ciudadania, directores, jefes y funcionarios de la Justicia Electoral. )

Proporcionar informacién sobre las actividades de la Institucion al piblico en general. (Cddigo de Etica — J.E).
Recibir y direccionar recados, reclamos, documentaciones, encomiendas y correspondencias que lleguen a su
oficina politica.

Registrar las llamadas y obtener libros de registro de llamadas.

Mantener una conexién dindmica con las Autoridades Partidarias, funcionando como nexo entre estas y la
institucién siempre con relacidn a las atribuciones relativas a la Oficina Politica a la cual pertenece.

Sistematizar permanente la informacidn politica, econdmica e internacional de todos los medios de comunicacién
EsSCritos,

Realizar ¢l control de pedidos tanto al Departamento de Informatica, muebles y equipos de oficina y bienes de
CONSUMOos.

s  Dar seguimiento de la gestion administrativa relacionados a funcionarios afiliados a su agrupacion politica
+ Manejo de comunicaciones verbales y escritas
s _ Preparar de documentos, envio por fax, correos electrénicos o de forma personal a la sede de la Agrupacidn
Politica (documentos recibidos para el Pdte. /a del partido ¥ / 0 Apoderados).
* Encargarse de las afiliaciones y diligencias de los simpatizantes pertenecientes a su agrupacidn politica, que
asisten a pedir asesoramiento en la oficina politica.
e Gestidn de archivo de documentos.
s Gestion administrativa en el Congreso Nacional
s Mantener actualizados los Poderes de Apoderados de las Agrupaciones Politicas.
» Asespramiento a los distintos candidatos ya sean en elecciones internas como generales,
* Brindar un servicio humano y comprometido con las necesidades de la Institucidn para el logro de los objetivos.
(Cédigo de Etica — J.E).
Demads responsabilidades que correspondan al cargo.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de Mesa de Entrada
CARGO

OBJETIVODEL CARGO Recepcionar todos los documentos que ingresan en la oficina partidaria y remitirlas

efectivamente a sus destinos correspondientes.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Oficinas Politicas

Autoridad directa sobre:

= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Capacidad de organizacién y control, discrecion, proactividad, habilidad de relacionamiento
interpersonal, dinamismo, trabajo bajo presion.

« Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita. Conocimiento de Reglamentaciones institucionales y disposiciones vigentes.

s Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

» Recepcionar las documentaciones dirigidas a la Direccion manteniendo la discrecion con respecto a las
informaciones que contienen.

» Remitir las documentaciones a la Coordinacion para su proceso.

» Elaborar y actualizar periédicamente el listado de nimeros telefonicos de las distintas dependencias de la Justicia
Electoral

» Mantener registro sobre todos los documentos que ingresan y salen de la oficina politica.

» Organizar el archivo de los documentos recibidos y asegurarse de su debida clasificacion y organizacién.

» Brindar una excelente atencién a toda persona que se presente ante la mesa de entrada, asi como informacidn precisa
y veraz con respecto a los tramites que desee efectuar el interesado.

* Atender adecuadamente a los interesados con respecto a sus consultas sobre el proceso o estado en que se encuentran
sus documentos, presentados ante la mesa de entrada.

» Demas responsabilidades que correspondan al cargo.




REPUBLICA DiL PARAGLIAY CORRESPONDE
Justicia Electaral JUSTICI A ELECTORAL A LA RESOLUCION

TSJE N® 14/2022

r? AREA ELECTORAL MANUAL DE
w‘g

DIRECCION DE PARTIDOS Y MOVIMIENTOS FUNCIONES
Cnronliv e dor Falivirnd Pl POLITICOS Versian 01
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL :
CARGO Jefefa de Departamento de Apoyo y Monitoreo Electoral
OBJETIVO DEL CARGO
Brindar atencién a consultas efectuadas, preparar y mantener archivos con respecto a
las distintas documentaciones que sean remitidas y comunicadas a su oficina politica.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO = Oficinas Politicas
Autoridad directa sobre:
e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de organizacién y control, discrecién, proactividad, habilidad de relacionamiento
interpersonal, dinamismo, trabajo bajo presion.

» Conocimientos bisicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita. Conocimiento de Reglamentaciones institucionales y disposiciones vigentes.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y ne discriminacion.

FUNCIONES

= Elaborar un registro con documentaciones relacionadas con los procesos electorales.

» Brindar asistencia y apoyo a los funcionarios dependientes de la oficina politica.

» Ejercer como nexo entre los funcionarios de las oficinas politicas con los funcionarios de la Direccion de Partidos
y Movimientos Politicos.

= Digitalizar toda la documentacion que sea posible de manera a enviarla por correo electrénico a quienes la necesiten
de manera a movilizar lo menos posible el archivo fisico.

s Colaborar con los funcionarios de las distintas oficinas politicas en relacidn con los trabajos realizados dentro de
los procesos electorales.

= Registrar las preguntas frecuentes que refieran al proceso electoral y su relacién con las agrupaciones politicas.

s Mantener comunicacion con los apoderados y otros representantes politicos acerca de requerimientos de
actualizacion de sus estatutos, direccidn, nimeros de teléfono y otros datos de su agrupacion politica.

s Controlar de caducidad y extincién de todos los plazos relativos al proceso electoral que afecten a las agrupaciones
politicas.

* Optimizar el flujo de comunicacién Institucional entre las oficinas politicas con la Direccién de Partidos y
Movimientos Politicos

* Demdas responsabilidades que correspondan al cargo.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL
CARGO Jefe/a de Departamento de Asuntos Legales
OBJETIVO DEL CARGO e : :
Brindar apoyo v asistencia con respecto a las legislaciones y normativas vigentes y
ejercer el debido control y supervision de la oficina politica en materia legal.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO # Oficinas Politicas
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: discrecién, proactividad, dinamismo, relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

s Conocimientos bisicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccidn,
excelente comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Conocimiento de leyes v reglamentaciones
referentes a las agrupaciones politicas. Reglamentaciones institucionales y disposiciones vigentes. Conocimiento
de procedimientos judiciales. Conocimiento de la lengua. Conocimiento de estilo documental.

s Valores Institucionales: Honestidad, responsabilidad, integridad, vocacién al servicio, seriedad, confiabilidad,
disciplina.

FUNCIONES

* (Capacitar a los funcionarios de la oficina politica en cuestiones legales atinentes a las agrupaciones politicas y al
proceso electoral.

* Coadyuvar en la elaboracién y actualizacion de estatutos partidarios conforme a las nuevas normativas y
normativas vigentes.
Ejercer la supervision legal dentro de la oficina politica,
Organizar las funciones de los funcionarios de la oficina politica conforme a los pardmetros dispuestos por la
Justicia Electoral.

e Mantener registro actualizado sobre las documentaciones exigidas por ley a las agrupaciones politicas.

s Elaborar registro de normativas legales vigentes con el fin de que las mismas se encuentren a inmediata disposicion
del superior jerdrquico.

e Preparar informes con respecto a modificaciones de la ley v ponerlas en conocimiento de todos los funcionarios
de la oficina politica.

Encargarse de procedimientos y asuntos legales que le sean asignados.

Demds responsabilidades que correspondan al cargo.
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