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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION CONDUCCION SUPERIOR
gi:gglNAClﬂN — Presidente del Tribunal Electoral de la Circunscripeién Judicial
Velar por la observancia del debido proceso en la sustanciacion de las causas que se
OBJETIVO DEL CARGO hayan puesto a su conocimiento a fin de resolverlo conforme a la jerarquia de las
normas vigentes y el principio de congruencia, tendientes a garantizar un proceso
electoral transparente y democratico deniro de su circunscripcion electoral.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO e Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Autoridad directa sobre:
* Coordinacién de Despacho Presidente
*  Actuario Judicial - Contencioso Administrativo
s Departamento de Notificaciones (Ujier)
* Departamento de Procesos (Oficial de Secretaria)
e Departamento de Redaccidn (Dactildgrafo).
e Departamento de Mesa de Entrada y Archivo
s Actuario Judicial Secretaria Electoral
Departamento de Motificaciones (Ujier)
Departamento de Procesos (Oficial de Secretaria)
Departamento de Redaccion (Dactilografo).
Departamento de Mesa de Entrada y Archivo
Departamento de Enlace con la Direccion de Registro Electoral
Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la
dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Alto nivel de conocimiento del saber juridico. Nivel de Razonamiento Superior al TM (término
medio). Capacidad de concentracidn y de trabajo bajo presién. Capacidad analitica y critica. (Rigor Profesional).
{Juicio y Criterio propio). Proactividad y dinamismo. (Pro actividad).

* Conocimientos bdsicos: Conocimiento de Leyes, Normas y Resoluciones relacionadas con la competencia
atribuida a la Justicia Electoral. Relaciones Humanas y Piblicas. Capacidad de comunicacién y liderazgo,
iniciativa, flexibilidad y compromiso profesional. Manejo de herramientas informdticas. Habilidad para trabajar
en equipo y por objetivos. Lenguas castellanas y guarani.

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

FUNCIONES

» Representar al estamento judicial ante las entidades piblicas o privadas en lo relativo a sus funciones
jurisdiccionales.

» Entender en los recursos de apelacion y nulidad; y en las quejas por apelacion denegada o por retardo de justicia
interpuestas contra las decisiones de los jueces electorales;

» Resolver las impugnaciones, recusaciones e inhibiciones de los jueces y fiscales electorales de su jurisdiccion;
Dirigir y fiscalizar las elecciones realizadas en su jurisdiccion;
Efectuar el computo provisorio de las elecciones generales, elevando al Tribunal Superior de Justicia Electoral los
resultados, para su computo definitivo y juzgamiento. En los comicios municipales los Tribunales Electorales
efectuaran el computo en Unica instancia y la proclamacion de los candidatos electos;

» Inscribir las candidaturas a cargos electivos nacionales y departamentales, asi como las de sus apoderados
respectivos, como competencia exclusiva del Tribunal Electoral de la Capital;
Fiscalizar los Registros Electorales de la circunscripeion;
Entender en los procesos de fundacion, constitucion, organizacion, funcionamiento, caducidad y extincidn de los
partidos y movimientos politicos v en las fusiones, incorporaciones y alianzas electorales;

# Juzgar en las contiendas que pudieran surgir con relacion a la utilizacion de nombres, emblemas, esloganes, lemas

v demds bienes incorporales de los partidos, movimientos politicos y alianzas eiectnrales:f —
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s Juzgar en (nica instancia las cuestiones y litigios internos de cardcter local y departamental de los partidos,
movimientos politicos y alianzas electorales, agotada la instancia interna de los mismos,

s Resolver por via de apelacion los conflictos derivados del control de los espacios acordados a los partidos,
movimientos politicos y alianzas electorales en los medios de comunicacién social para la propalacion de la
propaganda electoral;

* Juzgar, por via de apelacion, las impugnaciones, protestas o reclamos relativos al Registro Civico Permanente o
los padrones de electores de su jurisdiceion;

o Integrar las Juntas Civicas de acuerdo con esta Ley;

« Sustanciar y resolver los juicios contenciosos administrativos en materia laboral de los funcionarios municipales
o de los gobiernos departamentales;

+ Cumplir y hacer cumplir las resoluciones y demds instrucciones del Tribunal Superior de la Justicia Electoral; y,

e Las demas que fije la Ley.

» 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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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZ ACION CONDUCCION SUPERIOR
giﬁggiﬂﬁﬂ]ﬂh‘ kL Vicepresidente del Tribunal Electoral de la Circunscripeion Judicial

OBJETIVO DEL CARGO | Velar por la observancia del debido proceso en la sustanciacion de las causas que se
hayan puesto a su conocimiento a fin de resolverlo conforme a la jerarquia de las
normas vigenies y el principic de congruencia, tendientes a garantizar un proceso
electoral transparente y democritico dentro de su circunscripcion electoral.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Tribunal Superior de Justicia Electoral.
Autoridad directa sobre:
¢ Coordinacién de Despacho del Vicepresidente
*  Actuario Judicial - Contencioso Administrativo
»  Departamento de Notificaciones (Ujier)
*  Departamento de Procesos (Oficial de Secretaria)
*  Departamento de Redaccidn (Dactilografo).
*  Departamento de Mesa de Entrada y Archivo
»  Actuario Judicial Secretaria Electoral
Departamento de Notificaciones (Ujier)
Departamento de Procesos (Oficial de Secretaria)
Departamento de Redaccion (Dactilégrafo).
Departamento de Mesa de Entrada y Archivo
Departamento de Enlace con la Direccion de Registro Electoral
Otros  funcionarios permanentes o contratados afectados a la
dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Alto nivel de conocimiento del saber juridico. Nivel de Razonamiento Superior al TM (término
medio). Capacidad de concentracion y de trabajo bajo presién. Capacidad analitica y critica. (Rigor Profesional).
{Juicio y Criterio propio). Proactividad v dinamismo. (Pro actividad).

* Conocimientos basicos: Conocimiento de Leyes, Normas y Resoluciones relacionadas con la competencia
atribuida a la Justicia Electoral. Relaciones Humanas y Pablicas. Capacidad de comunicacion y liderazgo,
iniciativa, flexibilidad y compromiso profesional. Manejo de herramientas informaticas. Habilidad para trabajar
en equipo y por objetivos. Lenguas castellanas y guarani.

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

FUNCIONES

¢ Entender en los recursos de apelacion y nulidad; y en las quejas por apelacion denegada o por retardo de justicia
interpuestas contra las decisiones de los jueces electorales;

» Resolver las impugnaciones, recusaciones e inhibiciones de los jueces y fiscales electorales de su jurisdiccion;

# Dirigir v fiscalizar las elecciones realizadas en su jurisdiccion;

s [Efectuar el computo provisorio de las elecciones generales, elevando al Tribunal Superior de Justicia Electoral los
resultados, para su cémputo definitivo y juzgamiento. En los comicios municipales los Tribunales Electorales
efectuardn el cdmputo en dnica instancia y la proclamacidn de los candidatos electos;

¢ Inscribir las candidaturas a cargos electivos nacionales y departamentales, asi como las de sus apoderados
respectivos, como competencia exclusiva del Tribunal Electoral de la Capital,

Fiscalizar los Registros Electorales de la circunscripcion;

e Entender en los procesos de fundacidn, constitucion, organizacidn, funcionamiento, caducidad y extincion de los
partidos ¥ movimientos politicos y en las fusiones, incorporaciones y alianzas electorales;

s Juzgar, en las contiendas que pudieran surgir con relacién a la utilizacién de nombres, emblemas, esloganes,
lemas y demds bienes incorporales de los partidos, movimientos politicos y alianzas electorales;

* Juzgar en Unica instancia las cuestiones y litigios internos de cardcter local y departamental de los partidos,
movimientos politicos y alianzas electorales, agotada la instancia interna de los mismos;
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s Resolver por via de apelacion los conflictos derivados del control de los espacios acordados a los partidos,
movimientos politicos y alianzas electorales en los medios de comunicacién social para la propalacion de la
propaganda electoral;

* Juzgar, por via de apelacion, las impugnaciones, protestas o reclamos relativos al Registro Civico Permanente o
los padrones de electores de su jurisdiccion;

« [Integrar las Juntas Civicas de acuerdo con esta Ley;

» Sustanciar y resolver los juicios contenciosos administrativos en materia laboral de los funcionarios municipales
o de los gobiernos departamentales;

» Cumplir y hacer cumplir las resoluciones y demas instrucciones del Tribunal Superior de la Justicia Electoral; y,

* Las demds que fije la Ley.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION | CONPUCCION SUPERIOR
ooy INACIONDEL | Miembro del Tribunal Electoral de la Circunscripeion Judicial

OBJETIVO DEL CARGO | Velar por la observancia del debido proceso en la sustanciacion de las causas que se

hayan puesto a su conocimiento a fin de resolverlo conforme a la jerarquia de las
normas vigentes y el principio de congruencia, tendientes a garantizar un proceso
electoral transparente y democritico dentro de su circunscripcion electoral,

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO

# Tribunal Superior de Justicia Electoral.
Autoridad directa sobre:
* (Coordinacion de Despacho del Miembro
*  Actuario Judicial - Contencioso Administrativo
e Departamento de Notificaciones (Ujier)
s  Departamento de Procesos (Oficial de Secretaria)
s Departamento de Redaccion (Dactildgrafo).
s Departamento de Mesa de Entrada y Archivo
*  Actuario Judicial Secretaria Electoral
Departamento de Notificaciones (Ujier)
Departamento de Procesos (Oficial de Secretaria)
Departamento de Redaccidn (Dactilografo).
Departamento de Mesa de Entrada y Archivo
Departamento de Enlace con la Direccion de Regisiro Electoral
s  Otros funcionarios permanentes o coniratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Alto nivel de conocimiento del saber juridico. Nivel de Razonamiento Superior al TM (término
medio). Capacidad de concentracion y de trabajo bajo presion. Capacidad analitica y critica. (Rigor Profesional).
(Juicio y Criterio propio). Proactividad y dinamismo. (Pro actividad).

Conocimientos basicos: Conocimiento de Leyes, Normas y Resoluciones relacionadas con la competencia
atribuida a la Justicia Electoral. Relaciones Humanas y Piblicas. Capacidad de comunicacién y liderazgo,
iniciativa, flexibilidad y compromiso profesional. Manejo de herramientas informaticas. Habilidad para trabajar
en equipo y por objetivos. Lenguas castellanas y guarani.

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

FUNCIONES

Entender en los recursos de apelacién y nulidad; y en las quejas por apelacién denegada o por retardo de justicia
interpuestas contra las decisiones de los jueces electorales;

Resolver las impugnaciones, recusaciones e inhibiciones de los jueces y fiscales electorales de su jurisdiccion;
Dirigir y fiscalizar las elecciones realizadas en su jurisdiccion;

Efectuar el computo provisorio de las elecciones generales, elevando al Tribunal Superior de Justicia Electoral los
resultados, para su computo definitivo y juzgamiento. En los comicios municipales los Tribunales Electorales
efectuardn el computo en (nica instancia y la proclamacion de los candidatos electos;

Inscribir las candidaturas a cargos electivos nacionales y departamentales, asi como las de sus apoderados
respectivos, como competencia exclusiva del Tribunal Electoral de la Capital;

Fiscalizar los Registros Electorales de la circunscripeidn;

Entender en los procesos de fundacidn, constitucidn, organizacion, funcionamiento, caducidad y extincién de los
partidos y movimientos politicos y en las fusiones, incorporaciones y alianzas electorales;

Juzgar en las contiendas que pudieran surgir con relacién a la utilizacién de nombres, emblemas, esléganes, lemas
y demas bienes incorporales de los partidos, movimientos politicos v alianzas electorales;

Juzgar en lnica instancia las cuestiones y litigios intgrfios)de cardcter local y departamental de los partidos,
cia interna de los mismos;

el control de los espadibs acordadds a 1os, partidos,
_— 1
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movimientos politicos y alianzas electorales en los medios de comunicacién social para la propalacién de la
propaganda electoral;

s Juzgar, por via de apelacion, las impugnaciones, protestas o reclamos relativos al Registro Civico Permanente o
los padrones de electores de su jurisdiccion;

* Integrar las Juntas Civicas de acuerdo con esta Ley;

* Sustanciar y resolver los juicios contenciosos administrativos en materia laboral de los funcionarios municipales
o de los gobiernos departamentales;

¢ Cumplir v hacer cumplir las resoluciones y demds instrucciones del Tribunal Superior de la Justicia Electoral; y,

e [as demas que fije la Ley.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL | Coordinador/a de Despacho Presidente
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir al Presidente del Tribunal Electoral. Dirigir v coordinar la gestidn
operacional del Despacho en el cumplimiento de los objetivos, metas y promover el
conocimiento de buenas pricticas y experiencias en procesos de modernizacidn y
fortalecimiento institucional.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Presidente y miembros del Tribunal Electoral de la Circunscripcion Judicial.
Autoridad directa sobre:

* Oiros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion y organizacidon; Trabajo en equipo; Alto grado de responsabilidad y
proactividad; Discrecion en el cumplimiento de sus funciones; Trabajo bajo presidn y relaciones interpersonales;
Manejo de archivos documentales; Buena redaccidn.

* Conocimientos bdsicos: Conocimiento de las leyves y marco normativo relacionado a la competencia atribuida a
los Tribunales Electorales; capacidad de liderazgo, trabajo en equipo y manejo de personas; relaciones humanas y
publicas; buena redaccion, manejo de herramientas informaticas o de procesadores de textos.

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

FUNCIONES

* Recibir, organizar, registrar y poner a conocimiento la correspondencia que ingrese para la atencidn y firma del
superior jerdrquico del Tribunal.
Dar tramite ordenado y oportuno a las diligencias propias de la dependencia a su cargo.
Llevar un registro actualizado de los expedientes en estado de sentencia, del orden de los votos emitidos por el
superior jerirquico inmediato en las resoluciones dictadas por el Tribunal Electoral.

» Mantener actualizado el registro estadistico de los estadios procesales de los expedientes remitidos para el
estudio y consideracion correspondiente del superior jerdrquico directo.

*  Asistir al superior jerdrquico directo en la investigacion de legislacion, doctrina y jurisprudencia para la atencion
y resolucion de los conflictos electorales o administrativos sometidos a su consideracion y resolucion.

s Mantener actualizado la clasificacion de los expedientes de acuerdo con la cuestion v naturaleza de los casos a
resolver.
Elaborar resiimenes de la situacion procesal de los expedientes puestas al despacho.
Elaborar informes estadisticos trimestrales del total de sentencias dictadas y votos emitidos en cada uno de ellos
por el superior jerdrquico directo.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
gﬂgﬂ NACIONTEY, Coordinador/a de Despacho Vicepresidente

OBJETIVO DEL CARGO Asistir al Vicepresidente del Tribunal Electoral. Dirigir y coordinar la gestién
operacional del Despacho en el cumplimiento de los objetivos, metas y promover el
conocimiento de buenas prictica y experiencias en procesos de modernizacion y
fortalecimiento institucional.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO s Presidente y miembros del Tribunal Electoral de la Circunscripcion Judicial.
Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de gestion y organizacion; trabajo en equipo; alto grado de responsabilidad y
proactividad, discrecidn en sus funciones; trabajo bajo presion y relaciones interpersonales, manejo de archivos
documentales; Buena redaccidn.

» Conocimientos basicos: Conocimiento de las leyes y marco normativo relacionado a la competencia atribuida a
los Tribunales Electorales; Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo y manejo de personas, Delegacion de
actividades; Relaciones humanas y piblicas; Buena redaccién; Hablar y escribir en los idiomas oficiales; Mangjo
de herramientas informaticas o de procesadores de textos.

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

FUNCIONES

s Recibir, organizar, registrar y poner a conocimiento la correspondencia que ingrese para la atencién y firma del
superior jerdrquico del Tribunal.
Dar trimite ordenado y oportuno a las diligencias propias de la dependencia a su cargo.
Llevar un registro actualizado de los expedientes en estado de sentencia, del orden de los votos emitidos por el
superior jerdrquico inmediato en las resoluciones dictadas por el Tribunal Electoral.

s Mantener actualizado el registro estadistico de los estadios procesales de los expedientes remitidos para el
estudio y consideracion correspondiente del superior jerdrquico directo.

s Asistir al superior jerarquico directo en la investigacion de legislacion, doctrina y jurisprudencia para la atencidn
y resolucion de los conflictos electorales o administrativos sometidos a su consideracidn y resolucion.

* Mantener actualizado la clasificacién de los expedientes de acuerdo con la cuestién y naturaleza de los casos a
resolver.

# Elaborar resimenes de la situacion procesal de los expedientes puestas al despacho del superior jerdrquico
directo del Tribunal Electoral,

s Elaborar informes estadisticos trimestrales del total de sentencias dictadas y votos emitidos en cada uno de ellos
por el superior jerdarguico directo.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL | Coordinador/a de Despacho de Miembro
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir al Miembro del Tribunal Electoral. Dirigir y coordinar la gestién operacional
del Despacho en el cumplimiento de los objetivos, metas y promover el conocimiento
de buenas préactica y experiencias en procesos de modemnizacitn y fortalecimiento
institucional.

RELACIONES / Responsabilidad ante

SUBORDINADO s  Presidente y miembros del Tribunal Electoral de la Circunscripcion Judicial
Autoridad directa sobre:

# (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia,

COMPETENCIAS REQUERIDAS

« Habilidades: Capacidad de gestion y organizacion, trabajo en equipo; alto grado de responsabilidad y
proactividad, discrecion en sus funciones; trabajo bajo presion y relaciones interpersonales, manejo de archivos
documentales; Buena redaccidn.

» Conocimientos bésicos: Conocimiento de las leyes y marco normativo relacionado a la competencia atribuida a
los Tribunales Electorales; Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo y manejo de personas; Delegacion de
actividades; Relaciones humanas y publicas; Buena redaccion; Hablar y escribir en los idiomas oficiales; Manejo
de herramientas informaticas o de procesadores de textos.

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

FUNCIONES

» Recibir, organizar, registrar, tramitar y poner a conocimiento la correspondencia que ingrese para la atencion y
firma del superior jerdrquico del Tribunal.

» Llevar un registro actualizado de los expedientes en estado de sentencia, del orden de los votos emitidos por el
superior jerdrquico inmediato en las resoluciones dictadas por el Tribunal Electoral.

» Mantener actualizado el registro estadistico de los estadios procesales de los expedientes remitidos para el
estudio y consideracién correspondiente del superior jerirquico directo.

s Asistir al superior jerdrquico directo en la investigacion de legislacion, doctrina y jurisprudencia para la atencidn
y resolucion de los conflictos electorales o administrativos sometidos a su consideracidn y resolucion.

» Mantener actualizado la clasificacién de los expedientes de acuerdo con la cuestién y naturaleza de los casos a
resolver,

# Elaborar resimenes de la situacién procesal de los expedientes puestas al despacho del superior jerirquico
directo del Tribunal Electoral.

» Elaborar informes estadisticos trimestrales del total de sentencias dictadas y votos emitidos en cada uno de ellos
por el superior jerdrquico directo.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Actuario Judicial — Contencioso Administrativo
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Realizar las notificaciones, coordinar, ejecutar y supervisar las tareas asignadas en
funcién al cargo en todos los dmbitos de su competencia con el propdsito de que las
mismas sean desarrolladas con eficiencia y calidad.

RELACIONES / Responsabilidad ante

SUBORDINADO » Presidente, Vicepresidente y Miembro del Tribunal Electoral de Ila
Circunscripcion Judicial

Autoridad directa sobre:

* Departamento de Notificaciones (Ujier).

Departamento de Mesa de Entrada y Archivo.

Departamento de Secretaria (Oficial de Secretaria).

Departamento de Redaccion (Dactilografo).

Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Buen relacionamiento interpersonal. Discrecion en el cumplimiento de sus funciones. Capacidad de
concentracion y de trabajo bajo presion. Proactividad y dinamismo. Alto nivel de liderazgo, Habilidad de trabajo
en equipo y manejo de personas; Capacidad de andlisis, sintesis y de organizacién. Buena redaccion. Hablar y
escribir en los idiomas oficiales. Manejo de herramientas informdticas o de procesadores de textos.

s Conocimientos bdsicos: Solidos conocimientos sobre técnicas de elaboracidn de resoluciones judiciales;
Conocimiento de las leyes y marco normativo relacionado a la competencia atribuida a los Tribunales
Electorales.

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

FUNCIONES

# Recibir los escritos y documentos que presenten las partes asentando en ella el cargo con designacion de fecha,
hora y si llevan firma de Abogado en su caso, otorgando los recibos respectivos siempre que fuesen solicitados;

* Presentar sin demora a los integrantes del Tribunal Electoral los escritos, documentos, oficios y demds despachos
referentes a la tramitacién de los juicios;
Organizar y foliar los expedientes a medida que se forman;
Asistir a las audiencias, acuerdos o informaciones orales, consignando, en su caso, el tiempo de su duracion y
redactando las actas, declaraciones, informes, notas y oficios;

» Dar cuenta a los Magistrados del vencimiento de los plazos que determinan la prosecucién de oficio de los
asuntos o causas,
Refrendar las actuaciones, providencias, resoluciones y sentencias expedidas por los miembros de los Tribunales;
Hacer providencias, resoluciones y sentencias a las partes que acudiesen a la oficina a tomar conocimiento de
ellas, anotando en el expediente las notificaciones que hicieren;

* Dar conocimiento de los expedientes o procesos archivados en sus oficinas a las personas que, teniendo interés
legitimo, lo solicitaren;

e Custodiar los documentos y expedientes que tuvieren a su cargo, siendo responsables de su pérdida, uso indebido,
mutilacién o deterioro;
Tener a su cargo la urna para sorteos ¥ llevar en buen orden los libros que prevengan los reglamentos;
Dar debido cumplimiento a las demas drdenes expedidas por los Magistrados.
Asistir profesionalmente a su superior inmediato en la elaboracidn de propuestas de planes operativos y
actividades de la unidad en relacién a este Tribunal, en el marco de objetivos de la misma, asi como en la
programacion y reprogramacion de las prioridades de corto y mediano plazo de la gestion de la unidad en funcidn
de las necesidades institucionales.

* Supervisar y coordinar las actividades de los cargos dependientes del mismo, cuando la responsabilidad le sea
delegada.

s Asistir profesionalmente a su superior en temas relativos a sus actividades y actos formales, intervenciones
judiciales, control de vencimientos de plazos judiciales y otras tareas que le sean encomendadas dentro de lo
previsto de la normativa vigente.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de Notificaciones (Ujier)
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar la distribucion de documentos para su diligenciamiento y tramite
pertinente, velar por la comrecta ejecucion de las tareas asignadas en funcién al cargo
en todos los @mbitos de su competencia, con el propésito de que las mismas sean
desarrolladas con eficiencia y prontitud.

RELACIONES / Responsabilidad ante
SUBORDINADO & Actuario Judicial - Contencioso Administrativo
Autoridad directa sobre:

*  Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Comunicativas (escrita y oral), Buen relacionamiento interpersonal. Adaptable. Paciencia,
organizacidén, capacidad de trabajar en equipo y bajo presion. Dinamico y Proactivo.

s Conocimientos bdsicos: Sdlidos conocimientos de Redaccidn, conocimientos informaticos, dactilografia y
manejo de idiomas oficiales, conocimiento en materia electoral.

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

FUNCIONES

s Redactar los escritos correspondientes, seglin su naturaleza, para proceder a las comunicaciones con prontitud,
Recibir del Actuario Judicial las cédulas para practicar las notificaciones en el domicilio de las partes, dejando
constancia de su diligenciamiento en el original de las mismas;

Labrar acta o informes relativo a la funcién que desempefia;
Mantener un archivo de los documentos redactados;

« Comunicar a los destinatarios las instrucciones particulares o generales y las resoluciones o sus equivalentes
emitidos por los superiores cuando asi se disponga en las mismas;

* Cumplir las tareas propias del servicio, aunque para ello sea necesaria la prolongacion de su jornada laboral en
forma excepcional en el marco de la normativa vigente;

s (uardar las debidas reservas cuando lo requiera la naturaleza de las mismas;

s Devolver en tiempo oportuno las cédulas notificaciones recibidas debidamente diligenciados;

* Dar cuenta al Actuario Judicial de los inconvenientes que se les presenten en el desempefio de su cargo o en el
cumplimiento de las 6rdenes que reciban;

* Anotar en un libro, con intervencién de los Secretarios, las cédulas recibidas o devueltas; y, cumplir las érdenes
emanadas de los Miembros vy Secretarios;

* Realizar tareas operativas y administrativas especificas que guarden estrecha relacién con la gestion de
notificacion y documentacidn respectiva.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

gi:gglNACIaN DEL Jefe/a de Departamento de Mesa de Entrada y Archivo

OBJETIVO DEL CARGO | Recepcionar las documentaciones que ingresan a la dependencia, registrar
cronolégicamente y remitir con celeridad y eficiencia donde corresponda, e
implementar un sistema de archivo fisico y digital de las documentaciones
procesadas para el resguardo y conservacion de las mismas, de conformidad a las

normas legales vigentes.

RELACIONES / Responsabilidad ante
SUBORDINADO s Actuario Judicial - Contencioso Administrativo
Autoridad directa sobre:

s (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Comunicativas (Oral y Escrita), Buen relacionamiento interpersonal. Adaptable, organizado,
capacidad de trabajar en equipo, capacidad de gestion y organizacién, trabajo en equipo, responsabilidad,
discrecion, trabajo bajo presidn, manejo de archivos y redaccidn.

» Conocimientos bdsicos: Conocimientos Técnicos de secretariado ejecutivo, manejo de archivos, con
conocimientos informéticos y manejo de idiomas oficiales, conocimiento en materia electoral.

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

FUNCIONES

= Recepcionar, registrar y digitalizar los documentos recibidos y mantener la confidencialidad

« Verificar que las documentaciones retinan los requisitos exigidos, conforme a las normas

= Controlar que todos los documentos sean tramitados con celeridad y eficiencia.

s Realizar el control de procesamiento y salida de expedientes del sistema informatico, conforme a los registros

existentes.

s Disponer el foliado de todas las documentaciones recibidas, dejando constancia de la cantidad de hojas que tiene
cada documento, en el cuaderno de registro de dichas documentaciones.

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

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

o Crear sistemas de archivo y control para un mejor manejo de los documentos y coordinar las actividades
tendientes a la conservacién, custodia, restauracién y reproduccion de documentos mediantes técnicas y métodos
actuales.
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EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL | Jefe del Departamento de Secretaria (Oficial de Secretaria)
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar, organizar y ejecutar las tareas tendientes a la atencidn al piblico en
general, a fin de canalizar sus requerimientos con eficiencia y calidad sobre asuntos
relacionados con los juicios o demandas presentadas ante el Tribunal Electoral

respectivo.
RELACIONES / Responsabilidad ante
SUBORDINADO e Actuario Judicial - Contencioso Administrativo

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Comunicativas (escrita y oral), Buen relacionamiento interpersonal. Adaptable. Paciencia,
organizacion, capacidad de trabajar en equipo y bajo presién. Dindmico y Proactivo.

# Conocimientos bésicos: Conocimiento técnico de la organizacion de archivos, conocimiento de informdtica,
redaccion y manejo de idiomas oficiales.

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

FUNCIONES

» Recibir escritos presentados por los profesionales abogados, agregar a sus respectivos expedientes, armar, foliar
los expedientes y hacer entrega al actuario de los mismos;

Exhibir los expedientes judiciales a los profesionales acreditados;

Registrar en el libro de secretaria las entradas y remisiones de los Expedientes judiciales;

Atender telefénica y personalmente a las personas que contactan con la Secretaria a fin de brindar informacion
autorizada sobre los expedientes;

Archivar y custodiar los documentos y expedientes relacionados a las acciones presentadas;

Custodiar los sellos de la Secretaria;

Atender a las partes que concurran a audiencias fijadas por el Tribunal.

Entregar expedientes a los profesionales acreditados, dejando constancia de ello en los libros respectivos;

Dejar constancia escrita en los libros respectivos de la no realizacion de audiencias.

Agregar los respectivos escritos, notas u oficios presentados por las partes cuando el expediente no se encuentre
en Secretaria.

Gestionar el suministro de materiales de oficina y equipos necesarios;

Verificar v custodiar la integridad de los expedientes obrantes en el archivo de la oficina

Realizar copias de documentos y expedientes (compulsas o fotocopias autenticadas) ordenadas por el Tribunal
Electoral.

i
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DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de Redaccién (Dactilografo)
CARGO

Coordinar y supervisar la redaccion de documentos, proyectos de resoluciones,
escritos, pedidos de informes y equivalentes ordenadas por el Tribunal Electoral
respectivo conforme al dmbito de su competencia.

OBJETIVO DEL CARGO

RELACIONES / Responsabilidad ante
SUBORDINADO e Actuario Judicial - Contencioso Administrativo
Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Comunicativas (escrita y oral), Buen relacionamiento interpersonal. Adaptable. Organizacion,
capacidad de trabajar en equipo y bajo presion. Dinamico.

s Conocimientos basicos: Solidos conocimientos de Redaccion, conocimientos informaticos de Word — Excel,
dactilografia y manejo de idiomas oficiales, conocimientos en materia electoral.

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

FUNCIONES

« Cumplir las instrucciones dispuestas por el Tribunal Electoral respectivo con eficiencia, diligencia, correccion y
disciplina;

= Redactar borradores de proyectos de documentos requeridos que guardan relacion a la funcién y competencia del
Tribunal Electoral respectivo;

* Transcribir las audiencias desarrolladas ante el Tribunal Electoral;

s Redactar las Actas, declaraciones vy otros documentos durante las audiencias, v hacerlas firmar;

s Guardar la debida discrecién en todos los casos, absteniéndose de realizar recomendaciones o sugerencias sobre

las declaraciones que trascribe;

Realizar su labor en un marco de cortesia, respeto para con sus superiores, subalternos y piblico en general,

Anexar las Actas firmadas y otros documentos presentados en las audiencias a los expedientes respectivos;

Guardar las debidas reservas de las actuaciones cuando lo requiera la naturaleza de las mismas;

Redactar providencias e informes dispuestos por el Tribunal Electoral;

Mantener completa y actualizada la base de datos;

Realizar otros trabajos afines a sus funciones, encomendados por su jefatura inmediata.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Actuario/a Judicial — Secretaria Electoral
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir a la audiencias, acuerdos o informaciones orales, consignando, en su caso, el
tiempo de su duracién y redactando las actas, declaraciones, informes, notas y
oficios. Coordinar, ejecutar y supervisar las tareas asignadas en funcidn al cargo en
todos los dmbitos de su competencia, con el propdsito de que las mismas sean
desarrolladas con eficiencia y calidad.

RELACIONES / Responsabilidad ante

SUBORDINADO » Presidente, Vicepresidente y Miembro del Tribunal Electoral de Ia
Circunscripeion Judicial

Autoridad directa sobre:

Departamento de Notificaciones (Ujier).

Departamento de Mesa de Entrada y Archivo.

Departamento de Secretaria (Oficial de Secretaria).

Departamento de Redaccion (Dactilégrafo).

Departamento de Enlace con la Direccidn de Registro Electoral.

Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Buen relacionamiento interpersonal. Discrecién en el cumplimiento de sus funciones. Adaptable.
Capacidad de concentracién y de trabajo bajo presion. Proactividad y dinamismo. Alto nivel de liderazgo,
Habilidad de trabajo en equipo y manejo de personas; Capacidad de andlisis, sintesis y de organizacién. Buena
redaccion. Hablar v escribir en los idiomas oficiales. Manejo de herramientas informaticas o de procesadores de
textos.

¢ Conocimientos bdsicos: Solidos conocimientos sobre técnicas de elaboracidn de resoluciones judiciales;
Conocimiento de las leyes y marco normativo relacionado a la competencia atribuida a los Tribunales
Electorales.

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

FUNCIONES

» Recibir los escritos y documentos que presenten las partes asentando en ella el cargo con designacion de fecha,
hora y si llevan firma de Abogado en su caso, otorgando los recibos respectivos siempre que fuesen solicitados;

# Presentar a los integrantes del Tribunal Electoral los escritos, documentos, oficios y demds despachos referentes a
la tramitacion de los juicios;
Organizar y foliar los expedientes a medida que se forman;
Asistir a la audiencias, acuerdos o informaciones orales, consignando, en su caso, ¢l tiempo de su duracién y
redactando las actas, declaraciones, informes, notas y oficios;

s Dar cuenta a los Jueces del vencimiento de los plazos que determinan la prosecucion de oficio de los asuntos o
causas;

* Refrendar las actuaciones, providencias, resoluciones y sentencias expedidas por los miembros de los Tribunales;

e Hacer saber las providencias, resoluciones y sentencias a las partes que acudiesen a la oficina a tomar
conocimiento de ellas, anotando en el expediente las notificaciones que hicieren;

* Guardar debida reserva de las actuaciones cuando lo requiera la naturaleza de las mismas, o sea ordenada por los
Jueces o Tribunales;

= Dar conocimiento de los expedientes o procesos archivados en sus oficinas a las personas que, teniendo interés
legitimo, lo solicitaren;

= Custodiar el sello de Tribunal Electoral, asi como los documentos y expedientes que tuvieren a su cargo, siendo
responsables de su pérdida, uso indebido, mutilacidn o deterioro;

# Tener a su cargo la urna para sorteos y llevar en buen orden los libros que prevengan los reglamentos,

» Dar debido cumplimiento a las demas ordenes expedidas por los Jueces o Tribunales; m
# Asistir profesionalmente a su superior inmediato en la elaboracion de pmp@ﬁtas de planes operativos y
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actividades de la unidad en relacién a este Tribunal, en el marco de objetivos de la misma, asi como en la
programacion y reprogramacion de las prioridades de corto y mediano plazo de la gestion de la unidad en funcidn
de las necesidades institucionales.

» Direccién o Coordinacion del trabajo de dependientes directos o indirectos Supervisar y coordinar las actividades
de los cargos dependientes del mismo, cuando la responsabilidad le sea delegada.

= Asistir profesionalmente a su superior en temas relativos a sus actividades y actos formales, intervenciones
judiciales, control de vencimientos de plazos judiciales y otras tareas que le sean encomendadas dentro de lo
previsto de la normativa vigente.
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NIVEL JEMRQUlCO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL Jefe del Departamento de Notificaciones (Ujier)
CARGO
OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar la distribucién de documentos para su diligenciamiento y tramite
pertinente, velar por la correcta ejecucion de las tareas asignadas en funcidn al cargo
en todos los ambitos de su competencia, con el proposito de que las mismas sean
desarrolladas con eficiencia y prontitud.

RELACIONES / Responsabilidad ante

SUBORDINADO * Actuario Judicial - Secretaria Electoral

Autoridad directa sobre:

s Oiros funcionarios permanentes o coniratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

¢ Habilidades: Comunicativas (escrita y oral), Buen relacionamiento interpersonal. Adaptable. Paciencia,
organizacion, capacidad de trabajar en equipo y bajo presién. Dindmico y Proactivo.

* Conocimientos baisicos: Solidos conocimientos de Redaccidn, conocimientos informaticos, dactilografia y
manejo de idiomas oficiales, conocimiento en materia electoral.

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

FUNCIONES

Redactar los escritos correspondientes, segiin su naturaleza, para proceder a las comunicaciones con prontitud.
Recibir del Actuario Judicial las cédulas para practicar las notificaciones en el domicilio de las partes, dejando
constancia de su diligenciamiento en el original de las mismas;
Labrar acta o informes relativo a la funcidn que desempefia;
Mantener un archivo de los documentos redactados;

e Comunicar a los destinatarios las instrucciones particulares o generales y las resoluciones o sus equivalentes
emitidos por los superiores cuando asi se disponga en las mismas;

e Cumplir las tareas propias del servicio, aunque para ello sea necesaria la prolongacién de su jornada laboral en
forma excepcional en el marco de la normativa vigente;
Guardar las debidas reservas cuando lo requiera la naturaleza de las mismas;
Devolver en tiempo oportuno las cédulas notificaciones recibidas debidamente diligenciados;
Dar cuenta al Actuario Judicial de los inconvenientes que se les presenten en el desempefio de su cargo o en el
cumplimiento de las drdenes que reciban;

* Anotar en un libro, con intervencidn de los Secretarios, las cédulas recibidas o devueltas; y, cumplir las érdenes
emanadas de los Jueces y Secretarios;

» Realizar tareas operativas y administrativas especificas que guarden estrecha relacién con la gestion de
notificacion y documentacion respectiva.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL | Jefe/a de Departamento de Mesa de Entrada y Archivo
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Recepcionar las documentaciones que ingresan a la dependencia, registrar
cronolégicamente y remitir con celeridad y eficiencia donde corresponda, e
implementar un sistema de archivo fisico y digital de las documentaciones
procesadas para el resguardo y conservacion de las mismas, de conformidad a las
normas legales vigentes.

RELACIONES / Responsabilidad ante

SUBORDINADO s Actuario Judicial — Secretaria Electoral

Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Comunicativas (Oral y Escrita), Buen relacionamiento interpersonal. Adaptable, organizado,
capacidad de trabajar en equipo, capacidad de gestién y organizacitn, trabajo en equipo, responsabilidad,
discrecion, trabajo bajo presin, manejo de archivos y redaccién.

s Conocimientos bdsicos; Conocimientos Técnicos de secretariado ejecutivo, manejo de archivos, con
conocimientos informaticos y manejo de idiomas oficiales, conocimiento en materia electoral.

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

FUNCIONES

L]

Recibir las notas y comunicados de las distintas dependencias internas;

Expedir constancias de recepcion de documentos y solicitudes recibidas;

Registrar en el libro de expedicién la salida de documentos y correspondencias remitidas por los superiores
jerarquicos;

»  Mantener actualizada la base de datos de las documentaciones obrantes en secretaria;

e  Organizar el registro y archivo de los documentos obrantes en su departamento,

Realizar las demas actividades compatibles con la naturaleza de sus funciones.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de Secretaria (Oficial de Secretaria)
CARGO
Coordinar, organizar y ejecutar las tareas tendientes a la atencidn al pablico en
OBJETIVO DEL CARGO general, a ﬁnrﬁzncana]izar sus requerimientos con eficiencia y calidad sobre asuntos
relacionados con los juicios o demandas presentadas ante el Tribunal Electoral
respectivo
RELACIONES / Responsabilidad ante
SUBORDINADO s  Actuario Judicial — Secretaria Electoral
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Comunicativas (escrita v oral), Buen relacionamiento interpersonal. Adaptable. Paciencia,
organizacion, capacidad de trabajar en equipo y bajo presién. Dindmico y Proactivo,

# Conocimientos bdsicos: Conocimiento técnico de la organizacion de archivos, conocimiento de informatica,
redaccién y manejo de idiomas oficiales.

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

FUNCIONES

e Recibir escritos presentados por los profesionales abogados, agregar a sus respectivos expedientes, armar, foliar
los expedientes y hacer entrega al actuario de los mismos;

Exhibir los expedientes judiciales a los profesionales acreditados;

Registrar en el libro de secretaria las entradas y remisiones de los Expedientes judiciales;

Atender telefdnica y personalmente a las personas que contactan con la Secretaria a fin de brindar informacion
autorizada sobre los expedientes;

Archivar y custodiar los documentos y expedientes relacionados a las acciones presentadas;

Custodiar los sellos de la Secretaria;

Atender a las partes que concurran a audiencias fijadas por el Tribunal.

Entrega expedientes a los profesionales acreditados, dejando constancia de ello en los libros respectivos;

Dejar constancia escrita en los libros respectivos de la no realizacion de audiencias.

Agregacion de los respectivos escritos, notas u oficios presentados por las partes cuando el expediente no se
encuentre en Secretaria.

» Gestionar el suministro de materiales de oficina y equipos necesarios;

» Verificar y custodiar la integridad de los expedientes obrantes en el archivo de la oficina

® Realizar copias de documentos y expedientes (compulsas o fotocopias autenticadas) ordenadas por el Tribunal
Electoral.

e Las demds funciones asignadas por las leyes y resoluciones internas respectivas dispuestas por los superiores
jerdrquicos.
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de Redaccidn (Dactilégrafo)

OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar y supervisar la redaccion de documentos, proyectos de resoluciones,
escritos, pedidos de informes y equivalentes ordenadas por el Tribunal Electoral
respectivo conforme al &mbito de su competencia.

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante

+« Actuario Judicial — Secretaria Electoral
Autoridad directa sobre:
= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Comunicativas (escrita y oral), Buen relacionamiento interpersonal. Adaptable. Organizacidn,
capacidad de trabajar en equipo y bajo presion. Dinamico.

s Conocimientos bdsicos: Sélidos conocimientos de Redaccidn, conocimientos informaticos de Word — Excel,
dactilografia y manejo de idiomas oficiales, conocimientos en materia electoral.

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

FUNCIONES

» Cumplir las instrucciones dispuestas por el Tribunal Electoral respectivo con eficiencia, diligencia, correccion y
disciplina;

» Redactar borradores de proyectos de documentos requeridos que guardan relacidn a la funcién y competencia del

Tribunal Electoral respectivo;

Transcribir las audiencias desarrolladas ante el Tribunal Electoral;

Redactar las Actas, declaraciones y otros documentos durante las audiencias, y hacerlas firmar;

Guardar la debida discrecion en todos los casos, absteniéndose de realizar recomendaciones o sugerencias sobre

las declaraciones que trascribe;

Realizar su labor en un marco de cortesia, respeto para con sus superiores, subalternos y piblico en general;

Anexar las Actas firmadas y otros documentos presentados en las audiencias a los expedientes respectivos;

Guardar las debidas reservas de las actuaciones cuando lo requiera la naturaleza de las mismas;

Redactar providencias e informes dispuestos por el Tribunal Electoral;

Mantener completa y actualizada la base de datos;
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by éﬁ%ﬁﬁﬂ%ﬁm MANDOS MEDIOS SUPERIORES

giﬁgglﬁﬁﬂlﬂw L Jefe/a de Departamento de Enlace con la Direccién del Registro Electoral.

OBJETIVO DEL CARGO | Promover y generar acciones internas tendientes al logro de los objetivos en funcion
al cargo.

g&é‘g%?gfgg Responsabilidad ante

» Actuario Judicial — Secretaria Electoral
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Comunicativas (escrita y oral), Buen relacionamiento interpersonal. Adaptable. Organizacion,
capacidad de trabajar en equipo v bajo presion. Dindamico.

« Conocimientos basicos: Solidos conocimientos de Redaccion, conocimientos informaticos de Word — Excel,
dactilografia v manejo de idiomas oficiales, conocimientos en materia electoral.

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

FUNCIONES

*  Agregar las providencias de remision del expediente a la Direccién de Registro Electoral.

e Controlar la foliatura de los expedientes a ser remitidos.

s  Anotar en el cuaderno de remision de expedientes electorales a la Direccion de Registro Electoral.

e Agregar los documentos que acompaiia al expediente y foliar los mismos, una vez devuelto por la Direccion de

Registro Electoral,
Asentar en el cuaderno de remision de expedientes su devolucion.
* Entregar al actuario judicial el expediente debidamente foliado.
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