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PERMANENTE
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION | CONDUCCION SUPERIOR
giﬁglﬂﬁﬂlﬁl‘l DL Director/a de la Direccién de Actualizacién y Depuracion del RCP

OBJETIVO DEL CARGO | Planificar e implementar los procedimientos para la actualizacion y depuracion del
Registro Civico Permanente de conformidad a la ley.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Direccidn del Regisiro Electoral v Vicedireccion del Registro Electoral
Autoridad directa sobre:
» Coordinacion general de la direccion de actualizacién depuracion.
s Coordinacion general ajunta.
* Departamento defunciones
® Departamento Judiciales
¢ Departamento de andlisis y estadisticas
* Departamento de archivo
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Comunicacién eficiente, trabajo en equipo multidisciplinario, capacidad de gestidn, organizacidn,
liderazgo, empatia, relacionamiento interpersonal y de resolucion de problemas.

s Conocimientos bésicos: Manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, buena comunicacidn oral
y escrita, conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones legales vigentes.

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

FUNCIONES

* Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos, procedimientos, planes y funciones en materia de
actualizacion y depuracién del Registro Civico Permanente, de acuerdo con lo dispuesto por las normas legales
vigentes y las politicas establecidas por el Tribunal Superior de Justicia Electoral.

* Proponer politicas y acciones en la materia de su competencia, promover su aprobacidn y cumplimiento.

* Examinar periddicamente los procesos de gestion de las dependencias de la Direccidn, mantener actualizados de
conformidad a la ley y propiciar la incorporacion de medidas de mejoramiento y calidad.

e Realizar mediciones periddicas y técnicas de auditorias a los datos del Registro Civico Permanente.

= Elaborar procedimientos, instructivos y formularios del drea de su competencia y gestionar las resoluciones de la
méxima autoridad.

» Participar de las mesas de trabajo institucional y de la coordinacion general de elecciones, de acuerdo a los planes
establecidos y a su competencia.

s Participar en la elaboracién del plan estratégico y operativo institucional y en las definiciones estratégicas
relacionadas a las inscripciones, actualizacién y depuracion del Registro Civico Permanente.

o [mplementar las directrices aprobadas por el Tribunal Superior de Justicia Electoral para cautelar el
cumplimiento de sus metas v objetivos.

» Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y proveer las necesidades de la Direccion, las
solicitudes de bienes, servicios, gastos de personal, insumos y mantenimiento, y; velar por la correcta
administracién de los mismos.

Dirigir y supervisar las actividades de los departamentos a cargo.
* Apoyar las actividades de formacion de los recursos humanos de la Direccion para el logro de las metas y

objetivos de la institucion.
* Promover y realizar capacitacion a los funcionarios de las ofjgifia® dis LES del Registro Electoral para el
cumplimiento de los planes institucionales y las acciones d alizaci wdepuracion del Registro Civico
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Permanente.

= Elaborar y proveer informaciones relevantes del Registro Civico Permanente que contribuyan a la transparencia y

confiabilidad.

s Promover la elaboracion de estadisticas y su difusion.
» Velar por el cumplimiento de la ley, las normativas, las resoluciones, los reglamentos y las disposiciones

electorales.

» 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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PERMANENTE

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a General de la Direccién de Actualizacién y Depuracién del
Registro Civico Permanente

Coordinar la gestion operativa de la Direccion de Actualizacion y Depuracion del
Registro Civico Permanente.

Responsabilidad ante:
* Direccion de Actualizacion y Depuracion del Registro Civico Permanente
Autoridad directa sobre:

s Coordinacion general ajunta.

Departamento defunciones

Departamento Judiciales

Oiros funcionarios permanentes o coniratados afectados a la dependencia.

Habilidades: Comunicacion eficiente, capacidad de gestidn, organizacion, liderazgo, trabajo en equipo
multidisciplinario, empatia, discrecién, responsabilidad, relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion,

¢ Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacidn oral
y escrita, conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones legales vigentes.

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

* Dar ingreso y trdmite a las notas, memordndum, circulares, resoluciones, etc.; realizar su seguimiento y el
archivo correspondientes.

Efectuar los controles internos del flujo de informaciones recibidas y remitidas,

Efectuar los controles y seguimientos a los diferentes departamentos conforme a las directrices de la Direccidn.
Elaborar cronogramas de trabajo, asignacion de responsables y los reportes correspondientes.

Mantener informados a los diferentes departamentos de la Direccidn de los comunicados, circulares y
resoluciones emanados de las autoridades de la institucion,

Coordinar los programas de capacitacién promovidos por la Direccidn.

s Custodiar y mantener ordenadas las documentaciones recibidas y remitidas,

Otras funciones que le asigne la Direccidn.
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PERMANENTE

MANDOS MEDIOS SUPERIORES
Coordinador/a General Adjunta

Coadyuvar a la Coordinacién General en la gestién operativa de la Direccidn de
Actualizacion y Depuracion del Registro Civico Permanente.

Responsabilidad ante:
» Direccion de Actualizacién y Depuracion del Registro Civico Permanente
Autoridad directa sobre:

» Otros funcionarios pes

anentes o contratados afectados a la dep

* Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, comunicacion eficiente, empatia, capacidad de gestion, organizacion,
trabajo en equipo multidisciplinario, relacionamiento interpersonal y capacidad de resolucidn de problemas.

s Conocimientos basicos: Manegjo de herramientas informiticas v de equipos de oficina, buena comunicacion oral
¥ escrita, conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones legales vigentes.

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

Apoyar a la Coordinacién General en el cumplimiento de sus funciones.
Colaborar con la Coordinacién General en el control, seguimiento y monitoreo del flujo de documentaciones.
Apoyar a los diferentes departamentos de acuerdo a las directrices de la Direccion.

Otras funciones que le asigne la Coordinacién General,
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EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL | Jefe/a de Departamento Defunciones
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Recibir, analizar y procesar la carga en el sistema informatico de depuracién, de las

documentaciones relativas a las defunciones.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO s Coordinador General de la Direccion de Actualizacion y Depuracidn del Registro

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, comunicacion eficiente, empatia, capacidad de gestién, organizacion,
trabajo en equipo multidisciplinario, relacionamiento interpersonal y capacidad de resolucién de problemas.
Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacién oral
y escrita, conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones legales vigentes.

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

FUNCIONES

Analizar los certificados de defuncién recibidos de las oficinas del Registro del Estado Civil de las Personas,
otras documentaciones recibidas respecto a defunciones.

Cotejar los datos con la base de datos del Departamento de ldentificaciones.

Proceder a la carga en el sistema informdtico de depuracion.

Verificar cada una de las cargas producidas y guardar en el sistema informdtico de depuracion de la Direccion.
Llevar un registro ordenado de los documentos de defuncién recibidos, procesados en el sistema informitico de
depuracidn y también de aquellos que no reunieron los requisitos para ser cargados en el sisterna de depuracion
por motivo de inconsistencia de informacion,

Custodiar y mantener ordenadas las documentaciones,

Apoyar en los programas de capacitacidn permanente de recursos humanos que indique la Direccion.

Oiras funciones que le asigne la Direccion.
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PERMANENTE
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGAN!ZACI{)N MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL
CARGO Jefe/a de Departamento Judiciales
OBJETIVO DEL CARGO ) . .
Recibir, analizar y procesar la carga en el sistema informatico de depuracion, de las
comunicaciones recibidas del Poder Judicial.
Asesorar y elaborar dictdmenes que sean requeridos por la Direccion,
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO » Coordinador General de la Direccion de Actualizacion y Depuracion del Registro
Civico Permanente
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia,

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, comunicacidn eficiente, empatia, capacidad de gestion, organizacidn,
trabajo en equipo multidisciplinario, relacionamiento interpersonal y capacidad de resolucion de problemas.
Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacion oral
y escrita, conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones legales vigentes.

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

FUNCIONES

-

Analizar los oficios y las resoluciones judiciales recibidas y discriminar segtn fallos.

Cotejar los datos de los afectados en las resoluciones judiciales con la base de datos del Departamento de
Identificaciones.

Proceder a la carga en el sistema informético de depuracion de las comunicaciones judiciales, siempre y cuando
los datos sean precisos.

Verificar cada una de las cargas y guardar en el sistema informdtico de depuracion de la Direccidn.

Estudiar y analizar documentos recibidos de otras instancias que impliquen la suspension del ejercicio del
sufragio de ciudadanos.

Dar seguimiento a los oficios judiciales recibidos.

Llevar un registro ordenado de los documentos recibidos, procesados en el sistema informdtico de depuracion y
de aquellos que no reunieron los requisitos para ser cargados en el sistema de depuracidn.

Custodiar y mantener ordenadas las documentaciones.

Orientar a los recurrentes en materia de actualizacién y depuracion.

Apoyar en los programas de capacitacion permanente de recursos humanos que indique la Direccion.

Otras funciones que le asigne la Direccidn.
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PERMANENTE

NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES

EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Anilisis y Estadistica

CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Generar informacion estadistica oportuna con los datos organizados por la Direccidn

y otros datos disponibles.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO s Direccion de Actualizacién y Depuracidn del Registro Civico Permanente

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, comunicacion eficiente, empatia, capacidad de gestion, organizacion,
trabajo en equipo multidisciplinario, relacionamiento interpersonal y capacidad de resolucién de problemas.
Capacidad de abstraccion y de andlisis critico.

Conocimientos bésicos: Excelente manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, conocimiento
de estadistica descriptiva e inferencia estadistica, aplicacién de modelos estadisticos y de investigacién operativa.
Capacidad de seleccion, validacion e interpretacion de un modelo estadistico. Buena comunicacion oral y escrita,
optima redaccion y elaboracion

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

FUNCIONES

Aplicar las normas y procedimientos basados en los estindares de la estadistica para la captacién de la
informacidn, la elaboracion y el procesamiento de datos.

Elaborar descriptivos estadisticos oportunos, realizar andlisis de los mismos para el proceso de gestién de la
Direccidn.

Confeccionar los instrumentos técnicos necesarios para la captacidn de informacidn y datos de acuerdo a los
requerimientos de la Direccidon.

Realizar procesamientos de datos que la Direccidn las requiera.

Procesar informacidn técnica pertinente para las dependencias de la institucion, otras instituciones y los
ciudadanos que la requieran.

Llevar a cabo programas de capacitacion de recursos humanos en la etapa de planificacion, captacidn y de
procesamiento de la informacion.

Apoyar en los programas de capacitacion permanente de recursos humanos que indique la Direccion,

Otras funciones que le asigne la Direccion.

A U A b




CORRESPONDE
REPUIBLICA DEL PARAGUAY JUSTICIA ELECTORAL A LA RESOLUCION

Justicia Elestaral TSJE N° 14/2022

[ @f( : AREA ELECTORAL

_ MANUAL DE
DIRECCION DE ACTUALIZACION Y FUNCIONES
PN —T DEPURACION DEL REGISTRO CiVICO Versién 01
PERMANENTE
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Archivo
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar la gestion de organizacion, acceso, ubicacidn y preservacion de los
documentos de la Direccién de Actualizacion y Depuracion del Registro Civico
Permanente y archivar en un sistema informatico y fisico las documentaciones
procesadas para el resguardo y conservacion de las mismas y brindar un facil acceso
para contribuir con la transparencia de la gestion, de conformidad a las normas

legales vigentes.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO * Direccion de Actualizacién y Depuracion del Registro Civico Permanente

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, comunicacion eficiente, empatia, capacidad de gestion, organizacion,
trabajo en equipo multidisciplinario, relacionamiento interpersonal y capacidad de resolucidn de problemas.

* Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacion oral y escrita.

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

FUNCIONES

* Coordinar con los jefes de los departamentos de la Direccion los mecanismos técnicos y fisicos necesarios para la
organizacion, acceso, ubicacion y conservacion de las documentaciones.

s Integrar, clasificar los documentos de las dependencias de la Direccion a fin de facilitar la consulta cuando se

requiera.

Mantener ordenada las documentaciones.

Llevar un inventario cronoldgico de todas documentaciones

Garantizar los servicios de consulta de documentos.

Welar por la conservacion de los documentos custodiados en el archivo.

Apoyar en los programas de capacitacién permanente de recursos humanos que indigue la Direccion.

Orras funciones que le asigne la Direccidn.
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