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@ AREA ELECTORAL MANUAL DE

NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION | CONDUCCION SUPERIOR

DENOMINACION DEL

CARGO Director/a de la Direccion del Registro Electoral

OBIJETIVO DEL CARGO Inscribir en el Registro Civico Permanente a los ciudadanos paraguayos en edad
electoral y a los extranjeros radicados que se hallen habilitados para sufragar.
Confeccionar y depurar el Registro Civico Permanente, mantenerlo actualizado,
formar sus archivos y custodiarlos.

Dar cumplimiento a las sentencias judiciales en cuanto afecten a los derechos
politicos del ciudadano.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO # Tribunal Superior de Justicia Electoral

Autoridad directa sobre:

s Coordinacidén General de la Direccion del Registro Electoral.
s Coordinacion de secretaria general

Departamento de secretaria

Coordinacién de jefaturas distritales

Coordinacién de supervision de coordinadores y oficinas distritales

Coordinacion de organizacion y método

Coordinacién de asuntos juridicos

Coordinacion de informatica

Coordinacién de formacidn y capacitacion

Coordinacion de informacion y comunicaciones

Departamento de mesa de entrada

Departamento de registros de firmas de inscriptores

Departamento de control de salida de inscriptores

Departamento de organizacién intermedia

Departamento de asesoria electoral

Departamento de tramites y procesos juridicos

Departamento de trdmites y procesos electorales

Departamento de gestiones administrativas

Departamento de inmuebles de oficinas distritales

Departamento de procedimientos administrativos

Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la

dependencia.

En coordinacién con:

s Vicedireccidn del Registro Electoral

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Excelente manejo de la gestion, organizacién, liderazgo, proactividad, trabajo en equipo,
responsabilidad, capacidad de relacionamiento personal y grupal, trabajo eficiente y bajo presién, manejo de
relaciones puiblicas, habilidad para supervisar, actitud proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

* Conocimientos basicos: Excelente capacidad de comunicacion, oral y escrita. Buen manejo de las tecnologias de
la informacién y comunicacién; los equipos de oficina. Conocimiento de las leyes, resoluciones,
reglamentaciones y disposiciones vigentes, manejo de herramientas informaticas, Word, Excel, Power Point,
correo electronico, Internet.

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

FUNCIONES

s Participar de las sesiones del Consejo de la Direccién General del Registro Electoral, como Director/a General,
como miembro, en representacion de la Asociacién Nacional Republicana (A.N.R.) Partido Colorado.
istrar los padrones de los partidos y movimientos politicos, y~dlafza glectoral, que serdn utilizados en sus
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padrones, por lo menos 30 dias antes de la eleccion.

Proveer de dtiles y todos los elementos necesarios para el buen desarrollo del proceso electoral.

Llevar el Registro de Inhabilitaciones

Dar cumplimiento a las sentencias judiciales en cuanto afecte a los derechos politicos.

Llevar copia de Registro de Naturalizaciones, de adopecidn, de ciudadania, ¥ de radicaciones definitivas en el
extranjero.

Confeccionar las copias de los padrones electorales para las elecciones y consultas populares para su
correspondiente envid a los organismos pertinentes en el tiempo que le fije la ley.

Confeccionar y depurar en el Registro Civico permanente, mantenerlo actualizado, formar sus archivos y
custodiarlos.

Inscribir en el Registro Civico permanente a los paraguayos en edad electoral y a los extranjeros radicados que se
haya habilitado para sufragar, conforme al sistema informético autorizado.

Verificacion y control del buen funcionamiento de las oficinas distritales de todo el pais.

Verificacion in situ del correcto funcionamiento de los Registros Electorales del pais

Ejercer representacion en la comision organizadora de elecciones.

Ejercer las funciones entre Tribunal Superior de Justicia Electoral, en los partidos y movimientos politicos.
Verificacién y control de las preparaciones de recursos y logisticas electoral.

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 desempeiio de
sus funciones o mediante el uso indebido de su cargo o atribuciones.
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FUNCIONES

Habilidades: Responsabilidad - dedicacion al trabajo, cnpdpam resolver emas., ::apacidad

| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a General de la Direccidn del Registro Electoral

Planificar y organizar a las coordinaciones para su mayor desempefio de las funciones
especificas que conllevan la Direccidn del Registro Electoral.

Responsabilidad ante:
* Direccion del Registro Electoral
Autoridad directa sobre:
Departamento de secretaria
Coordinacitn de jefaturas distritales
Coordinacién de supervisién de coordinadores y oficinas distritales
Coordinacién de organizacién y método
Coordinacitn de asuntos juridicos
Coordinacién de informética
Coordinacién de formacion y capacitacion
Coordinacién de informacién y comunicaciones
*  Departamento de mesa de entrada
s  Departamento de registros de firmas de inscriptores
* Departamento de control de salida de inscriptores
* Departamento de organizacidn intermedia
s Departamento de asesoria electoral
» Departamento de tramites y procesos juridicos
* Departamento de trdmites y procesos electorales
e  Departamento de gestiones administrativas
¢ Departamento de inmuebles de oficinas distritales
e Departamento de procedimientos administrativos.
« (Ofros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

planificacion y organizacion, trabajo en equipo, manejo de relaciones piblicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informdticas, Word, Excel, Power Point, correo electrénico,
Internet.

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

e Coordinar y evaluar todas las actividades de la Direccidn del Registro Electoral

*  Coordinar y evaluar todos los trabajos con los demds coordinadores de la Direccion del Registro Electoral.

* Implementar las politicas de la Direccion del Registro Electoral.

# Control del cumplimiento de leyes y normas para las inscripciones.

* Planificacion, ejecucion y control del inventario de talonarios de inscripciones.

* Control de resguardo de talonarios y demas 1tiles de inscripcion.

»  Verificacion y control del personal autorizado para realizar las inscripciones,

» Intervenciones previas, verificacion sobre casos denuncias concretas de cualquier naturaleza en las Oficinas

. distritales del Registro Electoral de la Republica. N
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

_‘ Coordinador/a de Secretaria General

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el drea de Secretaria General

: Responsabilidad ante:
« Coordinacién General de la Direccion del Registro Electoral.

Autoridad directa sobre:
» Departamento de secretaria
 Otros funcionarios perma o contratados afectados dependencia.

. Hahllldades Rﬁpnnsﬂblhdﬂﬂ y dedicacion al traha_]u capacidad para resolver pmblmnas capacldad de
planificacién y organizacién, trabajo en equipo, manejo de relaciones piblicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

* Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, Word, Excel, Power Point, correo electrénico,
Internet.

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

liderazgo, equidad, neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

Coordinar todos los trabajos referentes al drea de Secretaria General de la Direccidn del Registro Electoral.
Recibir instrucciones del superior y establecer procedimientos de trabajos de Secretaria General.

Controlar la entrada de documentos.

Controlar la salida de documentos.

Resguardar los archivos temporales.

Enviar al archivo los documentos cuyo proceso ha finalizado.
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EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de Secretaria
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Controlar y registrar todos los documentos que entran y salen de la Secretaria

General de la Direccion del Registro Electoral y los documentos internos que deben
ser firmados por el Director del Registro Electoral u otras autoridades de la

Institucidn.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO s Coordinacion secretaria general

Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Responsabilidad y dedicacién al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacion y organizacién, trabajo en equipo, manejo de relaciones piblicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informéticas, Word, Excel, Power Point, correo electrénico,
Internet.

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

FUNCIONES

Realizar conjuntamente con el Coordinador de Secretaria General, la planificacién de las actividades de su sector,
conforme a los objetivos trazados, las politicas establecidas y los recursos disponibles.

Recibir en custodia todos los documentos originales que fueron procesados en la Secretaria General de la
Direccion.

Organizar un sistema de archivo y resguardo de documentos que permitan un dgil y ficil acceso a la informacidn
que se precise.

Registrar el ingreso y salida de los documentos puesto bajo su responsabilidad,

Establecer un sistema de archivo en estantes ordenados y sefializados convenientemente, cuidando que estén en
perfecto estado de conservacién, encuadernacién y orden.

Preparar antecedentes de documentaciones para responder a oficios judiciales o solicitudes de 6rganos de control
interno o externo, autorizados por la Direccion.

Propiciar que todos los expedientes o solicitudes que ingresan, sean tramitados diligentemente y en tiempo
oportuno.

Realizar cualquier otra tarea relacionada a sus funciones que fueran encomendadas por el superior.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DEN{}MINACIﬁN DEL Coordinador/a de Jefaturas Distritales
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar y planificar las actividades referentes a las jefaturas distritales, conforme
a los objetivos trazados, las politicas establecidas y los recursos disponibles.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Coordinacion General de la Direccion del Registro Electoral.
Autoridad directa sobre:

» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

« Habilidades: Responsabilidad y dedicacién al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacion y organizacion, trabajo en equipo, manejo de relaciones publicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

e Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, Word, Excel, Power Point, correo electronico,
Internet.

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

FUNCIONES

» Realizar conjuntamente con el Coordinador General, la planificacion de las actividades con los jefes de
distritos, conforme a los objetivos trazados, las politicas establecidas y los recursos disponibles.
Recibir en custodia todos los documentos originales que fueron derivados a su oficina.
Organizar un sistema de archivo y resguardo de documentos que permitan un dgil y ficil acceso a la
informacion que se precise.
Registrar el ingreso y salida de los documentos puesto bajo su responsabilidad.
Establecer un sistema de archivo en estantes ordenados vy sefializados convenientemente, cuidando que estén en
perfecto estado de conservacion, encuadernacion y orden.

e Preparar antecedentes de documentaciones para responder a oficios judiciales o solicitudes de drganos de
control interno o externo, autorizados por la Direccion.

= Propiciar que todos los expedientes o solicitudes que ingresan, sean tramitados diligentemente y en tiempo
oportuno,

= Realizar cualquier otra tarea relacionada a sus funciones que fueran encomendadas por el superior.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL : e
CARGO Coordinador/a y Supervisor/a de Coordinadores y Oficinas Distritales

OBJETIVO DEL CARGO | pianificar las actividades con los jefes de distritos, conforme a los objetivos, las
politicas y los recursos disponibles.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO e Coordinacién General de la Direccidn del Registro Electoral.

Autoridad directa sobre:

» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Responsabilidad y dedicacidn al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacién y organizacion, trabajo en equipo, manejo de relaciones piblicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

= Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, Word, Excel, Power Point, correo electronico,
Internet.

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

FUNCIONES

» Realizar conjuntamente con el Coordinador General, la planificacion de las actividades con los jefes de distritos,
conforme a los objetivos, las politicas establecidas y los recursos disponibles.

+ Enviar y recibir documentos de todas las oficinas distritales.

s Realizar llamados telefonicos para comprobar informaciones o establecer directrices.

* Organizar un sistema de archivo y resguardo de documentos que permitan un agil y ficil acceso a la informacidn
que se precise.
Registrar el ingreso y salida de los documentos puesto bajo su responsabilidad.
Establecer un sistema de archivo en estantes ordenados vy sefializados convenientemente, cuidando que estén en
perfecto estado de conservacidn, encuadernacién y orden.

= Preparar antecedentes de documentaciones para responder a oficios judiciales o solicitudes de érganos de control
interno o externo, autorizados por la Direccidn.

= Propiciar que todos los expedientes o solicitudes que ingresan, sean tramitados diligentemente y en tiempo
oportuno.

® Realizar cualquier otra tarea relacionada a sus funciones que fueran encomendadas por el superior.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL Coordinador/a de Organizacién y Método
CARGO
OBJETIVO DEL CARGO | £y, proyectos de organizacion y métodos de trabajo asi como los
procedimientos que requiera la Direccidn del Registro Electoral.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO s Coordinacidn General de la Direccion del Registro Electoral.

Autoridad directa sobre:

* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Responsabilidad y dedicacién al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacién y organizacidn, trabajo en equipo, manejo de relaciones publicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

s Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informaticas, Word, Excel, Power Point, correo electronico,
Internet.

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

FUNCIONES

e Programar conjuntamente con el Coordinador General, las actividades diarias para la elaboracidn de los
documentos, segiin importancia o prioridades Institucionales,

* Revisar las carpetas de los documentos pendientes para su elaboracion.

» Mantenerse informado acerca de las disposiciones gubernamentales o epistolares, que establecen formatos
especiales para documentos oficiales.
Redactar resoluciones para la firma de la Directora General de conformidad al formato adecuado para el efecto.
Redactar acuerdos, convenios, memorando de entendimiento o notas varias para la firma de la Directora General
o la Coordinadora General.

* Mantener un archivo magnético adecuadamente ordenado y actualizado de todos los documentos procesados en
la Direccidn del Registro Electoral.

* Emitir informe con relacién a las actividades o novedades de su sector, sugiriendo medidas que ayuden al logro
de los objetivos.

» Asegurar el conveniente resguardo de la informacidn que por su naturaleza tenga el caracter confidencial, puesta
bajo su responsabilidad.

» (iras tareas relacionadas a sus funciones, que fueran encomendadas por el Superior.
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a de Asuntos Juridicos

| Elaborar dictimenes, informes, escritos y notas referente a los asuntos juridicos.
| Responsabilidad ante:
» Coordinacion General de la Direccidn del Registro Electoral.

| Autoridad directa sobre:
| »= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

e Habilidades: Responsabilidad y dedicacion al trabajo. Capacidad para resolver problemas. Capacidad de
Planificacién y Organizacién. Trabajo en equipo. Manejo de relaciones pablicas. Habilidad para supervisar.

« Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, Word, Excel, Power Point, correo electrénico,
Internet.

« Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e ind pende cia __-_ ualdad v no discriminacion. =

s Programar conjuntamente con el Coordinador General, las actividades diarias para la elaboracién de los

documentos, segln importancia o prioridades Institucionales.
Revisar las carpetas de los documentos pendientes para su elaboracion, presentacion, expedicion y seguimiento.
Mantenerse informado acerca de las disposiciones gubernamentales y legislativas, sobre temas electorales y
documentos oficiales.

« Redactar propuesta de resoluciones para la Direccion General, de cardcter administrativo, registral o judicial.

= Redactar acuerdos, convenios, memorando de entendimiento o notas varias para la firma.

* Promover que todas las documentaciones o pedidos de informes remitidos a su drea sean tramitados
diligentemente y en tiempo oportuno.

» Otras tareas relacionadas a sus funciones, que fueran encomendadas por el Superior.
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

: Coordinador/a de Informdtica

| Controlar permanente el estricto proceso y procedimientos en la carga de datos en el
| Registro Civico Permanente y la inscripcidn informatizada en todo el pais.

| » Coordinacién General de la Direccidn del Registro Electoral.
3 Autoridad directa sobre:
_| » Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la depe

« Habilidades: Respunsabmdad y dedicacion al trabajo, capmu:lad para resolver problemas., capacidad de
planificacién y organizacion, trabajo en equipo, manejo de relaciones piblicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

* Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informaticas, Word, Excel, Power Point, correo electrénico,
Internet.

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

nmltm]lda.de dependencia, igualdad y no discriminacidn.

. ngramar non_juntanwnte con el Coordinador General, las actividades diarias para la elaboracion de los
documentos, seglin importancia o prioridades Institucionales.
Promover el uso de las TIC en todos los niveles de la Institucion.
Discernir cudles son las herramientas mds apropiadas para llevar a cabo una tarea determinada.
Elaboracion de proyectos de cardcter informatico relacionados al proceso electoral, administrativo v de gestion.
Control permanente y esiricto de los procesos y procedimientos llevados a cabo en la carga de los datos en el
Registro Civico Permanente.
Control permanente y estricto de los sistemas informdticos utilizados en los procesos electorales.
Control permanente y estricto en los sistemas de inscripcidn informatizada en todo el pais.
s Elaborar informes técnicos sobre su drea.
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a de Formacion y Capacitacion

Formar y capacitar técnicamente en materia electoral, a funcionarios del Registro
| Electoral y a los miembros de partidos y movimientos politicos.

: Responsabilidad ante:

» Coordinacién General de la Direccion del Registro Electoral.
| Autoridad directa sobre:
| » i ios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

« Habilidades: Responsabilidad y dedicacién al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacién y organizacion, trabajo en equipo, manejo de relaciones piblicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

« Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, Word, Excel, Power Point, correo electrénico,
Internet.

* Valores institucionales: Transparenr.la, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e indepe la, .‘. dad v no discriminacidn.

s Programar cunjunmmantc con el Coordinador General, las actividades diarias pm‘a Ia elaboracién de los
documentos, segln importancia o prioridades Institucionales.

e Elaboracion de proyectos para la formacién y capacitacion, relacionados al proceso electoral, administrativo y de
gestion.

* Definir lineamientos generales para la formacion y capacitacién de los funcionarios del Registro Electoral.

e Definir plan de actividades y cronograma de capacitacidn.

» Otras tareas relacionadas a sus funciones, que fueran encomendadas por el Superior.

2
_..":...._,— ;-,—._ ::_ _(f-—\-\,i:r'(f'—‘-\,:.—f‘r—-‘f_
b -»‘..-":T.-: '\—r—| J-:l' _I rr;—-‘- u"'—:i- W |I I": |
STORIOBDE LAVE lJIx"'lf*l“-' HE HUEA K
Nepil PIILCZ i_J'i_':l 2 a (.(_1_[] s \f

UNL/



. CORRESPONDE
b bt JUSTICIA ELECTORAL ALA RESOLUCK
| l i Il AREA ELECTORAL MANUAL DE
| FUNCIONES
comtesmnsrgie | DIRECCION DEL REGISTRO ELECTORAL Version 01

| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a de Informacién y Comunicacién

| Elaborar proyectos encaminados a la comunicacién estratégica con el uso de la
tecnologia, relacionados al proceso electoral, administrativo y de gestion de la
| Direccion del Registro Electoral.

| Responsabilidad ante:

| = Coordinacién General de la Direccion del Registro Electoral.
| Autoridad directa sobre:
|  Otros funcionarios perms pendencia.

« Habilidades: Responsabilidad y dedicacién al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacién y organizacioén, trabajo en equipo, manejo de relaciones publicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

« Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informdticas, Word, Excel, Power Point, correo electrénico,
Internet.

e Valores institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

ralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

e Programar conjuntamente con el Coordinador General, las actividades diarias para la elaboracion de los
documentos, segin importancia o prioridades Institucionales.

¢ Definir los lineamientos generales para la comunicacion certera y efectiva de la Direccidn del Registro Electoral.

» Definir plan de cobertura de las actividades del Director/a General para su posterior publicacion.

s Elaboracién de proyectos encaminados a la comunicacion estratégica con el uso de la tecnologia, relacionados al
proceso electoral, administrativo y de gestion de la Direccion del Registro Electoral.

» Elaboracion de comunicados en forma escrita o en formato audiovisual, autorizados por la Direccidn del Registro
Electoral.

e (Oitras tareas relacionadas a sus funciones, que fueran encomendadas por el Superior.
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Cnvionli e o Fisdistind Pagsislise DIRECCIDN DEL REGISTRﬂ ELECTORAL Version 01

NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES

EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Mesa de Entrada

CARGO
Recepcionar y registrar en el sistema informatico los documentos que ingresan en la
OBJETIVO DEL CARGO | py;roccign del Registro Electoral.
RELACIONES / s ;
SUBORDINADO Responsabilidad ante:

» Coordinacién General de la Direccion del Registro Electoral.
Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Responsabilidad y dedicacién al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacién y organizacitn, trabajo en equipo, manejo de relaciones piiblicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informéticas, Word, Excel, Power Point, correo electrénico,
Internet.

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

FUNCIONES

= Recepcionar los documentos que llegan a la Direccién del Registro Electoral.

Ingresar en el sistema informdtico establecido para el efecto.

Imprimir el comprobante de Entrada de documentos, asi como una contrasefia para el recurrente, firmando por
ambos documentos,

Llevar un registro ordenado de los documentos que ingresan y custodiarlos.

Entregar los documentos ingresados, a la Coordinacién General de la Direccién del Registro Electoral.

Recibir las instrucciones de la Coordinacién General de la Direccion del Registro Electoral sobre las actividades
diarias.

Informar de todo lo acontecido en esa dependencia, asi como los inconvenientes que pudieran surgir.

Otras tareas relacionadas a sus funciones, que fueran encomendadas por el Superior.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Registro de Firma de Inscripciones
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | ¢onerofar y mantener el registro ordenado de los formularios de registros de firma de
los inscriptores en el R.C.P. que deben ser autorizados efectivamente.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacion General de la Direccion del Registro Electoral.
Autoridad directa sobre:

Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Responsabilidad y dedicacion al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacién y organizacién, trabajo en equipo, manejo de relaciones piblicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva v dinamismo para realizar su trabajo.

= Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informdticas, Word, Excel, Power Point, correo electrénico,
Internet.

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

FUNCIONES

s Llevar un registro ordenado v detallado de las fichas de los inscriptores en el R.C.P.

# Tener siempre disponible los formularios para el Registro de firmas.

s Atender que sea utilizado el formulario vigente.

# Recibir de cada distrito el listado y los formularios de los inscriptores.

s Tener un archivo ordenado, disponible y seguro y custodiarlos, que sea de ficil acceso a la informacion
requerida.

# Recibir las instrucciones de la Coordinacién General de la Direceidn del Registro Electoral sobre las actividades
diarias.

s Informar de todo lo acontecido en esa dependencia, asi como los inconvenientes que pudieran surgir.
s (tras tareas relacionadas a sus funciones, que fueran encomendadas por el Superior.
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FUNCIONES
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@‘ i ? AREA ELECTORAL MANUAL DE

NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Control de Salida de Inscriptores
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | conirolar las salida de los inscriptores y verificar los datos del solicitante en el
Registro Civico Permanente verificando la pertinencia de la informacién obrante en

la solicitud
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO * Coordinacién General de la Direccidn del Registro Electoral.

Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

« Habilidades: Responsabilidad y dedicacion al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacién y organizacién, trabajo en equipo, manejo de relaciones publicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

« Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informdticas, Word, Excel, Power Point, correo electrénico,
Internet.

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

FUNCIONES

s Recibir las solicitudes de salida de inscriptores.

» Verificar los datos del solicitante, lugar, fecha, funcionarios que van a salir.

» Elaborar la autorizacion de salida de inscriptores,

= Recibir los informes que deben remitir los jefes luego de realizada la jornada.

e Llevar un archivo ordenado y disponible, que sea de facil acceso a la informacion requerida.

e Custodiar los archivos.

« Recibir las instrucciones de la Coordinacién General de la Direccitn del Registro Electoral sobre las actividades

diarias.
e Informar de todo lo acontecido en esa dependencia, asf como los inconvenientes que pudieran surgir.
e Otfras tareas relacionadas a sus funciones, gue fueran encomendadas por el Superior.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES

EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Organizacion Intermedia

CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Recibir y elaborar informes de los jefes distritales referente a las Organizaciones
Intermedias

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacion General de la Direccion del Registro Electoral.

Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Responsabilidad y dedicacién al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacién y organizacion, trabajo en equipo, manejo de relaciones piblicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informaticas, Word, Excel, Power Point, correo electrénico,
Internet.

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

FUNCIONES

Recibir los informes de los jefes distritales sobre la asistencia brindada a las organizaciones intermedias.

Elaborar un informe semanal para ser remitido a la Direccidn de Servicios Electorales que consiste en un
conglomerado de todos los informes recibidos.

Informar a la Coordinacion General de la Direccidn del Registro Electoral sobre las actividades de los distritos en
cuanto a asistencia a las organizaciones intermedias.

Llevar un archivo ordenado y disponible, que sea de facil acceso a la informacion requerida y custodiarlos,
Recibir las instrucciones de la Coordinacion General de la Direccion del Registro Electoral sobre las actividades
diarias.

Informar de todo lo acontecido en esa dependencia, asi como los inconvenientes que pudieran surgir.

Otras tareas relacionadas a sus funciones, que fueran encomendadas por el Superior.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Asesoria Electoral
CARGO
OBJETIVO DEL CARGO .
Brindar asesoramiento legal a la Direccion del Registro Electoral.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO s Coordinacidn General de la Direccion del Registro Electoral.
Autoridad directa sobre:
*  Otros funcionarios permanentes o coniratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Responsabilidad y dedicacién al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacion y organizacion, trabajo en equipo, manejo de relaciones pdblicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

* Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informiticas, Word, Excel, Power Point, correo electrénico,
Internet.

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

FUNCIONES

+ Recibir los expedientes de caracter electoral.

Elaborar dictamen en consideracion a las leyes electorales vigentes v las disposiciones del Tribunal Superior de
Justicia Electoral.

Redactar propuesta de resoluciones para la Direccién General,

Redactar acuerdos, convenios, memorando de entendimiento y notas.

Tramitar documentaciones o pedidos de informes sean remitidos en tiempo y forma.

(Otras tareas relacionadas a sus funciones, que fueran encomendadas por el Superior.
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NIVEL JER.&RQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES

EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Tramites y Procesos Juridicos
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | p..jizar los tramites y procesos juridicos a la Direccion del Registro Electoral,

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO » Coordinacion General de la Direccion del Registro Electoral.
Autoridad directa sobre:
e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Responsabilidad y dedicacion al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacion y organizacidn, trabajo en equipo, manejo de relaciones publicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

* Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informdticas, Word, Excel, Power Point, correo electrdnico,
Internet.

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

FUNCIONES

®  Procesar y tramitar los acuerdos, convenios, memorando de entendimiento o notas de cardcter juridico para la
firma, en consideracidn a las leyes vigentes y las disposiciones pertinentes.

=  Elevar propuestas de resoluciones para la Direccidon General.
Promover que todas las documentaciones o pedidos de informes remitidos a su drea sean tramitados
diligentemente y en tiempo oportuno.

e  (Oiras tareas relacionadas a sus funciones, que fueran encomendadas por el Superior.
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FUNCIONES

cuntiose o viimmnt e | DIRECCION DEL REGISTRO ELECTORAL Version 01
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
gi:gglﬂatlﬂﬂ o Jefe/a del Departamento de Procesos Electorales
OBJETIVO DEL CARGO ) )

Establecer, definir y elaborar procesos de cardcter electoral en consideracion a las

leyes vigentes y las disposiciones del Tribunal Superior de Justicia Electoral.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Coordinacién General de la Direccién del Registro Electoral.

Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Responsabilidad y dedicacion al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacién y organizacidn, trabajo en equipo, manejo de relaciones piblicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informdticas, Word, Excel, Power Point, correo electrdnico,
Internet.

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

FUNCIONES

Establecer, definir y elaborar procesos de cardcter electoral en consideracion a las leyes electorales vigentes y las
disposiciones del T.S.1.E.

Promover que todas las documentaciones o pedidos de informes remitidos a su drea sean tramitados
diligentemente y en tiempo oportuno.

Otras tareas relacionadas a sus funciones, que fueran encomendadas por el Superior.




REPLUIBLICA DEL PARAGLIAY CGRRESPUNDE&.
Justicia Elecsoral A LA RESOLUCION
JUSTICIA ELECTORAL s R

@l i i AREA ELECTORAL MANUAL DE

X FUNCIONES
Carvronbive et e Miodissmmd Pagrislise DIRECCIDN DEL REGISTRG ELECTURAL Versidn 01

NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

gm;ggmﬁmﬂﬂ DEL Jefe/a del Departamento de Gestiones Administrativas
A

QEELIVEEDRL CARED | Reatizar procedimientos y tramites de cardcter administrativo para la Direccidn del
Registro Electoral.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBRDINADO » Coordinacion General de la Direccion del Registro Electoral.
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Responsabilidad y dedicacién al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacién y organizacion, trabajo en equipo, manejo de relaciones pablicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

+ Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informdticas, Word, Excel, Power Point, comreo electrdnico,
Internet.

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

FUNCIONES

Recibir notas de cardcter administrativo.
Establecer, definir y elaborar procesos de cardcter administrativo en consideracion a las leyes administrativas
vigentes y las disposiciones de la Direccién General de Administracion y Finanzas del Tribunal Superior de
Justicia Electoral.
Redactar propuesta de resoluciones de cardcter administrativo, para la Direccion del Registro Electoral.
Redactar acuerdos, convenios, memorando de entendimiento o notas de cardcter administrativo, para la firma del
Superior.

s Promover que todas las documentaciones o pedidos de informes remitidos a su drea de competencia, sean
tramitados diligentemente y en tiempo oportuno.

s  (Otras tareas relacionadas a sus funciones, que fueran encomendadas por el Superior.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES

EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Inmuebles de Oficinas Distritales

CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar procedimientos y tramites de cardcter administrativo relativo a inmuebles
donde funcionan las oficinas distritales del Registro Electoral.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO * Coordinacion General de la Direccidn del Registro Electoral.

Autoridad directa sobre:
s  Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Responsabilidad y dedicacién al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacién y organizacion, trabajo en equipo, manejo de relaciones publicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informaticas, Word, Excel, Power Point, correo electrdnico,
Internet.

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

FUNCIONES

Redactar propuesta de resoluciones para la Direccion del Registro Electoral, relacionado a la administracion de
inmuebles donde funcionan las oficinas distritales del Registro Electoral.

Redactar acuerdos, convenios, memorando de entendimiento o notas de cardcter adminisirativo, relacionado a
los inmuebles donde funcionan las oficinas distritales del Registro Electoral.

Tramitar todas las documentaciones o pedidos de informes remitidos a su drea de competencia, sean tramitados
diligentemente y en tiempo oportuno.

Otras tareas relacionadas a sus funciones, que fueran encomendadas por el Superior.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES

EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Procedimientos Administrativos

CARGO
v . . - . .
DBIRLIND DR L ARG Realizar procedimientos y tramites de cardcter administrativo del Registro Electoral.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO e Coordinacion General de la Direccion del Registro Electoral.

Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Responsabilidad y dedicacidn al trabajo, capacidad para resolver problemas., capacidad de
planificacion y organizacion, trabajo en equipo, manejo de relaciones piblicas, habilidad para supervisar, actitud
proactiva y dinamismo para realizar su trabajo.

Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, Word, Excel, Power Point, correo electronico,
Internet.

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

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

Recibir los expedientes relacionados a procedimientos administrativos.

Establecer, definir y elaborar procesos que ayuden a administrar el Registro Electoral.

Redactar propuesta de resoluciones para la Direccidn del Registro Electoral, relacionado a los procedimientos
administrativos.

Redactar acuerdos, convenios, memorando de entendimiento o notas relacionados a procedimientos
administrativos.

Tramitar las documentaciones o pedidos de informes remitidos a su drea de competencia, sean tramitados
diligentemente v en tiempo oportuno.

Otras tareas relacionadas a sus funciones, que fueran encomendadas por el Superior.
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