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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a General y/o Coordinador/a General Adjunto/a de Coordinadores
Regionales TREP

Coordinar y colaborar en la logistica y organizacion de la jornada electoral a nivel
nacional junto con los Coordinadores Regionales TREP, a fin de asegurar la calidad,
eficacia y transparencia del Sistema de Transmisién de Resultados Electorales
Preliminares

Responsabilidad ante:

» Direccién de Recursos Electorales y Direccién de Logistica Electoral
Autoridad directa sobre:

» Coordinadores Regionales TREP

e Coordinacidn de Secretaria - TREP

» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

» Habilidades: Capacidad de gestion, 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 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 discriminacion.

s Evaluar permanentemente las gestiones de los coordinadores adaptando las acciones preventivas v correctivas
pertinentes.

Orientar y supervisar la aplicacion de la politica y normativa a ser implementadas en el proceso,

Apovyar el proceso de las actividades y tarea de los Coordinadores Regionales TREP.

Elevar informes a los superiores.

Delegar funciones que faciliten y flexibilicen las funciones de los Coordinadores Regionales TREP.

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 desempeifio de
sus funciones o mediante el uso indebido de su cargo o atribuciones.
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EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
gﬂgrgmnmﬁn X Coordinadores/as Regionales TREP

OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar los trabajos de transmision de resultados electorales preliminares en cada
departamento a fin de dar cobertura y acompafiamiento al funcionario designado en
cada local de votacidn a fin de contar con los resultados detallados en el menor
tiempo posible a fin de asegurar la transparencia, eficacia y confiabilidad al sistema
electoral,

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante:

s Coordinaciéon General y Coordinacién General Adjunto de Coordinadores
Regionales TREP

Autoridad directa sobre:

* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia,

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestidn, organizacidn, liderazgo, discrecidn, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

* Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informaticas vy de equipos de oficina, excelente
redaccién, buena comunicacidn 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 discriminacion.

FUNCIONES
» Establecer procedimientos de preparacion, entrega y control de los equipos CTX.
+ Verificacion de la sefial de Intermet v relevamiento de datos de los locales de votacion.

Proponer funcionarios distritales encargados de las tareas de CTX y los acopiadores, en conjunto con los jefes
distritales para las elecciones.
Remitir lista de funcionarios CTX para la elaboracidén de la Resolucion TREP.
Preparacion de certificados de resultados para la realizacion de los simulacros.
Definicién de la ubicacidn centro de contingencia de equipos CTX
Coordinar la apertura de locales de votacién para los simulacros.
Distribuir kits de CTX a todos los distritos.
Solicitar la remisién de Notificaciones por parte de la Direccién de Recursos Humanos a funcionarios
permanentes y contratados que se desempefian como Coordinadores CTX y Acopiadores TREP.
Capacitacion y entrega de formularios para las pruebas de transmisidn.
Realizacion de los Simulacros, cuantas veces sean establecidas.
Evaluacion de pruebas de comunicaciones.
Ajuste de procesos de la transmision del resultado.
Envio de certificados de resultados TREP a Coordinadores de Locales de Votacidn.
Conformacion de equipos de contingencia para recambio, en casos de inconveniencias, de funcionarios CTX.
Coordinacion del Chequeo final — entrega de materiales v credenciales para el “dia D",
LD

&« & & & & &

Suministro de quepis, remeras, credenciales, identificadoras para la distribucidn a los funcionarios encarga
realizar tareas especificas el dia de las elecciones.

Carga de créditos a celulares particulares de funcionarios CTX Via Voz.
Distribucidn de Kits de CTX a todos los distritos.

Monitoreo y control en el dia de la Elecciones.

Recoleccidn de equipos CTX y teléfonos corporativos.

Recoleccion de certificados de resultados
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

i Coordinador/a de Secretaria - TREP

Coordinar conjuntamente con el Coordinador General TREP los Trabajos
| administrativos a llevarse a cabo con los Coordinadores Regionales TREP.

| Responsabilidad ante:

» Coordinacién General y Coordinacién General Adjunto de Coordinadores
| Regionales TREP

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

s Habilidades: Capacidad de gest:ﬁnurgammmﬁn liderazgo, dwmmﬁn, pru m:.tmdad, lrahujo en equlpu

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

* 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.

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

ia, igualdad v no discriminacion.

neuimhdad e m depe

Nexo con la Coordinacién General TREP y los Coordinadores Regionales.

Convocar, notificar, custodiar, y depurar las documentaciones para su posterior archivo correspondiente.
Convocar, notificar a los Coordinadores Regionales sobre Resoluciones, Memorindum, comunicados entre otros.
Elaborar la nota y solicitudes de pedidos de insumos.

Monitorear permanentemente el funcionamiento de los equipos de trabajo (CTX).

Coordinar la distribucidn, retiro, uso y mantenimiento del equipo informatico (CTX).

Realizar otras funciones a fines al cargo.
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DENOMINACION DEL Coordinador/a General y/o Coordinador/a General Adjunto/a de Coordinadores
CARGO Departamentales

OBJETIVO DEL CARGO | Organizar y coordinar los trabajos referentes a los procesos de la organizacion,

montaje y ejecucion electoral con las Coordinaciones Departamentales, funcionarios
de los Registros Electorales, Juzgados y Tribunales Electorales, los referentes
politicos y actores de la sociedad civil, en todos los distritos del departamento que

representan.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Direccion de Recursos Electorales y Direccién de Logistica Electoral

Autoridad directa sobre:
» Coordinacién de Archivo
s Coordinaciones Departamentales
e Departamento de Archivo y Documentos
s  Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, liderazgo, discrecién, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.
Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informidticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacién oral v 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 discriminacién.

FUNCIONES

s Coordinar en forma permanente los trabajos administrativos con los Coordinadores Departamentales.

Planificar y organizar el periodo de Inscripcién en el RCP los trabajos de distribucién de los Talonarios de
Inscripeidn en el Regisiro Civico Permanente.

Controlar una vez terminado el periodo de inscripcidn, iniciar el proceso de recoleccién de los talonarios
utilizados y en blanco retirindolos en su totalidad del distrito para su posterior entrega en el Departamento de
Recepcidn de Talonarios.

Dar seguimiento y control de los trabajos en periodo electoral en cuanto a la preparacion y distribucion de
materiales y ttiles electorales a nivel nacional.

Acompafiar a los Coordinadores departamentales a fin de dar cumplimiento con lo establecido en las
Resoluciones para la reasignacidn de nuevos locales de votacidn habilitados dentro un mismo distrito electoral.
Apoyar a los Coordinadores Departamentales en las jornadas de capacitaciones realizadas en cada distrito y
cabeceras departamentales.

Acompafiar la designacidn de los funcionarios propuestos por los Coordinadores Departamentales quienes
cumpliran las funciones como delegados electorales, CTX, asistentes logisticos, divulgadores, capacitadores y
cualquier otra tarea electoral que se considere necesaria.

Realizar las funciones que sean designadas por sus superiores, segiin lo establecido por las normas vigentes y
disposiciones institucionales.

Elaborar, redactar y procesar las solicitudes de vidticos de los Superiores y los Coordinadores Departamentales.
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a General y/o Coordinador/a General Adjunto/a de Supervision de
Coordinadores Departamentales

Organizar v coordinar los trabajos referentes a los procesos de la organizacion,
montaje y ejecucion electoral con las Coordinaciones Departamentales, funcionarios
de los Registros Electorales, Juzgados y Tribunales Electorales, en todos los distritos

del departamento que representan.

Responsabilidad ante:

» Direccion de Recursos Electorales y Direccitn de Logistica Electoral
Autoridad directa sobre:

» Coordinacién de Archivo

o Coordinaciones Departamentales

e Departamento de Archivo y Documentos

#  Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

Habilidades: Capacidad de gestién, organizacion, liderazgo, discrecion, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.
» Conocimientos bésicos: Buen manejo de herramientas informéticas 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 discriminacion.

e Evaluar permanentemente la funcién y gestion de los Coordinadores Departamentales coordinar los trabajos
referentes a los procesos de la organizacidn, montaje y ejecucion electoral,

» Orientar y supervisar en el periodo de Inscripcion en el RCP los trabajos de distribucion de los Talonarios de
Inscripcidn en el Registro Civico Permanente.

s Controlar una vez terminado el periodo de inscripcidn, iniciar el proceso de recoleccién de los talonarios
utilizados y en blanco retirdndolos en su totalidad del distrito para su posterior entrega en el Departamento de
Recepcion de Talonarios.

» Fiscalizar los trabajos en periodo electoral en cuanto a la preparacion y distribucion de materiales y dtiles
electorales a nivel nacional.

* Verificar el cumplimiento por parte de los Coordinadores departamentales de lo establecido en las Resoluciones
para la reasignacion de nuevos locales de votacién habilitados dentro de un mismo distrito electoral.

s Apoyar a los Coordinadores Departamentales en las jornadas de capacitaciones realizadas en cada distrito y
cabeceras departamentales.

e Supervisar la designacion de los funcionarios propuestos que cumplirdin las funciones como delegados
electorales, CTX, asistentes logisticos, divulgadores, capacitadores y cualquier otra tarea electoral que se
considere necesaria.
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DENOMINACION DEL : '
CARGO Coordinador/a de Archivo
Implementar un sistema de archivo fisico y digital de las documentaciones
OBJETIVO DEL CARGO procesadas para el resguardo ¥ conservacion de las mismas, a fin de brindar un ficil
acceso a los archivos administrativos para contribuir con la transparencia de la
gestion, de conformidad a las normas legales vigentes.
%ﬁﬁa Responsabilidad ante:
* Coordinacion General y/o Coordinaciéon General Adjunto/a de Coordinadores
Departamentales
* Coordinacion General y/o Coordinacidon General Adjunto/a de Supervision de
Coordinadores Departamentales
Autoridad directa sobre:
* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia
COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion, organizacidn, liderazgo, discrecidn, 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
ro.?dacnién, buena comunicacidn 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 discriminacién.

FUNCIONES

Recibir, registrar, conservar y custodiar las documentaciones, como también proporcionar informacidn o
documentacidn solicitada por las diferentes dependencias de la Institucién que obra en el Archivo.

Propiciar  la aplicacion de la tecnologia moderna para el almacenamiento de la informacion, asi como la
utilizacién de equipos v sistemas auxiliares.

Coordinar las actividades tendientes a la conservacion, custodia, restauracion v reproduccion de documentos
mediantes técnicas y métodos actuales.

Crear sistemas de archivo y control para un mejor manejo de los documentos.

Solicitar la autorizacion correspondiente para la eliminacién de los documentos archivados que se encuentren en
desuso, cumplido los afios correspondientes, de acuerdo a las disposiciones legales y a las recomendaciones de la
Contraloria General de la Repiblica.

Mantener un inventario actualizado de los documentos existentes,

Preparar, ordenar y clasificar los documentos recibidos (resoluciones, notas, informes, memorandos, circulares y
otros) para su posterior archivo.

Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a su dependencia sean tramitados con celeridad y
eficiencia.

Coordinar con las demds dependencias de la Direccion para las actividades laborales.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos vigentes.

Resolver dentro de sus facultades, los demds asuntos que sean sometidos a su consideracidn.
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DENOMINACION DEL
CARGO

Coordinaciones Departamentales

Supervisar, planificar, organizar y coordinar los trabajos referentes a los procesos de
OBJETIVO DEL CARGO | la organizacidn, montaje y ejecucidn electoral en coordinacidn con los funcionarios
de los Registros Electorales, Juzgados y Tribunales Electorales, en todos los distritos
del departamento que representan.

REL‘“:IGHES"’ Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Coordinacion General y/o Coordinacidn General Adjunto/a de Coordinadores
Departamentales

* Coordinacion General y/o Coordinacion General Adjunto/a de Supervision de
Coordinadores Departamentales

Autoridad directa sobre:

s Departamento de Archivo y Documentos

# Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacidn, liderazgo, discrecidn, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

+* Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informéticas 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 discriminacion.

FUNCIONES

Periodo de Inscripeion en el Registro Civico Permanente:
* Distribuir Talonarios de inscripcién en todos los distritos del pais antes del inicio del periodo de inscripcion en

el Registro Civico Permanente, conforme a lo establecido en la Ley N° 834/96.
Brindar apoyo logistico a las Oficinas Distritales (refuerza de talonarios, muebles y dtiles de oficina, etc.)
Designar funcionarios distritales como Gnicos responsables de la solicitud de talonarios, mediante un cddigo
(PIN) proveido para el efecto por la Direccidn General del Registro Electoral y la Direccidn de Recursos
Humanos Electorales.

s Coordinar, con la Seccién de Embalaje v Distribucién, el envio y distribucion de los talonarios de inscripeion,
haciendo el seguimiento referente al retiro de los mismos de las empresas de encomiendas.

* Mantener en contacto con los funcionarios distritales y representantes de los partidos y movimientos
politicos,

* Asesorar y guiar en temas relacionados al proceso electoral.

s Organizar la formacion de los registros de firmas de los funcionarios inscriptores en los Registros Electorales.

s Promover la realizacion de talleres de capacitacién para funcionarios inscriptores de los distintos Registros
Electorales.

s Promover la elaboracién de cronogramas o calendarizacion de jornadas de inscripcion en las Oficinas
Distritales, conjuntamente con los representantes de los partidos y movimientos politicos v organizaciones

comunales.

s Realizar relevamiento de datos referentes a las inscripciones realizadas en los diferentes distritos. = _-E':q

* Informar permanentemente a la Direccion General del Registro Electoral ¥ a la Direccidn de; " 5'1':175L
Electorales de lo actuado en las Oficinas Distritales. .’rm o

* Coordinar la entrega de los pliegos de publicacién a los diferentes representantes de partidos y m{mmrentus
politicos. J.'

* Coordinar con el jefe o encargado de la Oficina Distrital la designacién de un funcionario que 51rva de Nexo con
el Registro Civil para el retiro de los certificados de defuncidn. g1
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Una vez terminado el periodo de inscripcion, iniciar el proceso de recoleccion de los talonarios utilizados y en
blanco, retirindolos en su totalidad del distrito para su posterior entrega en la Seccién Recepcidn de Talonarios,
dependiente de la Direccion de Recursos Electorales.

Periodo de Eleccion acionales, Municipales, Internas Partidarias

Elaborar de las prioridades bdsicas para la realizacién de las elecciones.

Intercomunicacion permanente con los magistrados electorales, funcionarios distritales, coordinadores zonales,
miembros de Junta Civica, apoderados y delegados de los partidos y movimientos politicos.

Fiscalizacién de los calendarios de capacitacién realizados por los coordinadores zonales y funcionarios
distritales.

Control sobre la eficiencia de la divulgacién entre los partidos y movimientos politicos, a fin de evitar
parcialismos, garantizando de esta manera la transparencia del proceso.

Elaboracidn de un plan de trabajo, a fin de lograr la cobertura total del Departamento y asi evitar contratiempos
en la distribucion de los materiales y ttiles electorales necesarios para llevar a cabo las elecciones.

Cortejar permanentemente el avance del programa de capacitacion por distritos y zonas.

Solicitar apoyo a las Autoridades.

Coordinar la preparacion y distribucion de materiales vy utiles electorales para el Departamento a cargo.

Instalar un Centro de Informacion Departamental para el dia de las elecciones a fin de recabar datos para su
reporte a la sede central.

Verificacion de los locales de votacion (infraestructura).

Proponer la designacidn de funcionarios responsables que cumplirdn funciones como delegados electorales,
delegados TREP, asistentes logisticos, divulgadores, capacitadores y cualquier otra tarea electoral que se
considere necesaria.

Realizacion del chequeo permanente de los centros de fransmision, locales de votacion y sistemas de
comunicaciones Departamento.

= Secretaria General
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DENOMINACION DEL
CARGO

Jefe/a de Departamento de Archivo y Documentos

Implementar un sistema de archivo fisico y digital de las documentaciones

OBJETIVO DEL CARGO | procesadas para el resguardo y conservacién de las mismas, a fin de brindar un fécil

acceso a los archivos administrativos para contribuir con la transparencia de la
gestién, de conformidad a las normas legales vigentes.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO

* Coordinaciones Departamentales
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion, organizacidn, liderazgo, discrecion, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal vy trabajo bajo presion.
Conocimientos basicos: 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.

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

FUNCIONES

Recibir, registrar, conservar y custodiar las documentaciones, como también proporcionar informacion o
documentacion solicitada por las diferentes dependencias de la Institucién que obra en el Archivo.

Propiciar la aplicacién de la tecnologia modemna para el almacenamiento de la informacion, asi como la
utilizacion de equipos y sistemas auxiliares.

Coordinar las actividades tendientes a la conservacion, custodia, restauracién y reproduccion de documentos
mediantes técnicas y métodos actuales.

Crear sistemas de archivo y control para un mejor manejo de los documentos.

Solicitar la autorizacién correspondiente para la eliminacion de los documentos archivados que se encuentren en
desuso, cumplido los afios correspondientes, de acuerdo a las disposiciones legales y a las recomendaciones de la
Contraloria General de la Repiblica.

Mantener un inventario actualizado de los documentos existentes.

Preparar, ordenar y clasificar los documentos recibidos (resoluciones, notas, informes, memorandos, circulares y
otros) para su posterior archivo.

Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a su dependencia sean tramitados con celeridad y
eficiencia.

Coordinar con las demas dependencias de la Direccion para las actividades laborales.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos vigentes.

Resolver dentro de sus facultades, los demids asuntos que sean sometidos a su consideracion.
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a y/o Coordinador/a Adjunto/a de Procesos Internos de Talonarios
| de Inscripcitn

) | Coordinar los trabajos administrativos para el correcto funcionamiento del
procedimiento para el manejo de los Talonarios de inscripcion.

| Responsabilidad ante:
| * Direccion de Recursos Electorales y Direceidn de Logistica Electoral
| Autoridad directa sobre:
| » Departamento de Planificacién Electoral
Departamento de Verificacion de Talonarios
Departamento de Control de talonarios
Departamento de Codificacion
Departamento de Emisidn de Talonarios
Departamento de Embalaje v Distribucion
Departamento de Recepcion de Talonarios
Departamento de Archivo Electoral
Departamento de Informacion Electoral
Departamento de Monitoreo de Talonarios
e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia
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+ Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecion, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

* Conocimientos bisicos: Buen manejo de herramientas informiticas y de equipos de oficina, excelente
redaccién, buena comunicacidn oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones
vigentes.

. Valures Institucionales: Transpnrencla, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

* Coordinar los trahnjns administrativos del Circuito de Talonarios con los Deparmmnntus afectados al drea de
trabajo.

* Realizar el control del cumplimiento de las actividades en forma conjunta con los responsables de cada
Departamento.
Verificar y Controlar todos los procesos operativos del circuito de talonarios.
Coordinar y supervisas todos los procedimientos de solicitud, distribucién, entrega, recoleccion, recepcion,
carga v el archivo de los talonarios.

* Elevar al superior Jerdrquico el informe acerca de la situacion de los talonarios de inscripeién recepcionados.

* Una vez finalizado el circuito de control y verificacion por parte del departamento de Recepeién de talonarios y
autorizados por los superiores se remite a la Direccion de Informatica para el correspondiente procesamiento de
los mismos.
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NIVEL JERARQUICO EN
LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL I
CARGO Jefe/a de Departamento de Planificacion Electoral
Planificar la cantidad de talonarios de inscripcién que serdn utilizadas durante el
DB TR ARG periodo de inscripcidn, para distribuirlos en todo el pais, dando la apertura de
Inseripcidn en el Registro Civico Permanente. Asi como también realizar los
célculos estimativos de materiales y utiles electorales que serdn utilizados en los
Comicios, ya sea de cardcter interno de los partidos, movimientos, alianzas y
concertaciones politicas, o elecciones a nivel municipal o nacional
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Coordinacidn de Procesos Internos de Talonarios de Inscripcion
Autoridad directa sobre:
# Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacidn, liderazgo, discrecidn, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion,

* Conocimientos basicos: 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,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

# Planificar anualmente las tareas referentes a la inscripcion en el Registro Civico Permanente, de acuerdo a una
proyeccion previamente elaborada en base a los datos suministrados por la Presidencia de la Republica, a través
de la Direccién General de Estadisticas, Encuestas v Censos.

. gollicita_r l_:Lln1nr+:n|l‘.ari-::r del stock de los talonarios de inscripcidn al Departamento de Verificacidn y Control al inicio

el periodo.

Pre;;p:rmr v desarrollar los sistemas informéticos necesarios para las tareas del Departamento de Planificacion.
Solicitar la impresién de talonarios en cada periodo de inscripcion electoral sobre la base de los datos
suministrados por el Departamento de Mapeo v Locales, asi como los informes recabados en la Direccion de
Estadistica, Encuestas y Censos.

. Efcibir Ilcrs pedidos de talonarios de inscripcidn, autorizados por la Direccién de Recursos Electorales y Logistica

ectoral.

Organizar el archivo de documentos en el archivo informético de la dependencia.
Coordinar la generacién de etiquetas de acuerdo a la cantidad de pedidos de talonarios, como el re
direccionamiento (re etiquetado) de los talonarios utilizados en otros departamentos para su cambio de etiqueta.
Elaborar estadisticas de los trabajos realizados en la dependencia para informar a los drganos superiores.
Elab?rar el plan de distribucion y recoleccion de los talonarios a nivel pais, por cada periodo de inscripcion
anual.

* Mantener informado a la DRE y la DLE, sobre los inconvenientes que se observen en el desarrollo de las
actividades, y sugerir las opciones de solucién y medidas tendientes para mejorar los Sistemas y/o
procedimientos en uso.

s Recibir los pedidos de talonarios de inscripcion de todas las oficinas distritales del pais, para su gestion
correspondiente.

* Realizar los cdlculos estimativos de materiales y itiles electorales a ser utilizados en los comicios, tanto en las
internas partidarias, como en las municipales y nacionales.

» Planificar el suministro de materiales y (tiles electorales requeridos para el desenvolvimiento normal de las
elecciones.

* Control de todos los documentos dirigidos al departamento para su tramite en los plazos establecidos.

* Disponer de funcionarios dependientes del departamento de planificacion para actividades concernientes a la
realizacion de tareas electorales 20 T“\\

* Presentar informe final de actividades realizadas durante el peri E-?"elevai"ﬁif?{a Direccién de Recursos
Electorales y Logistica Electoral. F /1 R\ |

VA &\

Ly £ W CHl




s CDRRESPUND%
s P A LA RESOLUCION
sticia F JUSTICIA ELECTORAL il oo
] f Ry AREA ELECTORAL
@ MANUAL DE
X DIRECCION DE RECURSOS ELECTORALES FUNCIONES
cuntvese s it | ¥ DIRECCION DE LOGISTICA ELECTORAL Versién 01
NIVEL JERARQUICO EN
LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
gﬁ:ggmACIﬁN DEL Jefe/a de Departamento de Verificacion de Talonarios

OBJETIVO DEL CARGO Garantizar la calidad de los talonarios de inscripcidn asi como la integridad de las
referencias y numeracion correlativa.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO s Coordinacién de Procesos Internos de Talonarios de Inscripcion

Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

« Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, liderazgo, discrecién, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

e Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente
redaccién, buena comunicacidn 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 discriminacién.

FUNCIONES

s Elaborar y recopilar informe preliminar para el inicio del periodo de inscripecidn.

= Recibir del Departamento de Recepcion de Talonarios, los cuadernos de inscripeidn para su verificacion, y una
vez concluidos son remitidos al Departamento de Informatica.

= Comprobar la calidad de los materiales, la confeccién y la impresion de los cuadernos de inscripcion.

s Verificar que los talonarios se encuentren completos, numerados correlativa y en triplicado.

s Verificar los talonarios de inscripeién que estin en blanco para ser reutilizados, enviar para formar parte del
Stock, y reenumerar los talonarios en blanco.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES
giﬁgﬂéﬂNACIﬂN REx Jefe/a de Departamento de Control de Talonarios

OBJETIVO DEL CARGO inscripcién y su correspondiente registro en el sistema informatico.

Controlar el proceso de recoleccion y distribucion eficiente de los talonarios de

gg;gg :;:: ﬁf}:) Responsabilidad ante:
s Coordinacion de Procesos Internos de Talonarios de Inscripeidn

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, 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
redacci6n, buena comunicacién 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 discriminacion.

FUNCIONES

Control y carga en el Sistema Informético los datos de los talonarios de inscripcién utilizados v los blancos a
reutilizar.

Organizar el archivo de documentos de la dependencia.

Disponer de funcionarios dependientes del Departamento de Control para actividades concernientes a elecciones.
Presentar Informe final de actividades de gestion y de resultados realizadas durante el afio y elevar a la Direccidn

de Recursos Electorales y Logistica Electoral.
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DENOMINACION DEL
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Realizar el control de los cuademos de inscripcidn, mediante la generacidn de
codigos de barras y etiquetado, asi como su ubicacién y estado actual de los mismos.

Jefe/a de Departamento de Codificacidn

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante:

s Coordinacidn de Procesos Internos de Talonarios de Inscripeidn
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, liderazgo, discrecidn, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

¢ Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente
redaceion, 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 discriminacién.

FUNCIONES

* Recibir los talonarios del departamento de wverificacién y control, para su codificacidn y luego remitir al
departamento de Emisién de Talonarios.

s Verificar el estado de los talonarios al momento de la recepcion de los mismos.

» Generar los codigos de barras en forma correlativa para su posterior impresion.

e Adherir las etiquetas con los cidigos de barras a las cubiertas de los cuadernos de inscripeion para facilitar el
conirol de los mismos.

» Remitir los cuadernos de inscripcion, una vez etiquetados, al Departamento de Emisién de Talonarios.

= Mantener actualizado el Software del Departamento de Codificacidn.

» Disponer de funcionarios dependientes del Departamento de Mapeo y Locales para actividades concernientes a la
realizacion de tareas electorales.

o Presentar informe final de actividades realizadas durante el periodo y elevar a la Direccién de Recursos
Electorales y Logistica Electoral.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES
gi:gglNACIGN B Jefe/ de Departamento de Emisién de Talonarios

OBJETIVO DEL CARGO | Verificar que los talonarios de inscripcidn a ser enviados correspondan a los pedidos
realizados y que contengan los datos comrectos de los encargados que realizan los
pedidos, asi como la forma en que van a ser enviados

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante:

# Coordinacién de Procesos Internos de Talonarios de Inscripeidn
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, liderazgo, discrecién, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

s Conocimientos bésicos: Buen manejo de herramientas informéticas v de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacidn 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 discriminacion.

FUNCIONES

* Planificar, recopilar y elaborar informe preliminar para el inicio del periodo de inscripcidn.

» Verificar la cantidad de los talonarios recibidos del Departamento de Codificacion y que coincidan con la
cantidad solicitada por los encargados de los Registros Electorales.

» (Consignar que los datos de los encargados sean correctos para que los talonarios lleguen a destino.

o Verificar el buen funcionamiento del sistema informdtico necesarios para las tareas del Departamento de Emision
de Talonarios y organizar el archivo de documentos de la dependencia.
Coordinar la forma de envio de los talonarios de inscripcidn con los encargados de los Registros Electorales.

# (Clasificar los Talonarios de Inscripcion para remitir al Departamento de Embalaje y Distribucion para el envio
correspondiente.
Remitir informe semanal v mensual de las emisiones realizadas de los talonarios de inscripcion.
Disponer de funcionarios dependientes del Departamento de Emision de Talonarios para actividades
concernientes a la realizacion de tareas electorales.

s Presentar informe final de actividades realizadas durante el periodo y elevar a la Direccién de Recursos
Electorales y Logistica Electoral.
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NIVEL .IERARQUICO
EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Establecer, controlar y embalar la cantidad de talonarios, dtiles e insumos a ser
necesarios para el periodo de inscripeidn correspondiente, para su distribucion en los
distintos departamentos y distritos del pais.

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Jefe/a de Departamento de Embalaje y Distribucion

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante:

» Copordinacion de Procesos Internos de Talonarios de Inscripcion
Autoridad directa sobre:
» (Oftros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Capacidad de gestidn, organizacion, liderazgo, discrecidn, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

* Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informéticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacién 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 discriminacion.

FUNCIONES

* Recopilar la informacion preliminar para el Inicio del Periodo de Inscripcidn. (Solicitud de informes a
Planificacion Electoral, a la DRE y DLE; resoluciones sobre Coordinaciones Departamentales)

* Solicitar al Departamento de Planificacién Electoral el informe sobre la cantidad de talonarios necesarios, por
departamentos y por distritos, de manera a realizar calculos preparativos de insumos para el inicio del periodo de
inscripcion, supervisado por las Direccion de Recursos Electorales y la Direccidn de Logistica Electoral,

* Organizar y preparar los insumos y materiales a ser utilizados en el periodo de inscripcion correspondiente.
Clasificar los materiales por Departamentos y Distritos para su distribucidn correspondiente.

# Distribuir los talonarios y materiales a través de los Coordinadores Departamentales o enviados por encomienda
a los jefes o encargados de las oficinas distritales, en fecha estipulada por las Direcciones.

* Elaborar informes a la Direccitn General de Administracion y Finanzas, a la Direccion de Recursos Electorales y
a la Direccitn de Logistica Electoral, sobre gastos de encomiendas obtenidas mensualmente tras la distribucion
de talonarios.

e Hacer el seguimiento a partir de la entrega y distribucion de talonarios (inicio, cierre).

e Organizar el archivo de documentos de la dependencia (referente a la entrega de talonarios - Remitir a la DGRE
formularios p/ su archivo).

e Disponer de funcionarios dependientes del Departamento de Embalaje y Distribucién para actividades
concernientes a la realizacion de Elecciones.

e Presentar informe final de actividades realizadas durante el periodo y elevar a la Direccion de Recursos
Electorales v Logistica Electoral
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gi:gglNAﬂdH DEL Jefe/a de Departamento de Recepcion de Talonarios

OBJETIVO DEL CARGO

Recibir, ordenar v clasificar los talonarios de inscripcion por distrito, durante el
periodo de inscripcion y al cierre del mismo, asi como separar los formularios
anulados para sacarlos de circulacidn.

RELACIONES /
SUBORDINADO

Responsabilidad ante:

¢ Coordinacion de Procesos Internos de Talonarios de Inscripcion
Autoridad directa sobre:

¢ Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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 informiticas 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

Recopilar y elaborar la informacién preliminar para el inicio de periodo de inscripcion.

Realizar la recepcion y verificacion de Talonarios de Inscripcion remitidos desde las oficinas distritales

Ordenar los talonarios y clasificarlos por distrito para corroborar que no existan cuadernos imperfectos.

Apartar los formularios anulados para sacarlos de circulacién y disponerlos para su eliminacién.

Enviar los talonarios al Departamento de Verificacion y Control para un control minucioso de los mismos.
Evaluar y calcular la cantidad de materiales a ser utilizados durante el periodo de inscripcion para la recepcion de
los talonarios y hacer la solicitud correspondiente.

Organizar el archivo de documentos de la dependencia

Disponer de funcionarios dependientes del Departamento de Recepcién de Talonarios para actividades
concernientes a la realizacidn de elecciones,

Presentar Informe final de actividades de gestién y de resultados realizadas durante el afio y elevar a la Direccidn
de Recursos Electorales y Logistica Electoral,
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DENOMINACION DEL ’
CARGO Jefefa de Departamento de Archivo Electoral
OBJETIVO DEL Recibir, resguardar y centralizar los documentos emitidos por las direcciones de
CARGO Recursos Electorales, Logistica Electoral y Secretaria Judicial, asi como la

digitalizacidn de documentos archivados.
gﬁ;‘;g;?gfgg Responsabilidad ante:

* Coordinacion de Procesos Internos de Talonarios de Inscripcion

Autoridad directa sobre:

* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestidn, organizacion, liderazgo, discrecion, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.
Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informiticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacidon 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

Estudio de los documentos y talonarios de inscripcion que se encuentran en resguardo en este Departamento
de Archivo Electoral.

Realizar la recepcidn de los talonarios de inscripcion proveidos por la oficina de Archivo Informético
dependiente de la Direccidn de Informética para el resguardo correspondiente.

Recibir v entregar los documentos v talonarios de inscripcion, registrando en una base de datos informatico,
acatando orden de los drganos superiores y bajo documentos.

Controlar, verificar y organizar el archivo de los talonarios y actas electorales utilizadas.

Mantener el orden y clasificacién de los archivos, considerando que en este Departamento se encuentran
todos los talonarios de inscripcion que se han utilizado desde la primera, realizada en el afio 1996.

Clasificar y archivar los documentos de acuerdo a su contenido y origen en sus respectivos sitios de
almacenamiento.

Recibir, resguardar y archivar los documentos emanados por la Secretaria Judicial, por la Direccion de
Registro Electoral y/o por la Direccién de Informatica.

Recibir, controlar y resguardar las actas electorales utilizadas en las elecciones.

Disponer de funcionarios dependientes del Departamento de Archivo Electoral para actividades concernientes
a la realizacion de Elecciones.

Presentar informe final de actividades realizadas durante el periodo y elevar a la Direccidon de Recursos

Electorales y Logistica Electoral.
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ES’E : gggi?:i%?ﬂﬂ MANDOS MEDIOS SUPERIORES

giﬁghﬂilﬁﬁﬂlﬂlﬂ DEL Jefe/a de Departamento de Informacion Electoral

OBJETIVO DEL CARGO | Proveer de informaciones referentes a las inscripciones realizadas en todo el pais y el
extranjero, ademds de las inscripciones informatizadas y automdticas, asi como
mantener actualizados los datos de las oficinas distritales y los funcionarios

dependientes de las mismas.

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante:

* Coordinacion de Procesos Internos de Talonarios de Inscripcion
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestidn, organizacidn, liderazgo, discrecidn, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

* Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informaticas vy de equipos de oficina, excelente
redaccidn, buena comunicacidn 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

* Recabar datos semanales, mensuales y anuales de las inscripciones realizadas, provenientes de las oficinas de los
Registros Electorales del pais y las inscripciones realizadas en el extranjero, ademas de las inscripciones
informatizadas y automaticas.

« FElevar a las Direcciones los informes semanales v mensuales correspondientes de las inscripciones realizadas,
tanto MNacional como las realizadas en el Extranjero durante el periodo que corresponde a las inscripciones.
Enviar resoluciones, circulares o cualquier informacién que la Direccidon disponga a las oficinas afectadas.

* Actualizar de forma permanente los nimeros de teléfonos de las oficinas distritales, asi como los datos de los
funcionarios dependientes de las mismas.

Actualizar los datos recabados durante el periodo de inscripcidn, recopilar y elaborar informes.
Presentar informe final de actividades realizadas durante el periodo y elevar a la Direccion de Recursos
Electorales y Logistica Electoral.
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES

gﬁ:gi’glﬂﬁi:lﬂﬂ e Jefe/a de Departamento de Monitoreo de Talonarios

OBJETIVO DEL CARGO | Monitorear el proceso de envio y entrega de los talonarios de inscripcidn a las

distintas dependencias y su posterior recoleccion de las mismas.

RELACIONES /

Responsabilidad ante:

SUBORDINADO « Coordinacidn de Procesos Internos de Talonarios de Inscripcion

Autoridad directa sobre:
« (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, liderazgo, discrecién, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presién.
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 v no discriminacidn.

FUNCIONES

Monitorear las solicitudes e identificacién de los responsables que reciben los talonarios de inscripcidn.

Verificar el estado en que llegan los talonarios de inscripcion.

Controlar el uso y disponibilidad de talonarios en las Oficinas Distritales.

Realizar un seguimiento de los talonarios destinados a las distintas campafias de inscripcion.

Identificar los responsables de traslado de talonarios fuera de las oficinas distritales y el motivo de dicho
traslado.
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES
| Coordinador/a de Recursos Electorales y Logistica Electoral

| Coordinar los trabajos en el drea administrativa y de control realizados por los
| diferentes departamentos dependientes de la misma.

| Responsabilidad ante:

¢ Coordinacion de Procesos Internos de Talonarios de Inscripeion
Autoridad directa sobre:

Departamentos de Materiales y Utiles

Departamento de Archive Recursos

Departamento de Supervision de Oficinas Distritales y Auditorias
Departamento de Organizacidn y Métodos

Departamento de Disefio Gréfico

Departamento de Asesoria Legal

Departamento Archivo Logistico

Departamento de Inscripciones Informatizados

Departamento de Mapeos y Locales

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 informaticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacién 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 ¥ no discriminacion,

e Coordinar los trabajos administrativos de los departamentos afectados a su cargo.

e Elevar informes a los superiores acerca de las actividades realizadas y supervisar el cumplimiento de la misma.

* Controlar, dirigir, ¥ supervisar las tareas administrativas correspondiente al drea bajo su dependencia,

* Planificar la ejecucidn de las actividades técnicas con ambas direcciones, asi como la programacidin de tareas
que estin bajo su responsabilidad

e Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL
CARGO

Jefe/a de Departamento de Materiales y Utiles

Proveer los insumos, documentos y materiales a ser utilizados a nivel pais en todos
los trabajos que involucren a la Direccion de Recursos Electorales y Logistica
Electoral.

OBJETIVO DEL CARGO

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante:

» Coordinacion de Recursos Electorales y Logistica Electoral
Autoridad directa sobre:
e Otros 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 presion.

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

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

FUNCIONES

* Coordinar con la Direccién de Recursos Electorales y la Direccion de Logistica Electoral, la cantidad de
materiales a ser utilizados para la realizacidn de elecciones y/o actividades de indole electoral.

* Retiro y resguardo de los materiales a ser utilizados.

* Recibir los pedidos de materiales y utiles de la Direccién de Recursos Electorales v la Direccion de Logistica
Electoral asi como de sus diferentes dependencias.

* Preparar los pedidos para su entrega, verificando que se encuentren completos y sin errores.

e Preparar y proveer los materiales a ser utilizados por los Partidos, Movimientos, Concertaciones y Alianzas
Politicas previa firma de convenio con los mismos.

* Realizar controles de Stock de los materiales a fin de que estén disponibles al momento de ser solicitados.

* Coordinar con los encargados de las dependencias solicitantes la entrega de los pedidos realizados.

* Presentar informe final de actividades realizadas durante el periodo y elevar a la Direccién de Recursos
Electorales y Logistica Electoral.
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EE:EISINACIGN RREE Jefefa de Departamento de Archivo Recursos

OBJETIVO DEL CARGO | Implementar un sistema de archivo fisico y digital de las documentaciones
procesadas para el resguardo y conservacion de las mismas, a fin de brindar un fécil
acceso a los archivos administrativos para contribuir con la transparencia de la
gestion, de conformidad a las normas legales vigentes.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO s Copordinacion de Recursos Electorales y Logistica Electoral

Autoridad directa sobre:

= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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

* Conocimientos bésicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacién oral v 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.

FUNCIONES

*  Recibir, resguardar y entregar los documentos y/o materiales, registrando en una base de datos informatico el
movimiento de estos.

s Controlar, verificar y organizar documentos recibidos y emitidos.

»  Clasificar y archivar los documentos de acuerdo a su contenido y origen en sus respectivos sitios de
almacenamiento.

#  Proveer sobres, folletos de procedimiento de inscripeion, manuales, ete.

s Proveer expedientes electorales para capacitacidn.

»  Proveer a la Direccion del CIDEE utiles electorales y cuartos oscuros para muestras del proceso de votacion en
las capacitaciones.

s Archivar las presentaciones de candidaturas utilizadas en afios anteriores y los Autos Interlocutorios y
Resoluciones varias de afios anteriores.

= Disponer de funcionarios dependientes del departamento de Organizacién y Método para actividades
concernientes a elecciones.

»  Presentar Informe final de actividades durante el afio y elevar a la Direccion de Recursos Electorales y
Logistica Electoral.
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gﬂggmacmn Bk Jefe/a de Departamento de Supervision de Oficinas Distritales y Auditorias

OBJETIVO DEL CARGO | Supervisar y controlar las dependencias fisicas, mobiliarios, materiales y atiles de las
Oficinas Distritales para su correcto funcionamiento.

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante:

* Coordinacion de Recursos Electorales y Logistica Electoral
Autoridad directa sobre:
* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacidn, liderazgo, discrecidn, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

¢ Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informéticas 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 discriminacion.

FUNCIONES

* Evaluar vy verificar las Oficinas Distritales In-Situ para corroborar el estado general de los edificios y mobiliarios.

* Recomendar cambios, de ser necesarios, para optimizar el sistema de trabajo de la dependencia evaluada.

* Sugerir modificaciones en procesos internos para mejorar la eficiencia.

* Verificar los documentos correspondientes a cada Oficina Distrital.

e Elaborar informes a la Coordinacion de Recursos Electorales y Logistica Electoral sobre las situaciones en que se
encuentran las dependencias verificadas.
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EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de Organizacién y Métodos

OBJETIVO DEL CARGO | Proveer a la Direccion los servicios destinados en materia de estudios sobre nuevas
modalidades de administracion v esquemas organizacionales, asi como los manuales
que permitan la ejecucion de las tareas en forma dindmica y eficaz.

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante:

# Coordinacién de Recursos Electorales y Logistica Electoral
Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» 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 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,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

« Realizar relevamientos y andlisis de datos a fin de obtener un panorama del funcionamiento de las dependencias
de estas Direcciones.

= Proponer soluciones a fin de mejorar el funcionamiento o aumentar la eficiencia, en los lugares que se precisen.

Asesorar en la implementacion de nuevos sistemas o procedimientos a ser llevados a cabo en los distintos

departamentos que lo soliciten.

Confeccionar manuales de organizacion y funciones para estas Direcciones o sus dependencias.

Definir problemas v principales fallas a resolver.

Determinar la situacion actual y visualizacion de los estudios y técnicas mds apropiadas para realizarlo.

Recopilacion de informacion de tipo documental sobre leyes, manuales, decretos, informes, estadisticas y

estudios anteriores sobre el drea a evaluar.

Clasificacion de informacién recopilada evitando datos innecesarios o que provoquen confusiones.

s Andlisis de datos recopilados de acuerdo a los objetivos, para su sometimiento a un examen critico posibilitando
el descubrimiento del problema.

s Elaboracitn de informes que describan hallazgos v alternativas de cambio o solucidn a los problemas detectados,

incluyendo conclusiones y recomendaciones que permitan un desarrollo administrative dentro del drea

evaluada.

Implementar sistemas de trabajo.

Seguimiento y ejecucion del programa previsto bajo supervisién y asesoria del analista creador del sistema).

Organizar el archivo de documentos de la dependencia

Disponer de funcionarios dependientes del Departamento de Organizacion y Metido para actividades

concernientes a elecciones.
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EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Disefiar y elaborar los modelos de documentos electorales utilizados por la Direccidn
de Recursos Electorales y Logistica Electoral con sus distintas dependencias, tales
como manuales, actas, boletines de candidaturas, credenciales, recibos y sobres, hojas
de inscripeidn, rotulos, afiches, sellos enire otras.

Jefe/a de Departamento de Disefio Grafico

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante:

» Coordinacién de Recursos Electorales y Logistica Electoral
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacidn, liderazgo, discrecién, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

* 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,
neutralidad ¢ independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

* Disefiar y elaborar modelos de documentos electorales para elecciones nacionales, municipales, organizaciones
intermedias, referéndum.
Verificar que todos los datos proveidos estén correctos.
Disefiar modelos de materiales v documentos especificos solicitados por las distintas dependencias y aprobadas
por la Direccion de Recursos Electorales y la Direccion de Logistica Electoral, en base a las especificaciones
técnicas recibidas.

# Solicitar la predisposicion de funcionarios de otras dependencias ante la DRE y la DLE, para la colaboracion en
las actividades concernientes a Elecciones.

* Disefiar los modelos de Boletines de Voto para las elecciones Generales, Municipales y/o de los Partidos,
Movimientos, Concertaciones y Alianzas Politicas que lo solicitasen.

= Controlar y verificar el estado de los Boletines de Voto desde la Imprenta autorizada a realizar este trabajo.
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gi:glgm&c'ﬁ“ DEL Jefe/a de Departamento de Asesoria Legal

OBJETIVO DEL CARGO | Emitir dictdmenes en las cuestiones sometidas a su conocimiento por la Direccion de
Recursos Electorales y la Direccidn de Logistica Electoral. Brindar asesoramiento
legal en cuestiones electorales o el funcionamiento y solucidn de conflictos que
puedan originarse en alguna de las dependencias de la Direccion de Recursos
Electorales y la Direccidn de Logistica Electoral

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante:

» Coordinacion de Recursos Electorales y Logistica Electoral
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacidn, liderazgo, discrecidn, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

* Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas 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,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

* Asesorar permanentemente en materia juridica a la Direccion de Recursos Electorales y la Direccidn de Logistica
Electoral, a fin de que los asuntos juridicos electorales se ajusten a lo dispuesto por la Constitucion, las Leyes v
las Normativas Electorales que rigen la materia y forman parte de nuestro Derecho Positivo.

s Elaborar informe y dictimenes sobre consultas efectuadas por la DRE y DLE, en temas electorales e
institucionales

* Asesorar a la DRE y DLE, en cuanto al alcance y cumplimiento de las normativas dispuestas en la Ley 635/95,
Ley 834/96 y demds leyes nacionales.

s Elaborar proyectos de resoluciones tanto para la Direccion de Recursos y la Direccion de Logistica Electoral,
como asi también de la Direccidn General del Registro Electoral.

* Entender en toda cuestion, juridica electoral o administrativa que cualesquiera de las direcciones eleven a su
conocimiento,

e Sugerir a la DRE y DLE las opciones de solucidén para los inconvenientes que observen en el desarrollo de las
actividades del Departamento Asesoria Legal y otras dependencias, las medidas tendientes a mejorar, la
optimizacion de recursos y efectividad laboral.

* Organizar y mantener el archivo documental e informédtico del Departamento Asesorfa Legal.

* Controlar el cumplimiento de las normas establecidas en las leyes, reglamentos y disposiciones emanadas de la
autoridad superior.

¢ Promover y desarrollar con los medios disponibles, la eficiencia en los servicios del Departamento de Asesoria

Legal.

Llevar la estadistica de los trabajos realizados en el departamento e informar sintéticamente a la DRE y DLE.

Planificar la capacitacidn de los Recursos Humanos del Departamento de Asesoria Legal,

Preparar la memoria anual de la Asesoria Juridica Electoral como asi también de las DRE y DLE.

Dictaminar en las cuestiones juridico/electorales sometidas a su conocimiento.

Brindar asesoramiento juridico/electoral a las dependencias de la Direccidn de Recursos Electorales y la

Direccion de Logistica Electoral.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de los Superiores.

Presentar informe final de actividades realizadas durante el period IéﬁrLfa ‘la Direccién de Recursos

Electorales y Logistica Electoral. /9/ Y
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gi:gfglNACIﬂN bl Jefe/a de Departamento de Archive Logistico

Implementar un sistema de archivo fisico y digital de las documentaciones

OBJETIVO DEL CARGO | procesadas para el resguardo y conservacion de las mismas, a fin de brindar un facil

acceso a los archivos administrativos para conftribuir con la transparencia de la
gestion, de conformidad a las normas legales vigentes.

RELACIONES /
SUBORDINADO

Responsabilidad ante:

* Coordinacion de Recursos Electorales y Logistica Electoral

Autoridad directa sobre:

s Ofros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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
redaccidn, buena comunicacién 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 discriminacién.

FUNCIONES

Recibir, registrar, conservar y custodiar las documentaciones, como también proporcionar informacidén o
documentacidn solicitada por las diferentes dependencias de la Institucion que obra en el Archivo.

Propiciar  la aplicacién de la tecnologia modema para el almacenamiento de la informacion, asi como la
utilizacion de equipos vy sistemas auxiliares,

Coordinar las actividades tendientes a la conservacion, custodia, restauracion y reproduccién de documentos
mediantes técnicas y métodos actuales.

Crear sistemas de archivo y control para un mejor manejo de los documentos.

Solicitar la autorizacion correspondiente para la eliminacién de los documentos archivados que se encuentren en
desuso, cumplido los afios correspondientes, de acuerdo a las disposiciones legales y a las recomendaciones de la
Contraloria General de la Repiablica.

Mantener un inventario actualizado de los documentos existentes.

Preparar, ordenar y clasificar los documentos recibidos (resoluciones, notas, informes, memorandos, circulares y
otros) para su posterior archivo.

Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a su dependencia sean tramitados con celeridad v
eficiencia.

Coordinar con las demds dependencias de la Direccion para las actividades laborales.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos vigentes.

Resolver dentro de sus facultades, los demds asuntos que sean sometidos a su consideracion.
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DIRECCION DE RECURSOS ELECTORALES FUNCIONES
conivicn it | Y DIRECCION DE LOGISTICA ELECTORAL Versién 01
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL = .
CARGO Jefe/a de Departamento de Inscripciones Informatizados
Facilitar la inscripcion de ciudadanos en el Registro Civico Permanente, por primera
UIIETIN O DEL CARLt vez, brindando servicios de empadronamiento en forma programada en diferentes
ciudades del pais, en puntos de concentracién masiva de personas y lugares donde
sean fijados por las autoridades correspondientes de la Institucion.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Coordinacion de Recursos Electorales y Logistica Electoral
Autoridad directa sobre:
s Oitros funcionarios permanentes o coniratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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 informiticas 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 discriminacién.

FUNCIONES

Remitir informe de nuevos inscriptos a la Direccion de Informatica para la actualizacion del RCP.

Realizar la verificacion, mantenimiento y control de los equipos informaticos de todos los Registros Electorales
del pais.

Solicitar permisos de utilizacion de predios de las instituciones pablicas v privadas mediante nota impresa, para
la instalacion de mesas inscriptoras informatizadas.

Solicitar la cantidad de muebles y equipos informdticos a ser utilizados en el proceso de inscripcion, asi como la
cantidad de personal designado para el efecto.

Instalacion de mesas inscriptoras informatizadas, previa autorizacion de la Direccidn y Vice direccién de la
DGRE, v solicitud aprobada de la institucidn que cede el espacio requerido.

Recibir el informe de las inscripciones realizadas en las Oficinas de los Registros Electorales de todo el pais.
Enviar el informe de las inscripciones realizadas a la Direccion de Informatica para la actualizacion del RCP.
Organizar el archivo de documentos de la dependencia

Disponer de funcionarios dependientes del Departamento de Inscripcion Informatizada para actividades
concernientes a la realizacion de Elecciones y/o cualquier otra actividad solicitada por la Direccion de Recursos
Electorales y la Direccidn de Logistica Electoral.

Presentar Informe final de actividades de gestion y de resultados realizadas durante el afio y elevar a la Direccidn
de Recursos Electorales y Logistica Electoral.
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IC}EEEBIINACIGN PEL Jefe/a de Departamento de Mapeo y Locales
Mantener actualizado todo el mapa politico y electoral del pais, asi como poseer un
OBIETEY G DEL G registro de la habilitacién, clausura o traslados de los locales de votacion en los
diferentes distritos de todo el pais.
ES;SE ::‘F:S Egé} Responsabilidad ante:
* Coordinacion de Recursos Electorales y Logistica Electoral
Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, 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
redaccién, 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 y no discriminacién.

FUNCIONES

* Suministrar informacion necesaria sobre los locales de votacion y mapas de orientacion.

e Tramitar, evaluar y enviar a los Juzgados Electorales, el pedido de los Registros Electorales de todo el pais, para
la habilitacion, clausura o traslados de los locales de votacidn.

= Mantener un registro actualizado de locales de votacidn de todos los distritos del pais, condicidn de los mismos y
cantidad de habilitados.
Mantener actualizado el registro del mapa y/o divisién politica y electoral del pais.
Mantener cartografia electoral actualizada con sus respectivas codificaciones,
Remitir informe actualizado a la DRE y DLE, para cada periodo de inscripcion y de elecciones sobre
departamentos, distritos, zonas, locales, mesas, electores.

o Informe de rutas v kilometrajes de los distritos, oficinas distritales, zonas y locales de votacion para la realizacion
de viajes.

* Disponer de funcionarios dependientes del Departamento de Mapeo y Locales para actividades concernientes a la
realizacion de tareas electorales.

s Presentar informe final de actividades realizadas durante el periodo y elevar a la Direccion de Recursos
Electorales y Logistica Electoral.




