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) “POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES — VERSION 1 DE LA
= JUSTICIA ELECTORAL?”

Asuncién, 31 de marzo de 2022

= VISTO: La necesidad de aprobar el Manual de Funciones de la Justicia Electoral,
) conforme a los requerimientos institucionales, para garantizar el cumplimiento de los fines y
Z objetivos propuestos, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

CONSIDERANDO:

= QUE, la Ley N° 635/95, “Que Reglamenta la Justicia Electoral”, en su articulo 5,
2 establece: “1. El Tribunal Superior de Justicia Electoral es la autoridad suprema en materia
- electoral (...)"; en su articulo 6, expresa lo siguiente: “Son deberes y atribuciones del
- Tribunal Superior de Justicia Electoral™; a) “Cumplir y hacer cumplir la Constitucion y las
- Leyes™; g) “Eiercer la superintendencia con potestad disciplinaria sobre toda la organizacion
. electoral de la Repiiblica™; u) “Adoptar las providencias requeridas para el cumplimiento de
= las finalidades que le asignan esta Ley y el Codigo Electoral”; y v) “Elaborar los reglamentos
que regulen su funcionamiento y los demas que sean necesarios para el cumplimiento de la
Ley Electoral”™.

& QUE, resulta pertinente, adoptar las medidas para asegurar el -eficiente
& desenvolvimiento de los procesos de gestidn, tendientes al logro de los objetivos, el
= cumplimiento de la misién y la proyeccion hacia la visién institucional.

QUE, la aprobacién del Manual de Funciones de la Justicia Electoral, constituye parte
del proceso de modernizacién y sistematizacion de las funciones de las distintas dependencias
de la institucién, por lo que su implementacién permitird un mayor ordenamiento de las
operaciones con descripciones de los cargos ajustados con la estructura organizacional
vigente.

- QUE, el Manual de Funciones tiene como propdsito constituirse en documento
normativo para el mejoramiento de la gestién, cuyo cumplimiento por parte de todos los
integrantes del capital humano de la institucién contribuird al proceso de aseguramiento de la
calidad y pertinencia de los servicios ofrecidos. Asimismo, permitird establecer las
responsabilidades correspondientes a cada cargo.

= = QUIE, por Resolucién TSJE N® 97 de fecha 16 de noviembre de 2021, se designa
B fl%jjenﬂ:ﬂ y' Wicepresidente del Tribunal Superior de Justicia Electoral para el Ejercicio
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QUE, por ausencia de uno de sus miembros, este tribunal se integra con la magistrada
electoral Myriam Cristaldo, miembro del Tribunal Electoral de la Capital Segunda Sala,
conforme al articulo 8 de la Ley N° 635/95.

POR TANTO, y de conformidad a lo precedentemente expuesto, y en uso de sus
atribuciones constitucionales y legales, el TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

ELECTORAL.----

RESUELVE:

1. APROBAR el Manual de Funciones — Version 1 de la Justicia Electoral, en el cual
se establecen los perfiles, las responsabilidades y la descripeion de cargos que forman parte de
la estructura organizacional, conforme al Anexo I, el cual forma parte de la presente
resolucion.

2. AUTORIZAR la divulgacion interna del Manual de Funciones = Version 1 de la
Justicia Electoral, la publicacién en el sitio web oficial de la Justicia Electoral y su
socializacién a través de la Direccién de Modelo Estandar de Control Interno (MECIP), con el
acompafiamiento de la Direccidn de Auditoria.

3. ENCOMENDAR a la Direccidn de Recursos Humanos, la responsabilidad de velar
por el cumplimiento de las funciones y responsabilidades establecidas en el Manual de
Funciones — Version 1 de la Justicia Electoral, asi como de la verificacion de la eficacia del
instrumento a los efectos de incorporar las modificaciones o ajustes necesarios,-—-—-—-—------- -

4. DISPONER que los superiores jerdrquicos suscriban el Manual de Funciones —
Versi6n 1 de la Justicia Electoral, correspondiente a cada dependencia obrante en el Anexo 1,
con refrendo del Secretario General del TSJE.

5. RESPONSABILIZAR a los superiores jerdrquicos de la correcta egjecucion de las
tareas especificas en el Manual de Funciones de su dependencia, asi como de los actos u
omisiones en que incurran en el desempefio de sus labores, deslindando a los ministros del
TSJE y al Director General de Administracién y Finanzas de la Justicia Electoral, de toda
responsabilidad emergente de las mismas.

6. ESTABLECER la vigencia de la presente resolucion a partir de su firma --—---—--
7 AR sin efecto cualquier disposicion anterior y contraria a la presente
resolucion. -
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. JUZGADOS ELECTORALES Versién 01

NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION CONDUCCION SUPERIOR

DENOMINACIONDEL | jcrja Electoral dela Circanscripeién Judici!

OBJETIVO DEL CARGO | Velar por el acatamiento estricto del marco normative constitucional y legal
referentes a la organizacidn, direccidn y fiscalizacidn de las elecciones y de las
consultas populares dentro de su circunscripcidn judicial, tante por el electorado
como por las organizaciones politicas destinados al desarrollo de un proceso electoral
iransparente ¥ democritico que garantice la vigencia del estado de derecho.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO s Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Autoridad directa sobre:
» Coordinaciin de Secretaria 1 Actuario Judicial
s Departamento de Motificaciones {Ujier)
¢ Deparamento de Procesas (Oficial de Secretaria)
s  Departamento de Redaccidn (Dactildgrafo).
» Departamento de Mesa de Entrada y Archivo
# Coordinacidn de Secretaria [I Actuario Judicial
= Departamento de Notificaciones (Ujier)
*  Departamento de Procesos (Oficial de Secretaria)
*  Departamento de Redaceion (Dactildgrafo).
s Departamento de Mesa de Entrada ¥ Archiva
s (Oftros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

« Habilidades: Afto nivel de conocimiento del saber juridico. MNivel de Razonamiento Superior al TM (término
medio). Capacidad de concentracidn y de trabajo bajo presion. Capacidad analitica y critica. (Rigor Profesional},
(Juicio y Criterio propio). Proactividad y dinamismo. (Pro actividad).

e Conocimientos basices: Conocimiento de Leyes, Normas y Resoluciones relacionadas con la competencia
atribuida a la Justicia Electoral. Relaciones Humanas y Piblicas. Capacidad de comunicacidn y liderazgo,
iniciativa, flexibilidad y compromiso profesional. Manejo de herramientas informdticas. Habilidad para irabajar
&n equipo y por abjetivos. Lenguas castellana y guarani

* Valores institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad ¢ independencia, igualdad ¥ no discriminacion.

FUNCIONES

» El juzgamiento de las impugnaciones, protestas o reclamos relativos al Registro Civico Permanente o & los
padrones de electores de su jurisdiccion;

» [nstruir sumario en investigacion de las faltas electorales y aplicar las sanciones que correspondieren;

= Organizar, dirigir y fiscalizar las elecciones v consultas populares en sus respectivas jurisdicciones;

# Designar los locales de votacidn y a los integrantes de las mesas electorales respectivas a propuesta de las Juntas
Civicas;

« Recibir ¥ organizar la distribucidn de todos los materiales, dtiles, equipos v documentos requeridos para la
celebracidn de las elecciones;

» Realizar el inventario de los bienes y dtiles electorales para su posterior guarda;

e Recibir de las Juntas Civicas las actas y padrones utilizados en las elecciones y trasladarlos en bolsas especialessy.
bajo estrictas medidas de seguridad, para su entrega a los Tribunales Electorales de su circunscripgi gﬁih:@ .3
efectos del cdmputo provisorio; oy ufﬂ,:-l.

» Disponer la adopcién de medidas de seguridad policial que geranticen ¢l normal desarrollo
eleccionario;

= Acreditar a los apoderados y veedores de los partidos, movimientos politicos y alianzas electo
las credenciales correspondientes;

# Inscribir las candidaturas a intendentes v concejales municipales ¥ sus apoderados;

:JU;GABOSELKJ%;ORALES —= n ( b
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» Coordinar v supervisar las tareas a cargo del Registro Electoral v Registro Civil adoptando las medidas que sean
conducentes a tales fines;

* Cumplir vy hacer cumplir fas resoluciones del Tribunal Superior de Justicia Electoral y de los Tribunales
Electorales;

» El control de los espacios acordadas & los partidos, movimientos politicos y alianzas electorales, en los medios de
comunicacién social, para la propalacion de la propaganda electoral;

o Fiscalfzar los actos preparatorios y las elecciones intemas de los partidos, movimientos politicos v alianzas
electorales,

= Entender en los recursos de Habeas Corpus, sin perjuicio de la competencia de los jueces del fuero ordinarlo; v,

« Las demis que fije la ley.

s Cumplir con diligencia las funciones sefialadas en ¢l presente Manual, deslindando a los Ministros de la Justicia
Electoral de toda responsabilidad derivada de los actos u omisiones ilicitos en que incurran en el desempefio de
sus funciones o mediante el uso indebido de su cargo o atribuciones.
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinacidn de Secretaria [ { Actuario Judicial)

| Dirigir, coordinar, tramitar y supervisar las tareas asignadas en funcidn al cargo a fin
| de realizar los requerimientos con eficiencia y calidad en todos los dmbitos de su
competencia.
Responsabilidad ante:
s Juzgado Electoral de la Circunseripeidn Judieial
Autoridad directa sobre:
s Departamento de Notificaciones (Ujier)
Departamento de Procesos (Oficial de Secretaria)
Departamento de Redaccitn (Dactilografo).
Departamento de Mesa de Entrada y Archivo

e Habilidades: Buen relacionamisnto interpersonal. Discrecion en el cumplimiento de sus funciones, Adaptable,
Capacidad de concentracidn y de trabajo bajo presidon. Proactividad y dinamismo, Alto nivel de liderazpo,
Habilidad de trabajo en equipo ¥ manejo de personas; Capacidad de andlisis, sintesis y de organizacitn, Buena
redaccidn. Hablar y escribir en los idiomas oficiales. Manejo de herramientas informéticas o de procesadores de
textos.

s Conocimientos bisicos: Conocimiento del mareo normativo constitucional v legal relacionado a la competencia
atribuida a los Tribunales Electorales; Sélidos conocimientos de técnicas de elaboracidn de resoluciones judiciales;
Conocimiento bésico de procesadores de textos informaticos.

» Valores Institucionales: Trlu.ipareucla., honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e md i mm 1)1 no dlscrimmn.ciﬁn.

relativas al u'abap Jmsdlmtmnl y administrativo,

s Realiza sus labores en un marco de cortesia, respeto para con sus superiores, subalterno y piblico en general,

e Observar, en el servicio ¥ fiera de este, una conducta adecuada a las normas éticas compatibles con su condicidn
de funcionario piblico-electoral.

»  Organizar, supervisar v controlar las tareas ejercidas por los funcionarios a su cargo y realizard tareas de
coordinacién dentro del proceso,

» Presentar sin demora a los Jueces los escritos, documentos, oficios y demés despachos referentes a la tramitacion
de los expedientes;

o Refrendar las actuaciones, providencias, resoluciones y sentencias expedidas por los Jueces;

Colabarar en el diligenciamiento de las cuestiones administrativas, en especial en afio electoral,

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

¢ Custodiar el sello daI Iuzgado Electoral, asi como los documentaos y expedientes que tuvieren a su cargo, slendo
responsables de su pérdida, uso indebido, mutilacién o deterioro;

s Asistir & los superiores inmediatos en la elaboracidn de propuestas de planes operativos y actividades del
Tribunal, en el marco de objetivos de la misma, asi como en la programacidn y reprogramacion dn: lag prioridades
de corto y mediano plazo en funcién de las necesidades institucionales.

Supervisar y coordinar directamente las actividades desplegadas por los dependientes del mismo. it

por la ley.

ERAVORUNTAR EOEUPAR
' - |:|'| |r-:|-_‘:=?-“t;‘*'l

» Las demés funciones establecidas en las Leyes, Acordadas de CS] y resoluciones del Tril:nli b, Supcior 8¢ |
Justicia Electoral para los Actuarios Judiciales. | '
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Asistir profesionalmente al Juzgado en temas relatives a sus actividades y actos formales, | ‘“'»‘c,_t

judiciales, control de vencimientos de plazos judiciales y ofras tareas que le sean encomendadasfientro de 167"

previsto de la normativa vigente. T } %
* Dejar constancia de los escritos cuando dstos fueren presentados fuera de plazo o sin copias, si et :}ﬁt' ey ;ﬂ
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES

N LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe del Departamento de Notificaciones (Ujier)
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Velar por Ia correcta ejecucion de las tareas asignadas en funcion al cargo en todos

los Ambitos de su competencia, asl como las asignadas por sus superiores jerdrquicos
inmediatos, con el propésito de que las mismas sean desarrolladas con eficiencia y

prontifud,
RELACIONES / Res i
ponsabilidad ante:
SUBORDINADO s (Coordinacion de Secretaria 1 Actuario Judicial

Auntoridad directa sobre:
# (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de adaptacidn, gestién y organizacidn; Dindmico y Proactivo. Buena comunicacion oral
y escrita; Habilidades de trabajo en equipo y bajo presidn; Buen relacionamiento interpersonal.

Conocimiento bdsico: Conocimiento del marco normativo constitucional y legal relacionado a la funcidn
atribuida a los ujieres, conocimientos de Redaccidn, manejo de procesadores de textos por medios informdticos,
desenvolvimiento oral v eserito en los idiomas oficiales.

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

neutralidad e independencia, igualdad ¥ no discriminacidn.

FUNCIONES

L]

Practicar las notificaciones ordenadas por el Juzgado o Tribunal respective 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;

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

Devolver en tiempo oporiuno las cédulas notificaciones recibidas debidamente diligenciados;

Dar cuerta al Actuario Judicial de los inconvenienies gue se les presenten en el desempedio 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;

Realizar tareas operalivas v administrativas especificas que guarden estrecha relacidn con la gestidn de
natificacidn y documentacidn respectiva.

Redactar informes, notas, actas, oficios y demds diligencias dispuestas por el Juzgado o Tribunal,

Realizar la labor en un marco de cortesia, respeto para sus superiores y compafieros;

Las demis atribuciones que le asigna la ley, el reglamento interno y las instrucciones o resoluciones emitidas por
los superiores jerirguicos.

A
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL | jefe/a de Departamento de Secretaria (Oficial de Secretaria)
CARGO
OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar, organizar y ejecutar las tareas tendisotes a la atencién al piblico en
general, a fin de canalizar sus requerimientas con eficiencia y calidad sobre asuntos
relacionados con los juicios o demandas presentadas ante el Juzgado Electoral

respectivo.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO + Coordinacidn de Secretaria [ Actuario Judicial

Autoridad directa sobre:
» (Oitros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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

s Conocimientos bdsicos: Conocimients téenico de la organizacién de archivos documentales tendientes a la
formacidn, ubicacidn v exhibicién de los expedientes judiciales, asi como el uso de hemmamientas informéticas,
comunicacidn oral y escrita en los idiomas oficiales.

e Valores Institucionales: Transparenciz, honradez, excelenciz en el servicio, lealtad, liderazpo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad v no discriminacidn.

FUNCIONES

»  Dejar constancia de la recepcion de los escritos presentados por los profesionales abogados, agregar a sus

respectivos expedientes, armar, foliar los expedisntes y hacer entrega inmediata al actuario de los mismos;

Exhibir los expedientes judiciales & los profesionales acreditados en los juicios;

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

Ofrecer telefénica y personalmente a las partes informacion autorizada del estado procesal de sus expedientes;

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

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

Entregar expedientes 4 los profesionales acreditados, dejando canstancia de ello en los libros respectivos;

Dejar constancia en los libros respectivos de la no realizacién de audiencias.

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

en Secretarfa.

Gestionar el suministro de materiales de oficina y equipos necesarios;

Custodiar la integridad fisica de los expedientes obrantes en el archivo de la oficina

Fealizar copias de documentos y expedientes {compulsas o fotocopias autenticadas) ordenadas por el Juzgado

Electoral, dejando constancia de ello en ol expedients respectiva,

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

. &
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL Jefe del Departamento de Redaceidn (Dactilégrafo)
CARGO
OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar v supervisar la redaccién de documentos, proyectos de resoluciones,
escritos, pedidos de informes y equivalentes ordenadas por el Juzgado Electoral
respective conforme al dmbito de su competencia,

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO s Coordinacion de Secretaria [ Actuario Judicial
Autoridad directa sobre:

=  (fros funcionarios permanentes o contratados afectados & la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Capacidad de gestién v organizacién. Buen relacionamiento interpersonal, Adaptable. Capacidad
de trabajar en equipo y bajo presion. Dindmico. Proactiva,

» Conocimiento bdsico: Sdlidos conocimientos de Redaccidn, uso de procesadores de textos: Word — Excel,
manejo verbal y escrito de los idiomas oficiales, conocimiento de técnicas de claborpcién de resoluclones
judiciales, asf como de las leyes y marco normativo de inferior jerarguia relacionado a la competencia atribuida a
los Juzgados Electorales.

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

FUNCIONES

s Cumplir las instrucciones dispuestas por el Tribunal Electoral respectivo con eficiencia, diligencia, correceidn ¥
diseiplina;

s 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 Juzgado Electoral,

s 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 piiblico 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 Juzgado 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 SUPERTIORES
EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL Jefela de Departamento de Mesa de Entrada y Archivo
CARGO
OBJETIVO DEL CARGO | Recepcionar las documentaciones gue ingresan @ la dependencia, repistrar
cronoldgicamente ¥ remitir con celeridad y eficiencia donde comesponda, e
implementar un sistema de archive flsico y digital de las documentaciones
procesadas para el resguardo y conservacion de las mismas, de conformidad a las
normas legales vipentes.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO * (Coordinacion de Secretaria | Actuario Judicial

Autoridad directa sobre:

= (ros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Comunicativas {eserita vy oral), Buen relacionamiento interpersonal. Adaptable, organizado,
capacidad de trabajar en equipo ¥ bajo presién, Dindmico y Proactivo,

s Conocimientos bédsicos: Conocimientos técnicos de secretariado gjecutiva o afines, organizacidn y manejo de
archivos documentales, uso de procesadores de textos por medios informaticos, conocimiento de las dreas del
saber institucional.

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

FUNCIONES

= Recibir las notas y eomunicados de las dependencias institucionales internas;

s Expedir constancias de recepcitn de documentos y solicitudes recibidas.

« Registrar en el libro de expedicién la salida de documentos y correspendencias remitidas por los superiores
Jjerdrquicos;

e Mantener actualizada la base de datos de las documentaciones chrantes en secretariz;

Organizer el registro y archivo de los documentos obrantes en su departamento;

» Realizar las demds actividades compatibles con la naturaleza de sus funciones.
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinacién de Secretaria [T { Actuario Judicial)

Coordinar, ejecutar v supervisar |as tareas asipnadas en funcién al cargo en todos los
ambitos de su competencia, con el propdsite de que las mismas sean desarrolladas
| con eficiencia y calidad

Responsabilidad ante:

+ Juzgado Electoral de la Circunseripeton Judicial

Autoridad directa sobre:

s  Departamento de Notificaciones (Ujier)

Departamento de Procesos (Oficial de Secretaria)

Departamento de Redaccién (Dactilégrafa),
Departamento de Mesa de Entrada y Archivo

Uu'u.;funnnnmm permanentes "'._."_._ |

Habilidades: Buen relacionamiento interpersonal. Discrecion en el cumplimiento de sus funciones, Adaptable,

Capacidad de concentracién y de trabajo bajo presidn. Proactividad y dinamismo. Alto mivel de liderazgo,

Habilidad de trabajo en equipo ¥ manejo de personas; Capacidad de andlisis, sintesis y de organizacidn. Buena

redaccidn. Hablar y escribir en los idiomas oficiales. Manejo de herramientas informaticas o de procesadores de

fextos.

+ Conocimientos badsicos: Conocimiento del marco normative constimcional y legal relacionado a la competencia
atvibuida a los Tribunales Electorales; Solidos conocimientos de téenicas de elaboracidn de resoluciones
judiciales; Conoeimiento bisico de procesadores de textos informiticos.

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

ndencia, igualdad vy no discriminacidn,

s Cumplir las instrucciones dispuestas por ¢l Juzgado Electoral, con eficacia, diligencia, correccidn y disciplina,
relativas &l trabajo jurisdiccional ¥ administrativo.

s Healiza sus labores én un marco de cortesia, respeto para con sus superiores, subalterno y pitblico en general.

» Observar, en el servicio y fuera de este, una conducta adecuada a las normas éticas compatibles con su condicidn
de funcionario piblico-electoral,

« Organizar, supervisar v controlar las tareas ejercidns por los funcionarios a su cargo y realizard tareas de
coordinacitn dentro del procesa.

s Presentar sin demora a los Jueces los escritos, documentos, oficios y demds despachos referentes a la tramitacion
de los expedientes;

s Refrendar las actuaciones, providencias, resoluciones y sentencias expedidas por los Jueces;

s Colaborar en el diligenciamiento de las cusstiones administrativas, en especial en afio electoral.

s Guarder debida reserva de las actuaciones cuando lo requiera la nanuraleza de las mismas, o sea ordenada por los
Jueces o Tribunales;

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

s Asistir a los superiores inmediatos en la elaboracién de propuestas de planes operativos y actividades del
Tribunal, en el marco de objetivos de {a misma, asi como en la programacidn y reprogramacién de las prioridades
de corto y mediano plazo en funcidn de las necesidades institucionales.

= Supervisar y coordinar directamente las actividades desplegadas por los dependientes del mismo.

por la ley.
» Las demds funciones establecidas en las Leves, Acordadas de CS] y resoluciones del Tribun
Justicia Electoral para los Actuarios Judiciales.
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» Asistir profesionalmente al Juzgade en temas relativos a sus actividades y actos formales, | i L&H
judiciales, control de vencimientos de plazos judiciales y otras tareas que le sean encomendadas d g de lo [
previsto de la normativa vigente, _q:-“ AT

= Dejar constancia de los escritos cuando éstos fieren presentados fuera de plazo o sin copias, si éstaskia
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL. | Jefe del Departamento de Notificaciones (Ujier)
CARGO
OBJETIVO DEL CARGQ | Velar por la correcta gjecucidn de las tareas asignadas en funcidn al cargo en todos

los &mbitos de su competencia, asi como las asignadas por sus superiores jerdrguicos
inmediatos, con el propdsito de que las mismas sean desarrolladas con eficiencia y

prontitud.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO » (Coordinacitn de Secretaria [T Actuario Judicial

Auntoridad directa sobre:
=« Diros funcionarios permanentss o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

= Habilidades: Capacidad de adaptacitn, gestidn y organizacidn; Dindmico y Proactivo. Buena comunicacion oral
y escrita; Habilidades de trabajo en equipo y bajo presidn; Buen relacionamiento interpersonal.

« Conocimiento bidsico: Conocimiento del marco normativo constitucional y legal relacionado a la funcion
atribuida a los ujieres, conocimientos de Redaccion, Manejo de procesadores de textos por medios informadticos,
Desenvalvimiento oral y escrito en los idiomas oficiales.

o Valores Institucionales: Transparencia, hooradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad ¥ no discriminacion.

FUNCIONES

= Practicar las notificaciones ordenadas por ¢l Juzgado o Tribunal respective 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 desempeiia;

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

Devolver en tiempo oportuno las cédulas notificaciones recibidas debidamente diligenciados;

Dar cuenta &l Actuario Judicial de Jos inconvenientes que se les presenten en el desempefio de su cargo o en el

cumplimiento de las drdenes que reciban;

e Anotar en un libro, con intervencion de los Secretarios, las cédulas recibidas o devueltas;

» Realizar tareas operativas y administrativas especificas que guarden estrecha relacidn con la gestidn de
notificacidn y documentacidn respectiva,

» Redactar informes, notas, actas, oficios v demds diligencias dispuestas por el Juzgado o Tribunal;
Realizar la labor en un marco de cortesia, respeto para suUs SUperiores ¥ compafieros;

» Las demds atribuciones que le asigna la ley, el reglamento interno y las instrucciones o resoluciones emitidas por
los superiores jerdrquicos,
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

E:];gEINACIﬂﬂ DEL Jele/a de Departamento de Secretaria (Oficlal de Secretaria)

OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar, organizar y ejecutar las tareas tendientes a la atencién al pilblico en

general, a fin de canalizar sus requerimientos con eficiencia v calidad sobre asuntos
relacionados con los juicios o demandas presentadas ante el Juzgado Electoral

respectivo.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADOD = Coordinacion de Secretaria [1 Actuario Judicial

Autoridad directa sobre:
» Dtros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Comunicativas (escrita y oral), Buen relacionamiento interpersonal. Adaptable. Paclencia,
organizacién, capacidad de rabajar en equipo y bajo presién, Dindmico v Proactivo.

Conocimientos bdsicos: Conocimiento téenico de la organizacidn de archivos documentales tendicntes & la
formacidn, ubicacion y exhibicidn de los expedientes judiciales, asi como el uso de herramientas mformaticas,
comumnicacién oral v escrita en los idiomas oficiales,

Valores [nstitucionales: Transparencia, honradez, excelencia eén el servicio, leallad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad ¥ no discriminacién,

FUNCIONES

e Dejar constancia de le recepcion de los escritos presentados por los profesionales abogados, agregar a sus
respectivos expedientes, armar, foliar los expedientes y hacer entrega inmediata al actuario de los mismos;

s Exhibir los expedientes judiciales a los profesionales acreditados en los juicios;

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

e Ofrecer telefdnica y personalmente a las partes informacidn autorizada del estado procesal de sus expedientes;

e Archivar, custodiar los documentos y expedientes relacionados a las acciones preséntadas;

e Atender a las partes que concurran a audiencias fijadas por el Tribunal,

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

» Dejar constancia en los libros respectivos de la no realizacidn de audiencias.

o Agregar los respectivos escritos, notas u oficios presentados por las partes cuando el expediente no se encuenire
en Secredaria.

& (Gestionar el suministro de materiales de oficina v equipos necesarios;

® Custodiar la integridad fisica de los expedientes obrantes en el archivo de la oficina

Realizar copias de documentos y expedientes (compulsas o fotocopias autenticadas) ordenadas por el Juzgado
Electoral, dejando constancia de ello en el expediente respectiva,

Las demds funciones asignadas por las leyes y resoluciones intermas respectivas dispuestas por los superiores
jerdrquicos,

HUARD POR: JUZGADOS ELECTORALES | 0 O
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL | Jefe del Departamento de Redaccién (Dactildgrafo)
CARGO
OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar y supervisar la redaccién de documentos, proyectos de resoluciones,
escritos, pedidos de informes ¥ equivalentes ordénadas por el Tribunal Electoral
respectivo conforme al dmbito de su competencia.

Responsabilidad ante:

= Coordinacidn de Secretar(a 11 Actuario Judicial

Autoridad directa sobre:

= (hros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia
COMPETENCIAS REQUERIDAS

RELACIONES /
SUBORDINADO

= Habilidades: Capacidad de gestidn y organizacién. Buen relacionamiento interpersonal. Adaptable, Capacidad
de trabajar en equipo v bajo presion. Dindmico. Proactivo.

¢ Conocimiento basieo: S6lidos conocimientos de Redaccidn, uso de procesadores de textos: Word — Excel,
manegjo verbal y escrito de los idiomas oficiales, conocimiento de técnicas de elaboracitn de resoluciones
judiciales, asi como de las leyes y marco normativo de inferior jerarquia relacionadoe a la competencia atribuida &
los Juzgados Electorales.

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

FUNCIONES

+  Cumplir las instrucciones dispuestas por el Tribunal Electoral respectivo con eficiencia, diligencia, cormeccidn y
discipling;

= Redactar borradores de proyectos de documentos requeridos que guardan relacidn a |a fumcion y competencia del
Tribunal Electoral respectivo;

s Transcribir las audiencias desarrolladas ante el Juzgado Electoral;

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

Guardar la debida discrecidn 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 plblico en general;

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

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

Redactar providencias e informes dispuestos por €l Juzgado 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

gEHU!‘rﬂ“Nﬁﬂﬁ'N DEL Jefela de Departamento de Mesa de Entrada y Archivo

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

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO » Coordinacion de Secretaria [1 Actuario Judicial
Autoridad directa sobre:

= (Oros fimcionarios penmanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Comunicativas {escrita y oral), Buen relacionamiento interpersonal. Adaptable, organizado,
capacidad de trabajar en equipo ¥ bajo presitn, Dindmico y Proactivo.

& Conocimientos bisicos: Conocimientos téenicos de secretariado gjecutivo o afines, organizacidn y manejo de
archivos documentales, uso de procesadores de textos por medios informdticos, conocimiento de |as dreas del
saber institucional,

e Valores Instifucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad ¥ no discriminacign.

FUNCIONES

o Recibir las notas y comunicados de las dependencias institucionales internas;

» Expedir constancias de recepeitn de documentos y solicitudes recibidas;

« Registrar eén ¢l libro de expedicion la salida de documentos y correspondencias remitidas por los superiores
jerarguicos;

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

Organizar &l registro y archivo de los documentos obrantes en su departamento;

Realizar las demds actividades compatibles con [ naturaleza de sus funciones.




