REFUBLECA L PARAGLAY
Justica Elecioral

Tk [ Vel af Pt

| JUSTICIA ELECTORAL

[

[ TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA ELECTORAL

Ley N° 635/95 - Art. 4* inciso 1)

DIRECCION DE LEGISLACION Y COMPILACION

=
COORDINACION DE PROCESOS Y VERIFICACION COORDINACION DE TRAMITES
DOCUMENTAL ADMINISTRATIVOS




REPUIBLICA DEL PARAGLIAY CORRESPONDE

- JUSTICIA ELECTORAL Al M OLUCHN

TSJE N° 14/2022

\@‘ [( AREA DE OPERATIVA Y MISIONAL MANUAL DE

DIRECCION DE LEGISLACION Y F UNC_IGN ES
Cratenlis e b Virstoe] Pt COMPILACION Versidn 01
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION CONDUCCION SUPERIOR
gﬂgﬁalmACIﬁN DL, Director/a de Legislacién y Compilacién

OBJETIVO DEL CARGO | Proveer servicios relacionados con la legislacion electoral, compilando las normas
legales, manteniendo su archivo al dia y redactando proyectos de modificacidn o
sustitucidn de normas. Dirigir y controlar la edicién y publicacion de compilaciones
legales para uso de funcionarios de esta institucion y de la ciudadania.

RELACIONES /

Responsabilidad ante:
SUBORDINADO

* Tribunal Superior de Justicia Electoral

Autoridad directa sobre:

» Coordinacion de Procesos v Verificacion Documental.

» Coordinacion de Tramites Administrativos.

e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Habilidades para el manejo de herramientas informdticas y equipos de oficina, redaccion y
comunicacidn oral y escrita apropiados.

* Conocimientos bdsicos: De legislacion; resoluciones y reglamentos del TSJE, de Derecho comparado.
Conocimientos de técnica de compilacién legislativa y formacion de archivo de datos, capacidad de organizacion
de trabajo interno, manejo de técnicas de trabajo multidisciplinario, conocimiento de técnicas de impresidn
grifica y correccién de textos, asuncién de responsabilidades propias y vigilancia sobre responsabilidades ajenas.

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

FUNCIONES

* Compilar: Consiste en reunir la legislacién vigente en material electoral y afines, desechar la normativa derogada,
clasificar la modificada, conservar los textos derogados o modificados y ordenarlos cronoldgicamente.

* Archivar la Legislacion: Consiste en disponer la legislacion vigente en materia electoral como para ser reunida en
una publicacidn destinada al uso de la cindadania y de los funcionarios de la Justicia Electoral.

» Elaborar un indice temdtico: Consiste en reunir todos los ftems que se consideren referencia de localizacidn de
informacion Gtil para las personas que consultan la publicacién. Se elabora en forma de indice, es decir, con
entradas de términos en orden alfabético. El indice temitico se agrega a la compilacién publicada, en el mismo
volumen.

» 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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DENOMINACION DEL
CARGO Coordinador/a de Procesos y Verificacion Documental

OBJETIVO DEL CARGO Recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y archivo de la correspondencia y
documentos recepcionados en la Direccion y coordinar y supervisar todas las
actividades del sector de legislacion y compilacion.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO * Direccion de Legislacion y Compilacién

Autoridad directa sobre:

» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de gestién y organizacién para trabajar en equipo, formalidad, buen relacionamiento
interpersonal.

e Conocimientos bdsicos: manejar equipos de oficina y herramientas informdticas bdsicas, buena comunicacion
oral y escrita. Conocimiento de las leyes y reglamentaciones nacionales vigentes, disposiciones del TSIJE.
Conocimientos basicos de lenguas extranjeras.

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

FUNCIONES

* Coordinar actividades.

e (Ordenar y archivar los materiales y documentos.

s Atender oportunamente al piblico en general que concurren al drea y/o se comunican telefonicamente.
e Mantener actualizada la agenta de contactos de la Direccidon

L]

Elaborar notas, memordndums, y otros documentos requeridos por la Direccion a ser enviadas a las distintas
dependencias de la institucion.

* Realizar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de la correspondencia y
documentos recepcionados en la Direccidn

e
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gﬂg}gmamﬂﬂ PEL Coordinador/a de Trimites Administrativos

OBJETIVO DEL CARGO | Recepcionar, registrar, organizar, tramitar los expedientes vy documentos de la

Direccidn, facilitando el trabajo y sus resultados, de conformidad con los
procedimientos administrativos.

Rﬂ%&ﬁ}ﬂ]ﬁfﬁi} Responsabilidad ante:
i * Direccion de Legislacion v Compilacidn
Autoridad directa sobre:
* Otros funcionarios permanentes o coniratados afectados a la dependencia
COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion y trabajo en equipo, buen relacionamiento interpersonal.

Conocimientos bdsicos: manejo de herramientas informaticas, equipos de oficina, buena comunicacion oral y
escrita. Conocimiento de leyes y reglamentaciones vigentes, conocimientos de las reglas y normas impuestas por
la institucion.

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

FUNCIONES

Recibir, registrar, administrar, archivar y tramitar los expedientes y documentos dirigidos y/o remitidos a la
Direccion.

Atencidn telefonica y personal.

Tramitar gestiones inferinstitucionales.

Proponer y acompaiiar los sistemas de control a ser implementados en las diferentes dreas de la Direccion.
Participar en los lineamentos generales y especificos de planificacion, evaluacion y gestion de los recursos
humanos de la Direccion.

Redactar notas, memordndum, archivos, fotocopias y clasificacién de documentos.




