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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION | CONDUCCION SUPERIOR
gﬂggmacmu DEL Director/a de la Direccidn de Unidad de Analisis y Estadisticas

OBJETIVO DEL CARGO | Dirigir v supervisar las actividades conjuntamente con los responsables de otras dreas
de trabajo relacionados a un sistema analitico de los procesos administrativos v la
recoleccidn de datos para el establecimiento de un sistema de informacidn estadistico
administrativo, electoral v jurisdiccional ¥ planificar, coordinar y verificar informes
mediante compilacion de datos administrativos y financieros.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Tribunal Superior de Justicia Electoral

Autoridad directa sobre:

Coordinacion de la Direccidn de Unidad de Andlisis y Estadisticas
Departamento de Andlisis

Departamento de Estadisticas

Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Habilidad analitica y toma de decisiones y Liderazgo. Manejo de herramientas
informaticas/Programas. Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol Guarani) Habilidad medidtica
para enfrentar diversas situaciones. Negociacion y Resolucion de Conflictos. Proponer innovaciones en cuanto al
sistema de trabajo del Equipo Implementar nuevos sistemas de trabajo en equipo.

* (Conocimientos bdsicos: Conocimientos especificos referentes a la Administracidn Publica y sus procedimientos,
Andlisis investigativo y Estadisticas (descriptiva e inferencial) y otros sobre referentes a Transparencia, e
Integridad, Técnicas de Auditoria, Modelo de Gestién por Procesos, Gestién de la Calidad.

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

| FUNCIONES

® Desarrollar Sistemas de Gestidn de Datos evaluando las disponibilidades de la informacion que permitan sostener
un sistema estadistico eficiente.

® Establecer programas de accidn y ejecucion de las actividades que son necesarias para la implementacion del
sistema de informacion (aplicaciones estadisticas) y base de datos.

® Organizar reuniones de trabajo y talleres para proveer informacién estadistica a los responsables de las diversas
dreas de trabajo del TSJE

e Mantener un banco de datos estadisticos de los procesos administrativos de las diversas lineas de accidn:
procesos administrativos, procesos electorales y procesos jurisdiccionales.

® Brindar asesoramiento técnico en el desarrollo de capacitaciones para conocimiento y aprendizaje sobre sistemas
de informacion (aplicaciones estadisticas) y cumplimiento de normativas del sector piblico que afecten al TSJE.

® Apoyar la elaboracion de informes institucionales y la elaboracion de la memoria de la institucion,
oportunamente y de conformidad con los requerimientos correspondientes en donde sean utilizados material
estadistico. Asi mismo consolidar un trabajo operativo planificado con la Auditoria Institucional y la
Coordinacién General de Administracién y Finanzas para cualquier reporte con los organismos de control
dispuestos por ley. -

® Proponer innovaciones, ajustes, incorporaciones y otras adaptaciones, para mejorar la ejecucion de actividades y
cumplimiento de objetivos por parte del TSJE, en concordancia a las exigencias legales del sector publico
vigentes. -

® Sugerir la ejecucion de actividades relacionadas a la elaboracion de planes, proyectos, programas y politicas
impulsadas por el Tribunal Superior de Justicia Electoral, a través de un sistema de monitoreo y procesos de
evaluacidn, a los efectos del cumplimiento de objetivos propuestos y los recursos disponibles.

® Coordinar la ejecucion de sus actividades y tareas que fuerod planificadis eventualmente con responsables de
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otras dreas de trabajo, relacionadas al disefio y preparacién de un sistema de recoleccion de datos e informes v
seguimiento de planes, proyectos, programas y politicas impulsadas por el Tribunal Superior de Justicia
Electoral.

Proveer asistencia técnica a las dependencias administrativas para la preparacion de un plan estratégico
institucional (PEI) y plan operativo anual (POA).

Desarrollar una estrecha interrelacion con la Coordinacion General de Administracion y Finanzas para el
monitoreo y trabajo técnico para resguardar el Proceso de Rendicidn de Cuentas ante el Poder Judicial con el fin
estadistico y analitico correspondiente, -

Proponer programas de accidn y actividades que sean necesarias para la buena gestion y en la administracidn de
los recursos del Estado, apostando a la excelencia en la gestion pablica, que deben ser objeto de un control
externo por los diversos érganos de control, en el dmbito administrativo y jurisdiccional. -

Realizar control de ejecucion de actividades y tareas, propios del drea correspondiente dentro del ambito de su
competencia funcional.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el superior inmediato,
establecidas mediante acto administrativo del TSJE.

Realizar andlisis estadisticos de las distintas variaciones micro y macroecondmicas de todos los niveles
economicos de los distintos componentes u objetos del gasto que forman parte de la estructura programdtica del
Presupuesto de Gasto del TSIE.

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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ESTADISTICAS

NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL Coordinador/a de la Direccidén de Unidad de Anilisis y Estadisticas
CARGO
OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar bajo la supervisién del Director de Andlisis y estadistica las actividades
relacionadas a  la recoleccion de datos para el establecimiento de un sistema de
informacidn estadistico administrativo.-
;{SISCI?EES ! Responsabilidad ante:
BORDINADO « Direccion de Unidad de Andlisis y Estadisticas
Autoridad directa sobre:
* Coordinacién de la Direccién de Unidad de Analisis v Estadisticas
* Departamento de Analisis
* Departamento de Estadisticas
* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.
COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Habilidad para el maneo de herramientas informaticas. Capacidades de ejecucion de la
planificacion. Liderazgo y trabajo en equipo. Trabajo bajo presidn.

* Conocimientos bdsicos: Conocimientos especificos referentes a la Administracion Publica y sus procedimientos,
Anilisis Estadisticos. Técnicas de Auditoria, Modelo de Gestién por Procesos, Gestion de la Calidad. Manejo de
archivos fisicos vy digitales.

e Valores Institucionales: Compromiso con la Calidad de Trabajo, Conciencia organizacional, Iniciativa,
Integridad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo

FUNCIONES

® Desarrollar las reuniones de trabajo y talleres planificados a través de la Direccidn para proveer informaciones
estadisticas a los responsables de las diversas dreas de trabajo del TSJE.

® Mantener un banco de datos estadisticos de los procesos administrativos de las diversas lineas de accidn:
procesos administrativos, procesos electorales y procesos jurisdiccionales.

® Coordinar el acceso a los datos estadisticos manejado por la unidad a través de la dependencia de Acceso a la
Informacién en el caso que corresponda,

® Desarrollo de los programas de accidn y ejecucidn necesaria para la implementacién del sistema de informacidn
y de base de datos para los objetivos de andlisis y estadisticas.

® Ejecutar las actividades planificadas en el drea de competencia, relacionados al disefio y preparacidn de sistema
de recoleccién de datos estableciendo un sistema de informacion estadistico y el apoyo en la tarea de andlisis e
investigacion de los diferentes procesos administrativos.
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de Anilisis

OBJETIVO DEL CARGO Recopilar, administrar y analizar las informaciones, los datos estadisticos y las
informaciones registradas en los procesos administrativos y coordinar el desarrollo y
actualizacion bajo la supervision de la Coordinacion de Andlisis y Estadistica

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacién de Unidad Departamento de Andlisis y Estadisticas
Autoridad directa sobre:

= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

= Habilidades: Habilidad para el maneo de herramientas informdticas. Capacidades de ejecucién de la
planificacién. Liderazgo y trabajo en equipo. Trabajo bajo presion,

s Conocimientos basicos: Conocimientos especificos referentes a la Administracidn Publica y sus procedimientos,
Analisis Investigativos. Técnicas de Auditoria, Modelo de Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad.

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

FUNCIONES

# Desarrollar las reuniones de trabajo y talleres planificados a través de la Direccién para proveer informaciones
estadisticas a los responsables de las diversas dreas de trabajo del TSJE.

® Mantener una tarea de trabajo coordinado con las diferentes dependencias de las dreas de controles internos de
los procesos administrativos de las diversas lineas de accién: procesos administrativos, procesos electorales y
procesos jurisdiccionales.

® Coordinar ¢l cumplimiento de los plazos y de exigencias documentales de los procesos administrativos de las
diversas lineas de accion: procesos administrativos, procesos electorales y procesos jurisdiccionales.

® Realizar un trabajo operativo planificado con las dependencias de Auditoria Interna, Control Interno, y Rendicidn
de Cuentas en el cumplimiento de las metas v objetivos de los procesos administrativos.
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ESTADISTICAS

NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL .
CARGO Jefe/a de Departamento de Estadisticas

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar bajo la supervision del Coordinador de Analisis y estadistica las
actividades relacionadas a un sistema analitico de los procesos administrativos

RELACIONES /
SUBORDINADO

Responsabilidad ante:

* Coordinacion de Unidad Departamento de Anilisis y Estadisticas

Autoridad directa sobre:

* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Habilidad para el maneo de herramientas informdticas. Capacidades de ejecucion de la
planificacidn. Liderazgo y trabajo en equipo. Trabajo bajo presion.

* Conocimientos bisicos: Conocimientos especificos referentes a la Administracion Publica y sus procedimientos,
Anilisis Investigativos. Técnicas de Auditoria, Modelo de Gestidn por Procesos, Gestion de la Calidad,

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

FUNCIONES

® Desarrollar las reuniones de trabajo y talleres planificados a través de la Direccion para proveer informaciones
estadisticas a los responsables de las diversas areas de trabajo del TSJE.

® Mantener un banco de datos estadisticos de los procesos administrativos de las diversas lineas de accion:

procesos administrativos, procesos electorales y procesos jurisdiccionales.

® Coordinar el acceso a los datos estadisticos manejado por la unidad a través de la dependencia de Acceso a la
Informacion en el caso que corresponda,




