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DENOMINACION DEL

CARGO Director/a de Logistica Electoral

OBJETIVO DEL CARGO | Organizar y supervisar todos los procesos de la organizacion, montaje y ejecucion
electoral, asi mismo los trabajos realizados por los diferentes Departamentos
dependientes de la misma. Es un drgano ejecutor, que trabaja directamente con la
Direccién de Recursos Electorales.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO Tribunal Superior de Justicia Electoral

Autoridad directa sobre:

¢ Coordinacidén general de la direccion de logistica electoral

» Coordinacion de despacho

Coordinacion de movilidad y traslado de materiales logisticos
Coordinacién de mesa de entrada

Coordinacién control de calidad

Otros funcionarios permanentes o coniratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestién, organizacion, liderazgo, discrecidn, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal v trabajo bajo presion.

* Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones
vigentes.

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

FUNCIONES

Organizar y supervisar todos los procesos de la organizacion, montaje y ejecucion electoral.
Supervisar los trabajos a realizar por los diferentes departamentos dependientes de la misma.
Organizar el proceso de inscripcion, capacitacion a funcionarios técnicos, capacitacion a funcionarios contratados
y funcionarios distritales en general sobre el proceso de inscripcidn v formacion del Registro Civico Permanente.

* Supervisar el funcionamiento y organizacion de las oficinas de los Registros Electorales Distritales, a fin de que
las actividades emprendidas sean cumplidas durante el periodo previsto.

e Cumplir y hacer cumplir las Resoluciones y érdenes emanadas por las autoridades superiores de la institucion.

Periodo de Inscripeciones:

* Coordinar todos los trabajos de las diferentes Departamentos.

e Coordinar las funciones de los Coordinadores Departamentales conjuntamente con el Departamento de
Planificacién Electoral durante el periodo de inscripciones.

s Verificar, controlar todos los procesos de talonarios de inscripcion.

» Hacer cumplir todos los procedimientos de solicitud, distribucidn, entrega, recoleccidn, recepcitn, carga y
archivos de los talonarios de inscripeidn.

» Verificar la veracidad del informe presentado por el departamento de

* Recepcion de Talonarios, sobre la situacion de los talonarios de inscripcién.

* Una vez finiquitado el control y la verificacién del informe de los talonarios recepcionados. Elevar a la Direccion
de Registro Electoral, a fin de tomar medidas correctivas.

* Ejecutar las decisiones tomadas por la Direccion del Registro Electoral en lo concerniente a cualquier tipo de
irregularidades existentes en el llenado de Talonarios de Inscripciones.

* Al concluir el circuito de control y verificacion, ordenar al
Departamento de Recepcién de Talonarios, remitir en forma inmediata los talonarios a la Direccién de
Informética, para iniciar el procesamiento de los talonarios de inscripcién.

Durante el Proceso Electoral: P
* Confirmar conjuntamente la Direccion de Recursos Electorales el listado de los Coordinadores Depart tiles

¥ Zonales que cumplirdn las funciones de organizar, estructurar y verificar todos los procesos que ¢
realizacion de los comicios electorales.
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e Remitir a la Direccién del Registro Electoral, a la Direccion de Administracién y Finanzas, a la Direccidn de
Patrimonio v a la Direccidn de Logistica Administrativa el listado de materiales v dtiles a ser utilizados, para la
adquisicion de los mismos.

* Conformar con las diferentes oficinas los grupos de trabajos y recursos humanos necesarios para desarrollar los
trabajos durante los procesos electorales.

» Estructurar las normas y reglas correspondientes que deberdn cumplir las oficinas, en las cuales deberan realizar
a cabalidad de manera a lograr el éxito durante todos los procesos electorales.

* Conformar la estructura, distribuir los materiales a ser utilizados para realizar los comicios, a los Coordinadores
Departamentales, previo andlisis teniendo en cuenta la magnitud de las elecciones de partidos, movimientos,
alianzas y/o concertaciones politicas o elecciones generales a llevarse a cabo, discriminando por Departamento,
Distrito, Zonas, Locales de Votacién y Mesas Electorales.

* Controlar y elaborar los Disefios de Boletines de Voto, verificacion de las impresiones. También de los
expedientes electorales, carteles de candidaturas y otros, en conjunto con la Direccion de Informatica que son los
encargados de imprimir estos documentos.

* Coordinar y organizar la distribucién de materiales v dtiles electorales por medio de los Coordinadores
Departamentales, que para el efecto se planifica la cantidad de transporte a ser utilizadas para el efecto (Terrestre,
maritimo, aéreo) para el traslado hasta los locales de votacion y posterior devolucién de los documentos
electorales hasta la Justicia Electoral.

Actuar de nexo con las otras instituciones publicas para coordinar el plan Logistico durante el proceso electoral.
Organizar y supervisar los locales de votacion a ser utilizadas en los comicios, verificando las necesidades
bdsicas como ser estructura del edificio, muebles a ser utilizados (mesas vy sillas) y otras necesidades.

e Solicitar el alquiler de los mismos a la Direccion General de Administracion v Finanzas, en caso necesario.

e Actuar de asesor sobre tema logistico electoral a cualquier organizacion intermedia o politica, siempre y cuando
se lo solicite por las vias correspondientes

# 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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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a General de la Direccién de Logistica Electoral

| Controlar del cumplimiento de las actividades y tareas administrativas dentro del
ambito de su competencia funcional, ademas de coordinar, dirigir y supervisar la
ejecucion de las tareas planificadas y las actividades administrativas a ser ejecutados
en forma conjunta con los responsables dependientes de la Direccion de Recursos
| Electorales v de la Direccién de Logistica Electoral.

Responsabilidad ante:

» Direccidn de Logistica Electoral

Autoridad directa sobre:

* Coordinacién de despacho

Coordinacién de movilidad y traslado de materiales logisticos
Coordinacién de mesa de entrada

Coordinacidn control de calidad

Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la depende

# Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecion, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

¢ Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones
vigentes.

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

neutralidad e independencia, igualdad v no discriminacién.

» Dirigir, Coordinar y supervisar la ejecucion de las tareas administrativas a ser ejecutadas dentro del drea que
deben ser realizados en forma conjunta con los responsables dependientes de la Direccitn de Registro Electoral y
Direccion Logistica Electoral.

* Realizar el control de cumplimento de las tareas y actividades administrativas dentro del dmbito de su
competencia funcional.

* Coordinar la agenda y el cronograma de actividades de la Direccion de Logistica Electoral.

* Supervisar y tramitar los documentos de seguridad y confidencialidad.

e Coordinar la recepcion, tramitacion y registro de los documentos providenciados por la Direccidn a las distintas
Coordinaciones.

* Supervisar la correcta atencién a las personas que concurren al drea tanto interno como externo a fin de canalizar
los requerimientos sobre asuntos relacionados con la Institucion,

» Coordinar reuniones con los funcionarios de las distintas Coordinaciones pedido de la Direccion.

Mantener informado a los funcionarios de las actividades e informes relevantes de la Institucion

s  Supervisar y ordenar del archivo institucional de la Direccion.
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EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Coordinador/a de Despacho
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | ender con eficiencia y eficacia los temas relacionados con el funcionamiento de la
Coordinaciéon General vy garantizar la coordinacién y la comunicacion adecuada con
las demds dependencias de la Direccion.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacion general de la direccidn de logistica electoral

Autoridad directa sobre:

» (iros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestién, organizacion, liderazgo, discrecion, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.

* Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones
vigentes.

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

FUNCIONES

s Planificar, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades administrativas dentro del ambito de su
competencia funcional y estructural.

* Coordinar los trabajos con los departamentos afectados al drea de Circuito de Talonarios.

* Brindar asesoramiento técnico y capacitacion a los demas funcionarios a su cargo.

e Coordinar las reuniones con los funcionarios de las distintas dependencias, asi como con los jefes de
departamento y coordinadores departamentales.

e Coordinar en forma conjunta con los responsables de los procedimientos de habilitacion de locales y
reasignaciones a los nuevos locales de votacidn,

* Supervisar la correcta atencion de las personas que acudan al despacho.

* Coordinar con la Coordinacién General la recepcidn, tramitacion y registro de los documentos providenciados
por la Direccion a los distintos Departamentos ¥ Coordinaciones.

* Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de documentos, impresos y digitalizados

e Supervisar el uso racional de los materiales de oficinas y equipos
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" | Coordinador/a de Movilidad y traslado de Materiales Logisticos

) | Planificar y programar de acuerdo a las normativas y reglamentaciones vigentes, el
uso de los vehiculos institucionales designados a la Direccidn para las actividades de
| los funcionarios y brindar apoyo y controlar la ejecucion de traslados de materiales
__| logisticos.
| Responsabilidad ante:

| ® Coordinacion general de la direccion de logistica electoral
Autoridad directa sobre:

| * Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

s Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente
redaccidn, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones
vigentes.

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

naulidndcindaendenni ig a]dad no discriminacion.

* Planificar la ejecucion y tareas con el responsable, relacionado a la ejecucion de actividades de conduccion del
vehiculo institucional.

* Ejecutar actividades y tareas que fueron planificados con el superior, relacionados al servicio de conduccién de
vehiculos de verificacion y control de los mismos.

s Realizar el Control del vehiculo institucional a su cargo de acuerdo a las indicaciones reglamentaras

Supervisar y controlar el traslado de materiales logisticos a las dependencias.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo.
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| Coordinador/a de Mesa de Entrada

| Coordinar la implementacion del sistema de recepcidn y expedicion de documentos y
correspondencias de la Direccidn y controlar la gestion de los funcionarios a su cargo
| en el cumplimiento de sus funciones.

=7 Responsabilidad ante:
* Coordinacion general de la direccion de logistica electoral
| Autoridad directa sobre:

* Habilidades: Capacidad de gestién, organizacidn, liderazgo, discrecidn, pro actividad, trabajo en equipo

multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.

¢ Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones
vigentes.

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

e Recibir y registrar documentaciones dirigidas a la Direccidn provenientes de otras Direcciones, dependencias y/o
Departamentos internos, o coordinaciones.
* Atender a personas internas y externas a la Direccidn que requieran algin tipo de informacion.
» Realizar llamadas telefénicas y atender las llamadas entrantes.
» Realizar tareas administrativas y gestiones especificas encomendadas por el Superior Jerdrquico,
* Atender a los requerimientos de los funcionarios dependientes de la Direccidn en cuanto a solicitudes

presentadas para su posterior firma y presentacion.
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Coordinador/a de Control de Calidad

| Controlar y dar seguimiento a los documentos, materiales y utiles electorales a ser
distribuidos de acuerdo a los pedidos recibidos y aprobados por la Direccién.

5 Responsabilidad ante:

Autoridad directa sobre:

| » Otros cenarins permanentes o contratados afectados a ]nendencia.

vigentes,
* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en e
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

de tareas que estdn bajo su responsabilidad.
Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos,

| ® Coordinacién general de la direccién de logistica electoral

» Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, liderazgo, discrecion, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.

» Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente

redaccion, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones

e Planificar la ejecucion de sus actividades técnicas con el responsable de la Direccion, asi como la programacion

| servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

ot SN

Verificar los procedimientos llevados a cabo a fin de comprobar el cumplimiento de los requisitos formales
establecidos, asi como las disposiciones legales y reglamentarias internas referentes al control de calidad.
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