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DENOMINACION DEL . : St
CARGO Director/a de la Direccidn de Enlaces Interinstitucionales

Coordinar y gestionar las politicas de cooperacion interinstitucional, con la

OBJETIVO DEL CARGO | implementacién de estrategias y mecanismos que respalden los objetivos propuestos,

a fin de fortalecer las relaciones y la integracion con las demas instituciones publicas
del estado.

RELACIONES /
SUBORDINADO

Responsabilidad ante:

s Tribunal Superior de Justicia Electoral

Autoridad directa sobre:

s Coordinacién General de la Direccién de Enlaces Interinstitucionales.
Coordinacién de apoyo administrativo.

Departamento de apoyo administrativo,

Coordinacién y Coordinacién Adjunta de enlaces y cooperacion
interinstitucional.

Departamento de control y seguimiento de cooperacion.

Departamento de verificacion y redaccion de convenios.

Coordinacion de disefio y documentacion.

Departamento de disefio y documentacién.

Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: liderazgo, capacidad en la resolucitn de conflictos, asertividad en la comunicacion y delegacion de
tareas, capacidad de escucha, proactiva, generacidn de proyectos e ideas innovadoras para resaltar la labor de la
institucion.

Conocimientos baisicos: Conocimiento de Leyes vy normativas vigentes, manejo informatico, manejo de
planificacion estratégica (para ejecucién de convenios institucionales). Conocimientos bdsicos de las relaciones
piblicas, manejo de leyes y protocolos de diversas dependencias del Estado para la elaboracion de convenios,
manejo de las TIC'S (nuevas tecnologias).

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

FUNCIONES

Disefiar, definir y ejecutar acciones de cooperacidn en beneficio del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Ser nexo con los diferentes organismos involucrados en convenios propiciados por la Justicia Electoral.

Elaborar el cronograma de actividades de acuerdo a los acuerdos vigentes y ejecutarlo.

Verificar la gestion de quienes tienen a su cargo el Departamento de Relaciones y Cooperacion Interinstitucional.
Verificar proyectos de convenio elaborados por las distintas dependencias de la Justicia Electoral.

Atender y responder a las demandas las instituciones que guardan algin tipo de relacidn con la Justicia Electoral
mediante la ejecucion de convenios.

Realizar otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo al marco legal y a las
normas ¥ procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las funciones establecidas por el presente Manual no
son limitativas sino enunciativas.

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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| Coordinador/a General de la Direccién de Enlaces Interinstitucionales.
Promueve y coordina las gestiones de administrativas en materia de cooperacion de
acuerdo a los objetivos propuestos por la Direccion para la ejecucion del plan de
trabajo con la implementacion de estrategias y mecanismos dentro del marco de su
competencia.

Responsabilidad ante:

* Coordinador/a General de la Direccidn de Enlaces Interinstitucionales.

Autoridad directa sobre:

* Coordinacion de apoyo administrativo.

* Departamento de apoyo administrativo,

* Coordinacion y Coordinacién Adjunta de enlaces y cooperacidn interinstitucional.
* Departamento de control y seguimiento de cooperacion.

* Departamento de verificacidn y redaccion de convenios.

¢ Coordinacion de disefio y documentacion.
» Departamento de disefio y documentacion.
e (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la depe

*  Habilidades: trabaja en equipo, empatia, liderazgo, iniciativa, responsabilidad por los objetivos a cumplir.
Conocimientos basicos: manejo de sistemas informaticos, conocimientos para elaborar planes de trabajo, buen
manejo de aplicaciones digitales. Conocimiento en disefiar herramientas para el plan de trabajo, gestidn de base
de datos, experiencia en liderar equipos de trabajo.

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

e  Liderar los procesos de la direccidn para el cumplimiento de los objetivos.
*  Gestionar y coordinar los recursos de la direccidn, lo relativo a la logistica y supervisar los bienes
patrimoniales. :
Representar al Director/a y elaborar informes periddicos para la direccion.
Liderar, consolidar y fortalecer la coordinacidén general del equipo de trabajo.
Gestionar y evaluar las acciones planificadas con los responsables de cada drea por el buen desempefio del
grupo de trabajo
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gﬂgﬂ ACION DEL Coordinador/a de Apoyo Administrativo.

OBJETIVO DEL CARGO | Supervisa los procedimientos y los tramites utilizando la tecnologia para llevar a
cabo en forma ordenada y secuencial la gestion de los procesos vy delimitando las
responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién para el buen
funcionamiento de la Direccidn.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO + Coordinacion General de la Direccidn de Enlaces Interinstitucionales.
Autoridad directa sobre:

e Departamento de Apoyo Administrativo

s Oiros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: habilidades interpersonales, organizacion y gestién de tiempo.
Conocimientos bdsicos: manejo meticuloso de equipos de oficina como méiquinas de fax y equipamiento
informdtico. Conocimiento basico sobre cddigos v leyes electorales.

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

FUNCIONES

Archivar registros estadisticos producidos por la institucién.

Recepeion, registrar, clasificar y distribuir la documentacion recibidas y enviadas,

Atender v efectuar llamadas telefénicas de la Direccidn.

Ewvacuar cualquier consulta que esté a su alcance.

Facilitar la comunicacién entre los funcionarios de la Direccién y las demds dependencias de la Institucion, de
acuerdo a los requerimientos.
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DENOMINACION DEL o
CARGO Jefe/a de Departamento de Apoyo Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO | peglizar apoyo operacional y administrativo en los trdmites utilizando la tecnologia
para llevar a cabo en forma ordenada y secuencial la gestion de los procesos y
controlar todas aquellas actividades que conlleven al buen funcionamiento operativo,
ademas realizar el monitoreo y verificacion de convenios.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacién de Apoyo Administrativo

Autoridad directa sobre:

* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestién, organizacidn, liderazgo, pro actividad, responsabilidad, trabajo en equipo
multidisciplinario y bajo presidn, capacidad de andlisis y generacidn de resultados adecuados y oportunos.

¢ Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informdticas, buen manejo de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacién oral y escrita,

¢ Valores éticos institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia e igual vy no discriminacion.

FUNCIONES

s Organizar las actividades y los recursos del servicio

* Fijar los calendarios de trabajo.

» Realizar actividades tendientes al cumplimiento de los objetivos y metas definidas, de acuerdo a las disposiciones
vigentes, las normas y los procedimientos establecidos.

Coordinar y supervisar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la Direccidn.

Controlar los planes, y actividades en materia de gestion documental.

Desarrollar funciones de decision administrativa de gestidn de los recursos.

Encargada de Verificacion de Convenios.

Representante de la Direccién para talleres Bridge.

Representante protocolar en talleres y jornadas de capacitacidn.

Representar a la Direccion ante el MECIP.

Coordinar y/o ejecutar todo tipo de actividades relacionadas a la realizacion de eventos que sean organizados por
la Direccion
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gﬁ:gﬂ ACION DEL Coordinador/a de Enlaces y Cooperacidn Interinstitucional
OBJETIVO DEL CARGO Establecer vinculos de cooperacién con instituciones y asegurar la estrategia de
implementacién de proyectos, garantizando el cumplimiento de las acciones para el
logro de los objetivos definidos en los mismos.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO » Coordinacion General de la Direccién de Enlaces Interinstitucionales
Autoridad directa sobre:
¢ Departamento de Control y Seguimiento de Cooperacidn
» Departamento de Verificacion y Redaccidn de convenios
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia
COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, proactividad, responsabilidad, trabajo en equipo
multidisciplinario y bajo presién, capacidad de andlisis y generacion de resultados adecuados y oportunos.

 Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informaticas, buen manejo de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacion oral y escrita.

e Valores éticos institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia e igual ¥ no discriminacion.

FUNCIONES

Coordinar informacion de proyectos.

Crear cronogramas de actividades.

Aplicar los lineamientos y procedimientos para la gestion de proyectos de cooperacion.

Identificar y reportar la contrapartida para la implementacidn del proyecto.

Coordinar intermamente todas las acciones relacionadas con el proyecto.

Promover una efectiva coordinacién y comunicacion con los involucrados en la ejecucion de un proyecto.
Participar en los comités que se establezcan para la ejecucion de proyectos.
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giﬁgﬁlmﬁﬂﬁﬂ LEL Coordinador/a Adjunto/a de Enlaces y Cooperaciin Interinstitucional.

OBJETIVO DEL CARGO | Apoyar a la Coordinacion en lo relacionado a cooperacién con instituciones disefiar

estrategias para implementacion de proyectos, garantizando el cumplimiento de las
acciones para el logro de los objetivos definidos en los mismos y establecer enlaces,
vias de comunicacidén a nivel interinstitucional para la generacion de herramientas
dtiles y dptimas para el funcionamiento y el logro de sus objetivos

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO e Coordinacion General de la Direccidn de Enlaces Interinstitucionales

» Coordinacion de Enlaces y Cooperacion Interinstitucional

Autoridad directa sobre:

s Departamento de Control y Seguimiento de Cooperacidn

e Departamento de Verificacidn y Redaccion de convenios

* (tros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: capacidad de resolucién de problemas, iniciativa en la supervision y control en el desarrollo de
proyectos, eficaz en la elaboracion de proyectos y perceptiva en reconocer puntos de quiebre, amplio vocabulario
y coherente para la elaboracion de notas e informes a la direceidn.

Conocimientos bdsicos: buen manejo de Word, Excel y aplicaciones digitales, manejo medio del idioma inglés v
guaran{. Amplio conocimiento de leyes vigentes y escrituras piblicas, conocimiento de estructuras gramaticales
para elaboracion de escritos.

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

FUNCIONES

* Elaborar notas, para la direccion, informes de gestoria.

* Encargada de presentar documentos e informes al portal de la institucion.

* Representar de la institucion en reuniones, charlas con otras instituciones nacionales.

s Representar a la Direccion ante el MECIP,

e Representante de la Direccidn para Talleres Bridge.

e Apoyar actividades de la Direccion para garantizar el éxito de las mismas.

e Realizar las labores correspondientes de la Coordinadora de enlaces y cooperacion interinstitucional en caso de

ausencia de la misma.
Asesorar en cuanto al marco legal en la realizacidn de escritos, notas, proyectos informes a la Direccion.
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DENOMINACION DEL

CARGO Jefefa de Departamento de Control y Seguimiento de Cooperacidn

OBJETIVO DEL CARGO | Controlar y dar seguimiento a los proyectos de convenios interinstitucionales y
monitorear su adecuado proceso institucional con la Direccion de Enlaces
Interinstitucionales .

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante:

s Coordinacidn de Enlaces y Cooperacion Interinstitucional
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: capacidad de resolucion de problemas, iniciativa en la supervision y conirol en el desarrolio de
proyectos, eficaz en la elaboracidn de proyectos y perceptiva en reconocer puntos de quiebre, amplio vocabulario
v coherente para la elaboracion de notas e informes a la direccidn.

* Conocimientos bisicos: buen manejo de Word, Excel y aplicaciones digitales, manejo medio del idioma inglés y
guarani. Amplio conocimiento de leyes vigentes y escrituras piblicas, conocimiento de estructuras gramaticales
para elaboracion de escritos.

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

FUNCIONES

o Organiza v Coordina las actividades de recoleccién de informacidn enmarcadas en convenios, fomenta nexos de
cooperacion con organismos e instituciones pablicas, dirige y promueve la realizacion de convenios,

Elabora informes e procesos y objetivos de convenios,

Supervisa el cumplimiento de reuniones pre y pos convenios.

Canaliza la solucién de inconvenientes tendientes a futuros convenios,

Establece reuniones peritdicas para elaboracion de informes institucionales y érganos cooperantes.
Comunicacién contante con instituciones y Organos cooperantes para una posterior firma de convenio
garantizando el objetivo institucional.
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gﬂggmmmn L Jefe/a de Departamento de Verificacién y Redaceidn de Convenios.

OBJETIVO DEL CARGO | Verificar los intereses de la institucion para con las demas entidades del pais a fin de

lograr un bien comin a la sociedad a través de la firma de convenios.

RELACIONES /
SUBORDINADO

Responsabilidad ante:

* Coordinacion de Enlaces y Cooperacion Interinstitucional

Autoridad directa sobre:

e (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: capacidad de resolucién de problemas, iniciativa en la supervision y control en el desarrollo de
proyectos, eficaz en la elaboracion de proyectos y perceptiva en reconocer puntos de quiebre, amplio vocabulario
y coherente para la elaboracion de notas e informes a la direccion.

Conocimientos basicos: buen manejo de Word, Excel y aplicaciones digitales, manejo medio del idioma inglés v
guarani. Amplio conocimiento de leyes vigentes y escrituras piiblicas, conocimiento de estructuras gramaticales
para elaboracion de escritos.

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

FUNCIONES

e Verificar el cumplimiento de los convenios vigentes con otras instituciones.

*  Proponer ventajas para el cumplimiento de los objetivos trazados por ambas instituciones.
e  Fortalecer lazos a beneficio de la Justicia Electoral.

*  Promover el fortalecimiento a nivel interinstitucional.
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DENOMINACION DEL . . .
CARGO Coordinador/a de Diseiio y Documentacién
OBJETIVO DEL CARGO | Disefiar y elaborar documentos que promuevan la promocion y la visibilidad de la
imagen institucional, a través de los documentaciones que comuniquen de manera
efectiva y correcta los valores institucionales con el disefio y produccidn de
materiales informativos para la promocidn institucional.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO e Coordinacién General de la Direccién de Enlaces Interinstitucionales
Autoridad directa sobre:
s Departamento de Disefio y Documentacion.
e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia
COMPETENCIAS REQUERIDAS

¢ Habilidades: Capacidad de gestién, organizacion, liderazgo, proactividad, responsabilidad, trabajo en equipo
multidisciplinario y bajo presion, capacidad de andlisis y generacitn de resultados adecuados y oportunos.

¢ Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informdticas, buen manejo de equipos de oficina, excelente
redaccidn, buena comunicacidn oral y escrita,

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

FUNCIONES

e Produccién de materiales graficos como revistas, volantes, logos, cartelerias, imagenes grificas para las redes
sociales, para presentaciones, etc.

* Apoyo a Direcciones de la Institucion para realizar materiales graficos.

e Elaboracidn de Materiales Publicitarios.
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DENOMINACION DEL . :
CARGO Jefe/a de Departamento de Disefio y Documentacion
Diseflar propuestas de promocion visual acorde a las necesidades; supervisar y
OBJETIVO DEL CARGO revisar el trabajo de disefiadores, fotografos, entre otros a fin de que las
documentaciones comuniquen de manera efectiva y correcta los valores
institucionales con el disefio y produccién de materiales informativos para la
promocidn institucional,
g&ég:{:;j?gfgg Responsabilidad ante:
s Coordinacion de Disefio v Documentacidn
Autoridad directa sobre:
s (Oitros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Creatividad, sentido artistico, disposicion de intentar y experimentar con nuevas ideas y
herramientas. Estar en la capacidad de solventar cualquier problema que pueda surgir, aplicando para ello una
vision Gnica e imaginativa.

* Conocimientos basicos: Dominio de herramientas tecnoldgicas de disefio para la aplicacion de procesos técnicos
y artisticos. Conocimiento bésico de Leyes y Codigo Electoral.

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

FUNCIONES

s Establecer la filosofia, estrategias y objetivos creativos de la institucion.

* (Concebir e implementar conceptos y directrices a ser implementados en la ejecucion de los proyectos y hacerles
seguimiento hasta su conclusion.

s (arantizar la calidad y coherencia tanto del aspecto visual, como del contenido, asi como la interaccién global
del disefio.

= Supervisar, orientar, motivar y hacer seguimiento al desempefio del equipo creativo, a los fines de garantizar la
eficiencia en sus operaciones diarias

* Fijar cronogramas de proyectos a corto, mediano y largo plazo, planificar las tareas respetando los tiempos de
gestion definidos y cumplir con las fechas de entrega.

* Presentar la imagen final, explicando en detalle cada aspecto de la propuesta a los fines de obtener su aprobacién
v satisfaccion.
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