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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANJE’ZAC]ON CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL . iz
CARGO Secretario/a Judicial

OBJETIVO DEL CARGO | Dirigir, diligenciar y controlar las actividades concernientes a las atribuciones
jurisdiccionales de la maxima instancia en el fuero electoral desde la recepcion del
expediente hasta su devolucion al Tribunal Electoral de origen o hasta el dictado de
resolucion definitiva en expedientes iniciados en la instancia.

Llevar adelante el proceso de auditoria de materiales; sistemas informdticos y utiles a
ser utilizados en las elecciones; el computo provisorio o definitivo de las elecciones
segun corresponda, hasta la proclamacién de las autoridades electas.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO e Tribunal Superior de Justicia Electoral
Autoridad directa sobre:
e Coordinacién y custodia de expedientes jurisdiccionales
e Departamento de gestiones judiciales y notificaciones
e Departamento de archivo de documentos jurisdiccionales
s Departamento de estadisticas de documentos jurisdiccionales

e Coordinacién de redaccion, correccién y estilo de documentos juridicos de los
Ministros del TSJE
s Departamento de elaboracién de documentos juridicos de la Presidencia del
TSIE

= Departamento de elaboracion de decumentos juridicos de la Vicepresidencia
del TSIE
Departamento de elaboracidn de documentos juridicos del Miembro del TSJE
Departamento de auditoria electoral
Departamento de archivo de documentos electorales
Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, discrecidn, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad y
habilidad en relacionamiento interpersonal.

s Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccién,
buena comunicacion oral y escrita.

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

FUNCIONES

AREA JURISDICCIONAL:

e Refrendar las actuaciones, providencias, Autos [nterlocutorios, Acuerdos y Sentencias expedidos por los Ministros
del TSIJE.

o Informar a los Ministros del TSJE del vencimiento de los plazos que determinan la prosecucién de oficio, de los
asuntos o causas.

e Sugerir y verificar la redaccion de los documentos juridicos y los votos u opiniones emanados de los Ministros del
TSJE conforme a las indicaciones de los mismos, segfin el andlisis de cada caso,

e Estudiar las opciones de solucién para los inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de la
Secretaria Judicial o las medidas tendientes a mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso y sugerir, para la
consideracion del TSJE inclusive en dias y horarios inhabiles.

e Dar conocimiento de los expedientes o procesos archivados en sus opc 'S;fl’qa personas que teniendo interés
legitimo, lo solicitaren. AN

. Redactar despachar verificar, autenticar y archivar los documentos {ﬂ;ﬁﬂlcos emaﬂra&s,s por el TSIE.
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e Recibir, certificar o autenticar copias de documentos, tramitar, obtener copias u otros documentos, que le fueran
solicitados por los Ministros del TSJE, sea por mandato judicial u otras que las normas permitan.

e Recibir y registrar los escritos y documentos que presenten los interesados sobre temas relativos a procesos
judiciales, dirigidos al TSIE, consignando la fecha, hora y si llevan firma de abogado, en la constancia de recibo,
clasificarlos, agregarlos al expediente respectivo y poner a conocimiento de los Ministros del TSJE, inclusive en
dias y horarios inhdbiles cuando asi lo establece el mandato legal.

e Recibir, registrar y controlar expedientes judiciales dirigidos al TSJE y poner a conocimiento de los Ministros.
Realizar el seguimiento del tramite de los mismos, conforme ¢on las normas y procedimientos establecidos.

e Controlar que el cumplimiento de lo dispuesto en las providencias o resoluciones y ¢l traslado de documentos y
expedientes se realicen en forma rapida y segura, a las distintas dependencias de la Justicia Electoral o fuera de
ellas, seglin el caso.

e Preparar las certificaciones y constancias judiciales que deben ser firmadas y expedidas por los Ministros del TSJE.

e Hacer saber las providencias, Autos Interlocutorios y Sentencias, a las partes en su domicilio o cuando acudiesen a
la oficina a tomar conocimiento de ellas, registrando en el expediente las notificaciones respectivas.

e Tener a su cargo la urna para sortear el orden de opinion de los Ministros del TSJE en los Acuerdos y Sentencias y
llevar en orden los libros, cuyo uso establezcan los reglamentos judiciales.

e Cotejar la organizacidn y foliatura de los expedientes a medida que se forman.

e Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones dentro del ambito judicial jurisdiccional, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

e Definir, en coordinacién con los Ministros del TSJE, los datos y/o informaciones que deben generar los distintos
sectores del area de su competencia jurisdiccional, con el fin de contar con un buen sistema de informacion que
facilite la toma de decisiones.

e Planificar y programar, las actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos, conforme
con las politicas establecidas y los recursos disponibles.

e Mantener informado a los Ministros del TSJE, respecto de las actividades y novedades de la Secretaria Judicial y
realizar las consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.

e Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo e implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos institucionales conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

e Asistir a las audiencias, acuerdos o informaciones orales, consignando en su caso el tiempo de duracién y
redactando seg(in corresponda las actas, declaraciones, informes, notas y oficios.

e Recibir, archivar y custodiar todas las resoluciones emanadas de los Tribunales y Juzgados Electorales de todas las
circunscripciones.

e Guardar la debida reserva de las actuaciones por la naturaleza de las mismas, y mds aun, cuando sean ordenadas
por los Ministros del TSJE.

e Custodiar los sellos de la secretaria judicial y de los Ministros del TSJE, asi como los documentos y expedientes

que estuvieren bajo su resguardo siendo responsable de su uso, pérdida, mutilacién o deterioro indebidos.

Promover y desarrollar, con los medios disponibles, la eficacia de los servicios de la dependencia.

Establecer el sistema a ser utilizado en las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo

de los documentos juridicos y otros que fueren indicados por los Ministros del TSJE, mediante métodos apropiados

para salvaguardar la integridad de los mismos.

Velar por un eficaz y eficiente desarrollo de las actividades a su cargo.

Atender las consultas de los Magistrados Electorales y elevarlas a conocimiento de los Ministros.

Interinar la Secretaria General cuando sea necesario.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos vigentes.

AREA ELECCIONARIA:

e Refrendar los certificados de los electos para cargos nacionales y departamentales (Presidente y Vicepresidente,
Senadores, Diputados y Gobernadores).

e Recepcionar los sobres N° 1, 2 y 3, que contienen los expedientes electorales (actas de escrutinio) y demas
documentos, seglin el caso, en las elecciones establecidas por la ley.

e Ordenar, clasificar y custodiar las actas de escrutinio de las elecciones indicadas por el TSJIE (solicitados por los
partidos, movimientos politicos, alianzas o concertaciones electorales, 0 correspondientes a las elecciones generales

a nivel nacional). e UC‘/\\L
/o A
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En las elecciones generales, recibir los documentos, actas de cémputo provisorio y otros; ordenar y formar el
expediente judicial; organizar todo lo concerniente para el cémputo provisorio de votos emitidos en el exterior y
su juzgamiento asi como lo relacionado al computo definitivo de votos emitidos en el pais y en el exterior; elevar
el informe respectivo para el estudio de las reclamaciones o impugnaciones a ser resueltas por el TSJE y diligenciar
hasta la proclamacion de los electos.

Coordinar, organizar, labrar acta de la realizacién de las auditorias de materiales electorales a ser utilizados en las
mesas de votacién y sistemas informdticos en todas las elecciones en forma conjunta con los apoderados de los
partidos y movimientos politicos, alianzas y concertaciones electorales y cuando sean indicadas por los Ministros
del TSJE.

Coordinar y labrar acta de la realizacién de las auditorias del sistema informético a ser utilizado en el procesamiento
del TREP en las elecciones generales y cuando sean indicadas por los Ministros del TSJE.

Coordinar con todas las dependencias de la Justicia Electoral, los procedimientos y las actividades a realizarse
durante el afio.

Coordinar y organizar las elecciones del Consejo de la Magistratura. Recibir las inscripciones de candidaturas,
poner de manifiesto y en su caso, presentar las propuestas de resolucién de impugnaciones de candidaturas a los
Ministros del TSJE.

Recibir los documentos y actas electorales en €l dia de la eleccion,

Realizar el estudio de las reclamaciones o impugnaciones presentadas durante el computo y elevar a consideracion
de los Ministros del TSJIE.

Elaborar el computo de las elecciones del Consejo de la Magistratura en presencia de los apoderados.

Planificar y coordinar con los Ministros del TSJE, las actividades a ser realizadas por la dependencia a su cargo, de
acuerdo a los objetivos y politicas establecidas y a los recursos (humanos, materiales y tecnoldgicos) disponibles.
Mantener informado a los Ministros del TSIE, respecto de las actividades y novedades de la Secretaria Judicial y
realizar las consultas que fueren necesarias en el momento oportuno.

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo ¢ implementar métodos de
trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos institucionales conforme con las normas y procedimientos
vigentes.

Disponer la realizacién de la estadistica de los trabajos realizados en la Secretaria Judicial e informar
sisteméaticamente a los Ministros del TSJE.

Promover y desarrollar, con los medios disponibles, la eficacia de los servicios de la dependencia

Atender las consultas de las demds dependencias y/o terceros, con el propdsito de suministrar y recibir informacién,
resolver dudas y tomar decisiones relativas al desarrollo de sus actividades.

Velar por un eficaz y eficiente desarrollo de las actividades a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos vigentes.

Cumplir con diligencia las funciones sefialadas en el presente Manual, deslindando a los Ministros de la Justicia
Electoral de toda responsabilidad derivada de los actos u omisiones ilicitos en que incurran en el desempeiio de sus
funciones o mediante el uso indebido de su cargo o atribuciones.
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gi:go ACION DEL Coordinador/a y Custodio de Expedientes Jurisdiccionales

OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar las tareas correspondientes a la Secretarfa Judicial concernientes a las
atribuciones del Tribunal Superior de Justicia Electoral como méaxima instancia del
fuero electoral desde la recepcion del expediente hasta su devolucién al Tribunal
Electoral de origen o hasta la expedicion de resolucion definitiva en expedientes
iniciados en esta instancia.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO e Secretaria Judicial

Autoridad directa sobre:

e Departamento de gestiones judiciales y notificaciones

* Departamento de archivo de documentos jurisdiccionales

e Departamento de estadisticas de documentos jurisdiccionales

COMPETENCIAS REQUERIDAS

+ Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, discrecion, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad y
habilidad en relacionamiento interpersonal.

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

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

FUNCIONES

e Recibir, registrar los expedientes y otros documentos dirigidos al TSJE y poner a conocimiento inmediato del
superior.

e Dar a conocer a los interesados que acudan a la secretaria, las actuaciones del TSJE en el ambito jurisdiccional y
comunicar de ello al superior.

e Recibir y registrar los escritos y documentos que presenten los interesados consignando la fecha, hora y si llevan
firma de abogado en la constancia de recibo, cuando el/la Secretario/a Judicial no se encontrare en el recinto de la
secretaria con cargo y responsabilidad de comunicarle la recepcion de forma inmediata.

s Organizar y foliar los expedientes a medida que se forman.

e Atender los requerimientos de los profesionales que se presenten en secretaria conforme a las facultades
reglamentarias e informar de ello a el/la Secretario/a Judicial.

s Realizar las estadisticas de los trabajos realizados en la Secretaria Judicial e informar periédicamente al superior
jerdrquico.

e Coordinar y controlar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de los documentos
de la dependencia.

e Custodiar los expedientes judiciales.

Otras tareas encomendadas por la superioridad.
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gil;iglgmAC]ON EL Jefe/a de Departamento de gestiones judiciales y notificaciones

OBJETIVO DEL CARGO | Elaborar y diligenciar las comunicaciones internas y externas de la Secretaria Judicial.

RELACIONES/ Responsabilidad ante:

SUBORDINADO e Coordinacion y custodia de expedientes jurisdiccionales

Autoridad directa sobre:

e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, discrecion, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad y
habilidad en relacionamiento interpersonal.

e Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacién oral y escrita.

s Valores éticos institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia e igualdad y no discriminacién,

FUNCIONES

Redactar los escritos correspondientes, segiin su naturaleza, para proceder a las comunicaciones.

» Diligenciar las notificaciones, traslado de documentos u otros equivalentes.

o Realizar las gestiones judiciales que sean encomendadas.

= Comunicar las providencias, Autos Interlocutorios, Acuerdos y Sentencias y demds disposiciones del TSJE.
Mantener buenas relaciones interinstitucionales con la Corte Suprema de Justicia y el Ministerio Publico.

e Otras actividades encomendadas por la superioridad.
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DENOMINACION DEL
CARGO

Jefe/a del Departamento de archivo de documentos jurisdiccionales

OBJETIVO DEL CARGO

Implementar un sistema de archive fisico y digital de las documentaciones procesadas
para el resguardo y conservacion de las mismas, a fin de brindar un facil acceso a los
archivos administrativos de conformidad a las normas legales vigentes.

RELACIONES /
SUBORDINADO

Responsabilidad ante:

» Coordinacion y custodia de expedientes jurisdiccionales

Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestién, organizacion, discrecién, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad y
habilidad en relacionamiento interpersonal.

Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccién,
buena comunicacién oral y escrita.

Valores éticos institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia e igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

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

e  Propiciar la aplicacion de la tecnologia moderna para el almacenamiento de la informacién, asi como la
utilizacion de equipos y sistemas auxiliares.

e  Coordinar las actividades tendientes a la conservacién, custodia, restauracién y reproduccién de documentos
mediantes técnicas y métodos actuales.

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

e  Solicitar la autorizacion correspendiente 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.

e  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.

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

eficiencia.

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

e 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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DENOMINACION DEL
CARGO Jefe/a del Departamento de estadisticas de documentos jurisdiccionales

OBJETIVO DEL CARGO | Diligenciar el registro de documentos jurisdiccionales de la Secretarfa Judicial.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO e Coordinacion y custodia de expedientes jurisdiccionales

Autoridad directa sobre:

e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de gestién, organizacién, discrecién, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad y
habilidad en relacionamiento interpersonal.

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

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

FUNCIONES

Registrar, procesar, analizar los documentos jurisdiccionales.

Brindar informacion estadistica referente a la cantidad de expedientes generados y de resolucién dictadas por €l
TSIE.

® Sistematizar la recepcion, el orden y la formacion del expediente judicial para el computo definitivo que establece
la proclamacién de los electos y presentarlo para su consideracion a el/la Secretario/a Judicial.

® Otras actividades encomendadas por la superioridad.
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DENOMINACION DEL Coordinador/a de redacci6n, correccién y estilo de documentos juridicos de los
CARGO Ministros del Tribunal Superior de Justicia Electoral.
OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y verificar los documentos juridices de los Ministros del Tribunal Superior
de Justicia Electoral y los documentos propios de la Secretaria Judicial.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO e Secretaria Judicial

Autoridad directa sobre:

e  Departamento de elaboracién de documentos juridicos de la Presidencia del
Tribunal Superior de Justicia Electoral

e  Departamento de elaboracién de documentos juridicos de la Vicepresidencia del
Tribunal Superior de Justicia Electoral

e  Departamento de elaboracién de documentos juridicos del Miembro del
Tribunal Superior de Justicia Electoral

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, discrecion, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad y
habilidad en relacionamiento interpersonal.

e Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacién oral y escrita.

e Yalores éticos institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia e igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

e Redactar y corregir o en su caso, coordinar la redaccién y estilo de los documentos juridicos a ser suscriptos por el
Presidente, Vicepresidente y Miembro del Tribunal Superior de Justicia Electoral y poner a consideracion de la
Secretaria Judicial.

e Verificar la elaboracién de los documentos juridicos correspondientes a la Presidencia, Vicepresidencia y Miembro
del Tribunal Superior de Justicia Electoral y presentarlos ante el/la Secretario/a Judicial.

e Redactar y corregir los documentos juridicos, administrativos, internos y externos de la Secretaria Judicial y
presentarlos a consideracion del superior jerdrquico.

e Guardar la debida reserva de las actuaciones por la naturaleza de las mismas, y més ain, cuando sean ordenadas
por los Ministros del Tribunal Superior de Justicia Electoral
Coadyuvar a los ujieres de la Secretarfa Judicial del Tribunal Superior de Justicia Electoral en sus labores.

Otras actividades encomendadas por la superioridad.
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DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de elaboracion de documentos juridicos de la
CARGO Presidencia del Tribunal Superior de Justicia Electoral
OBJETIVO DEL CARGO | Elaborar los documentos juridicos de la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia
Electoral
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO e Coordinacion de redaccion, correccion y estilo de documentos juridicos de los

Ministros del Tribunal Superior de Justicia Electoral
Autoridad directa sobre:
* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, discrecion, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad y
habilidad en relacionamiento interpersonal.

e Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacion oral y escrita,

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

FUNCIONES

e Elaborar los documentos juridicos de la Secretarfa Judicial correspondientes a la Presidencia del Tribunal Superior
de Justicia Electoral y presentarlos a consideracion de la Coordinacién de redaccién, correccién y estilo de
documentos juridicos de los Ministros del Tribunal Superior de Justicia Electoral

e Redactar y corregir los documentos juridicos, administrativos, internos y externos de la Secretarfa Judicial y
presentarlos a consideracién de la Coordinacion de redaccion, correccién y estilo de documentos juridicos de los
Ministros del Tribunal Superior de Justicia Electoral

e Guardar la debida reserva de las actuaciones por la naturaleza de las mismas, y mas atin, cuando sean ordenadas
por el Presidente del Tribunal Superior de Justicia Electoral

e Otras actividades encomendadas por la superioridad.
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DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de elaboracion de documentos juridicos de la
CARGO Vicepresidencia del Tribunal Superior de Justicia Electoral

OBJETIVO DEL CARGO ) :
Elaborar los documentos juridicos de la Vicepresidencia del Tribunal Superior de

Justicia Electoral

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO e Coordinacién de redaccién, correccién y estilo de documentos juridicos de los
Ministros del Tribunal Superior de Justicia Electoral
Autoridad directa sobre:
e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Capacidad de gestién, organizacién, discrecion, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad y
habilidad en relacionamiento interpersonal.

e Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacion oral y escrita.

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

FUNCIONES

® Elaborar los documentos juridicos de la Secretaria Judicial correspondiente a la Vicepresidencia del TSIE y
presentarlos a consideracién de la Coordinacién de redaccidn, correccion y estilo de documentos juridicos de los
Ministros del Tribunal Superior de Justicia Electoral

e Redactar v corregir los documentos juridicos, administrativos, internos y externos de la Secretarfa Judicial y
presentarlos a consideracién de la Coordinacién de redaccion, correccion y estilo de documentos juridicos de los
Ministros del Tribunal Superior de Justicia Electoral

e Guardar la debida reserva de las actuaciones por la naturaleza de las mismas, y mds aiin, cuando sean ordenadas
por el Vicepresidente del Tribunal Superior de Justicia Electoral

e Otras actividades encomendadas por la superioridad.
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DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de elaboracién de documentos juridicos del Miembro

CARGO del Tribunal Superior de Justicia Electoral

OBJETIVO DEL CARGO
Elaborar los documentos juridicos del Miembre del Tribunal Superior de Justicia
Electoral

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO e Coordinacién de redaccién, correccion y estilo de documentos juridicos de los

Ministros del Tribunal Superior de Justicia Electoral
Autoridad directa sobre:
e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, discrecion, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad y
habilidad en relacionamiento interpersonal.

e Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccidn,
buena comunicacion oral y escrita.

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

FUNCIONES

® Elaborar los documentos juridicos de la Secretaria Judicial correspondiente al Miembro del TSJE y presentarlos a
consideracion de la Coordinacion de redaccion, correccion y estilo de documentos juridicos de los Ministros del
Tribunal Superior de Justicia Electoral.

® Redactar y corregir los documentos juridicos, administrativos, internos y externos de la Secretaria Judicial y
presentarlos a la Coordinacidn de redaccién, correccion y estilo de documentos juridicos de los Ministros del
Tribunal Superior de Justicia Electoral

® Guardar la debida reserva de las actuaciones por la naturaleza de las mismas, y mas ain, cuando sean ordenadas
por el Miembro del Tribunal Superior de Justicia Electoral

@ Otras actividades encomendadas por la superioridad.
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DENOMINACION DEL

itori 1
CARGO Jefe/a de Departamento de auditoria electora

OBJETIVO DEL CARGO Diligenciar y organizar lo concerniente a las auditorias de materiales electorales y de
sistemnas informaticos en todas las elecciones.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO e Secretaria Judicial

Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, discrecién, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad y
habilidad en relacionamiento interpersonal.

e Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacion oral y escrita.

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

FUNCIONES

® Organizar la realizacion de las auditorias de materiales electorales y sistemas informaticos a ser utilizados en las
mesas de votacion en todas las elecciones conforme las indicaciones del/la Secretario/a Judicial.

e Resguardar los documentos resultantes de las auditorias hasta su entrega al Departamento de Archivo de
documentos electorales.

® Recibir y registrar los escritos y documentos que presenten los interesados en los expedientes jurisdiccionales
consignando la fecha, hora y si llevan firma de abogado en la constancia de recibo, cuando el/la Secretario/a Judicial y
el/la Coordinador/a y Custodia de expedientes jurisdiccionales no se encontraren en el recinto de la secretaria con cargo
y responsabilidad de comunicarles la recepcion de forma inmediata.
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gi:gglmcmrw TRk Jefe/a de Departamento de Archivo de documentos electorales

OBJETIVO DEL CARGO | Implementar un sistema de archivo fisico y digital de las documentaciones procesadas
para el resguardo y conservacién de las mismas, a fin de brindar un facil acceso a los
archivos electorales para de conformidad a las normas legales vigentes.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO e Secretaria Judicial
Autoridad directa sobre:
e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, discrecion, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad y
habilidad en relacionamiento interpersonal.

e Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informéticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacion oral y escrita.

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

FUNCIONES

e  Organizar la recepcion de los expedientes y certificados electorales, el orden, la clasificacién y la custodia de
las actas de escrutinio de las elecciones indicadas por el/la Secretario/a Judicial.

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

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

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

e  Mantener un inventario actualizado de los documentos existentes.

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

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

e  Coordinar con las demas dependencias de la Direccién para las actividades laborales.

s Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos vigentes.

o Resolver dentro de sus facultades, los demds asuntos que sean sometidos a su consideracion.
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