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EN LA ORGANIZACION CONDUCCION SUPERIOR

giﬁglNAClﬂN REL Director/a de Gabinete

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir al Vicepresidente en las tareas diarias dentro y fuera de la institucién en las

actividades programadas y protocolares
Coordinar y supervisar la gestion operacional del despacho con la agenda, en el
cumplimiento de los objetivos y metas de manera eficiente.

Responsabilidad ante:

RELACIONES / = Vicepresidencia del Tribunal Superior de Justicia Electoral
SUBORDINADO Autoridad directa sobre:

¢ Coordinacién General de la Direccién de Gabinete
* Coordinacion de Gestidn Documental
* Departamento de Mesa de Entrada
s Departamento de Archivo
» Coordinacion de Servicios de Gabinete
e Departamento de Servicios de Gabinete
» Coordinacion de Asuntos Legales
¢ Coordinacién General de Asesoria Electoral
* Asesoria Electoral
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion, liderazgo, discrecién, proactividad, trabajo en equipo multidisciplinario,
responsabilidad, habilidad en el relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento
de la Ley, Reglamentaciones vigentes y disposiciones vigentes.

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

FUNCIONES

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades desarrolladas en las dreas a su cargo.

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos que salvaguarden los intereses y el buen
funcionamiento de la institucion.

Coordinar, Organizar las misiones oficiales de organismos internacionales.

Planificar y organizar los viajes y visitas oficiales al interior del pais, asi como atender lo relacionado a viajes al
exterior.

Realizar seguimiento para cumplimiento de los objetivos de la institucién.

Realizar el seguimiento de los temas relevantes que surjan de las reuniones con los demds Directores y/Asesores.

Supervisar que todos los documentos dirigidos a su sector sean tramitados en la brevedad posible.

Realizar trabajos de analisis, estudios y asesoramientos sobre temas especificos propuestos por el Vicepresidente.
Servir de enlace a los Directores/Asesores.

Agendar las invitaciones y las actividades.

Recibir documentaciones y hacer el seguimiento de los mismos.

Brindar atenci6n a las personas que deseen hablar o mantener audiencia con el Vicepresidente.

Desarrollar las funciones inherentes al puesto, las que sean encomendadas por el Vicepresidente, y las que sean
necesarias para el buen funcionamiento de la Institucién.

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

nciones o mediante el uso indebido de su cargo o atribuciones.
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a General de la Direccidn de Gabinete

Apoyar a la gestion de la Direccion de Gabinete. Coordinar, dirigir y controlar la
| gestion de trabajo a su cargo a fin de lograr el cumplimiento de las reglamentaciones
vigentes. Organizar y mantener todos los aspectos a fin de lograr un éptimo flujo de
trabajo.

Responsabilidad ante:
+ Direccion de Gabinete
Autoridad directa sobre:
« Coordinacién de Gestion Documental
» Departamento de Mesa de Entrada
# Departamento de Archivo
¢ Coordinaciin de Servicio de Gabinete
® Departamento de Servicios de Gabinete
e Coordinacién de Asuntos Legales
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

» Habilidades: Capacidad de gestién, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo en equipo multidisciplinario,
responsabilidad, habilidad en el relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presién, redaccién de documentos
formales.

« Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento
de la Ley, Reglamentaciones vigentes y disposiciones vigentes.

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

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacidn.

» Procesar, registrar y actualizar informacion mediante bases de datos informdticos.

e Coordinar y elaborar informes peritdicos de las actividades sociales realizadas y a realizarse, resimenes, notas,
invitaciones a actos oficiales organizados por el Miembro y otras labores referentes que afectan al despacho.
Mantener una agenda actualizada con informacion atil.
Informar al superior jerdrquico el avance de los objetivos y programas de trabajo.
Proponer o sugerir al superior inmediato las opciones de solucién para los inconvenientes que observe en el
desarrollo de las actividades.

e Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia.

» Participar en actividades de informacién y formacién organizadas por la Institucion.

VICEPRESIDENCIA /,
Victor Baez
Director de Gabinete
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gEN; ?MN: ACION DEL Coordinador de Gestion Documental

OBJETIVO DEL CARGO | Establecer y gestionar politicas para la elaboracién y administracién de los

documentos. Organizar de manera eficaz las documentaciones. Establecer
estrategias técnicas y de gestion que permitan la conservacion de la informacion.
Garantizar la inmediatez de consulta y acceso a la informacion.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Coordinacion General de la Direccién de Gabinete

Autoridad directa sobre:
s Departamento de Mesa de Entrada
s Departamento de Archivo

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

Habilidades: Capacidad de gestion, liderazgo, discrecién, proactividad, trabajo en equipo multidisciplinario,
responsabilidad, habilidad en el relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informadticas, buena comunicacién oral y escrita.
Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes y disposiciones vigentes.

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

FUNCIONES

Recepcionar, procesar, registrar y distribuir las documentaciones.

Organizar y mantener de forma segura y actualizada conforme a reglas y técnicas modernas, el archivo de
documentos del despacho.

Redactar las notas, memoriandums y documentos protocolares propios del Gabinete, manteniendo la
confidencialidad y discrecidn.

Atender las llamadas telefénicas y a las personas que ingresen al despacho, con diligencia y amabilidad,
logrando asi un ambiente de trabajo agradable.

Participar en actividades de informacion y formacion organizadas por la Institucion.

Cumplir con las funciones asignadas por su superior inmediato, en materia de su competencia.
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EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS OPERATIVOS

DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de Mesa de Entrada

OBJETIVO DEL CARGO | Recepcionar las documentaciones que ingresan a la dependencia, registrar
cronologicamente y remitir con celeridad y eficiencia donde corresponda,
manteniendo siempre la discrecion y confidencialidad.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO e Coordinacion de Gestion Documental
Autoridad directa sobre:

« Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Capacidad de gestin, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo en equipo multidisciplinario,
responsabilidad, habilidad en el relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presién.

« Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informéticas, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento
de la Ley, Reglamentaciones vigentes y disposiciones vigentes,

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

FUNCIONES

= Recepcionar, registrar y digitalizar los documentos recibidos.

= Verificar que las documentaciones rednan los requisitos exigidos, conforme a las normas

» Controlar que todos los documentos dirigidos a su dependencia sean tramitados con celeridad y eficiencia.

s Mantener la confidencialidad de las informaciones.

» Realizar el control de procesamiento y salida de expedientes del sistema informdtico, conforme a los registros
existentes.

» Disponer el foliado de todas las documentaciones recibidas, dejando constancia de la cantidad de hojas que tiene
cada documento, en el cuaderno de registro de dichas documentaciones.

POR: DIRECCION DE GABINETE
VICEPRESIDENCIA // //

SPACHO Vietor Baeg

‘ surdes Raquel
irector de ahinsts

<l
g

cargada de Despacho
Secretaria General




FEPUBLICA DL PARAGLAY CORRESPONDE

oy JUSTICIA ELECTORAL ALABESIIS IR
DIRECCION DE GABINETE FUNCIONES
s VICEPRESIDENCIA Versién 01
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES
gigghﬁilﬂhﬂlﬂﬂi DEL Jefe/a de Departamento de Archivo

OBJETIVO DEL CARGO

Implementar un sistema de archivo fisico y digital de las documentaciones
procesadas para el resguardo y conservacién de las mismas, a fin de brindar un facil
acceso a los archivos administrativos para contribuir con la transparencia de la
gestion, de conformidad a las normas legales vigentes.

RELACIONES /

sU

Responsabilidad ante:

» Coordinacion de Gestion Documental

Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

BORDINADO

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo en equipo multidisciplinario,
responsabilidad, habilidad en el relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, buena comunicacidn oral y escrita. Conocimiento
de la Ley, Reglamentaciones vigentes y disposiciones vigentes.

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

FUNCIONES

Recibir, registrar, conservar y custodiar las documentaciones, como también proporcionar informacién o
documentacién solicitada por las diferentes dependencias de la Institucion que obra en el Archivo.

Propiciar  la aplicacién de la tecnologia moderna para el almacenamiento de la informacion, asi como la
utilizacion de equipos y sistemas auxiliares.

Coordinar las actividades tendientes a la conservacion, custodia, restauracién y reproduccién de documentos
mediantes técnicas y métodos actuales.

Crear sistemas de archivo y control para un mejor manejo de los documentos.

Solicitar la autorizacién correspondiente para la eliminacién de los documentos archivados que se encuentren en
desuso, cumplido los afios correspondientes, de acuerdo a las disposiciones legales y a las recomendaciones de la
Contraloria General de la Republica.

Mantener un inventario actualizado de los documentos existentes.

Preparar, ordenar y clasificar los documentos recibidos (resoluciones, notas, informes, memorandos, circulares vy
otros) para su posterior archivo.

Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a su dependencia sean tramitados con celeridad y
eficiencia.

Coordinar con las demds dependencias de la Direccidn para las actividades laborales.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos vigentes.

Resolver dentro de sus facultades, los demis asuntos que sean sometidos a su consideracion
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a de Servicios de Gabinete

| Planificar y organizar los servicios generales de la Direccién, en coordinacién con los
| distintos grupos de trabajo sobre los requerimientos y necesidades.

| Responsabilidad ante:
| » Coordinacién General de la Direccién de Gabinete
- | Autoridad directa sobre:
| = Departamento de Servicios de Gabinete
| = Orros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

responsabilidad, habilidad en el relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presién.
s Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento
de la Ley, Reglamentaciones vigentes y disposiciones vigentes.
» Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

Planificar y coordinar las actividades de suministros ¥ equipos de trabajo.
Controlar, distribuir los suministros y/o materiales a las dependencias de la Direccidn.
Controlar y tramitar documentos administrativos de la Direccidn de Transporte.
Disponer del suministro de combustible, segiin necesidad y realizar la rendicién de los comprobantes expedidos
por el abastecimiento.
Supervisa el drea de cafeteria y servicios gastronémicos de la Direccidn.
Dirigir y controlar la limpieza del Despacho.
Reportar a su superior inmediato sobre la ejecucion de los trabajos y/o necesidades del drea.
Supervisar la prestacion del servicio diario y de los eventos especiales, de acuerdo a los procedimientos técnicos
establecidos y de las normas de seguridad v salud para el cumplimiento de sus fines.
» Coordinar v cumplir las tareas o los requerimientos de los superiores.
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EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL ; .
CARGO Jefe/a de Departamento de Servicios de Gabinete
Coordinar, supervisar el mantenimiento y reparacidn de los vehiculos asignados al
CRIETIVO DEL CARGO despacho. Brindar apoyo logistico mediante la conduccién y mantenimiento de los
vehiculos de la Direccidn de Gabinete.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO » Coordinacion de Servicios de Gabinete
Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de gestidn, liderazgo, discrecién, proactividad, trabajo en equipo multidisciplinario,
responsabilidad, habilidad en el relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presién,

» Conocimientos basicos: Idoneidad en manejo de unidades de transporte, conocimientos reglas y sefiales de
Trénsito, de rutas nacionales e internacionales y de mecénica general, asi mismo, sobre medidas de seguridad y
mantenimiento de instalaciones. Conocimientos de leyes y talentos humanos. Manejo de herramientas
informdticas, buena comunicacién oral v escrita. Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes y
disposiciones vigentes.

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

FUNCIONES

Mantener en condiciones optimas de limpieza los transportes destinados al Gabinete.
Trasladar a la autoridad conforme a las funciones y programas establecidos.

Tramitar la inspeccién técnica vehicular, segiin amerite el caso o la ocasion.

Tramitar documentos administrativos de la Direccién de Transporte (Orden de Trabajo).
Conducir en corta y larga distancia, segiin requerimiento, los vehiculos del despacho.
Velar por el buen funcionamiento de los maviles del Despacho.

Colaborar en el traslado de las correspondencias administrativas.
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a de Asuntos Legales

Asesorar vy atender las consultas de temas especificos sometidos a consideracidn de
caracter legal o juridico.

Responsabilidad ante:
| » Coordinacién General de la Direccion de Gabinete

| Autoridad directa sobre:
| » Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la depe: dencia.

¢ Habilidades: Capacidad de ge gestlt.’m lldemz'.gﬂ, disnrncl-:‘m, prunntwidad trabajo en equlpo mu]ndlsclplmarm
responsabilidad, habilidad en el relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presitn. Conocimientos solidos del
marco legal y habilidades de negociacion
= Conocimientos basicos: Manegjo de herramientas informaticas, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento
de la Ley, Reglamentaciones vigentes y disposiciones vigentes.
. \’alures Instltucmnales Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
ia, igualdad y no discriminacién.

Realizar la revision y redaccion de los documentos.

Tramitar los documentos que ingresan en su sector conforme a los tiempos y procedimientos establecidos.
Desarrollar planes y programas del drea de su responsabilidad.

Mantener una agenda actualizada con informacidn atil.

Informar al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas de trabajo.

Preparar comunicaciones y documentos legales.
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a General de Asesoria Electoral

Asesorar en materia de procesos electorales. Analizar y tramitar los documentos que
ingresan de caricter electoral y sobre temas especificos.

Responsabilidad ante:
= Vicepresidencia del Tribunal Superior de Justicia Electoral
Autoridad directa sobre:
+ Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

s  Habilidades: Capacldad de gesnmu liderazgo, discrecion, prmhwdad n'al:-njn en equipo mulhdlsclplmano
responsabilidad, habilidad en el relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

e  Conocimientos basicos: Experiencia en el Area Juridica en Instituciones publicas o privadas. Manejo de
herramientas informdticas, buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones
vigentes y disposiciones vigentes.

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

* Realizar trabajos de andlisis, estudios y asesoramientos de los distintos expedientes, para luego emitir opinidn
sobre el mismo.
Redactar todo tipo de documentos legales para presentar en eventos nacionales e internacionales.
Supervisar que todos los documentos dirigidos a su sector sean tramitados en la brevedad posible.
Desarrollar las funciones inherentes al puesto, las que sean encomendadas y las que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Institucion.
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MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

| Asesor Electoral

Brindar asesoria sobre politicas electorales, revisar y elaborar las
| documentaciones solicitados por la Coordinacién General.

| Responsabilidad ante:

» Coordinacion General de Asesoria Electoral
Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios pe

e Habilidades: Capacidad de gestion, Ildm'a.zgu dlscreclﬁn proactlwdad, I:rahﬂjo en equipo multldlsclphnano,
responsabilidad, habilidad en el relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion. Capacidad de
resolucién de conflictos Habilidad analitica y juicio critico

« Conocimientos basicos: Experiencia en el Area Electoral y Juridica en Instituciones piblicas o privadas.
Manejo de herramientas informéticas y buen manejo de equipos de oficina. Conocimientos de leyes y talentos
humanos.

= Valores Instltucmnales Transparmu;:la, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

gualdad y no discriminacion.

. &sesorammntu en las cuestiones pmvementm: de todo tipo de consulta papular como asi mismo lo relativo a
las elecciones.

Atender las audiencias v las reuniones de trabajo que delegue el Titular de la Coordinacion General de la
Asesoria Electoral sobre temas relativos a Elecciones.

Promover y desarrollar, con los medios disponibles, la eficiencia en los servicios de la Asesoria Electoral.
Establecer un sistema de archivos ordenado y mantener en perfecto estado de conservacion.

Desarrollar las funciones inherentes al puesto, las que sean encomendadas por el Coordinador General y las
que sean necesarias para el buen funcionamiento de la Institucion.

: DIRECCION DE GABINETE
VICEPRESIDENCIA /1
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Director de Gabins
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