ORGANIGRAMA ESPECIFICO l

[ JUSTICIA ELECTORAL

)

1

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA ELECTORAL

Ley N* 63595 - Art. 4" incisa 1}

[ COORDINACION DE OPERACIONES TECHIEM}

e

——

DEPARTAMENTODE TV CABLE E IPTV

DEPARTAMENTD DE PROGRAMACION DE LA

CENTRAL TELEFOSICA,

{ i
DIRECCION DE COMUNICACION
. =
.~ I B
COORDINACION GENERAL DE LA DIRECCION DE
COMURNICACION
8 I -
COORDIMACION DE PROCESDS
ADMINISTRATIVOS ]
% 4
DEPARTAMENTI DE ASSTENCIA A OFIOMAS DEL
oy DERARTAMENTD TECNICD
J -
. -
DEPARTAMENTO DE RECLAMOS
DEPARTAMENTO DE CONTROLINTERNG
A
™ DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
DERARTAMENTD DE BIVENTARID ¥ DEPOSITD \
i N
d DEPARTAMENTO DE REDES TELEFONICAS

DEPARTAMENT D DE MANTENBAENTO ¥ SERVICIDS

e,

MEFTLICA DL PARNGLAY
Jushca Eeciorsd




f :-"} oa
| JHLABO (
3 i‘. s -(_) | JELEA qu Djas

(R k] i =

Y - e % ' : 1 Despacho
R e —

Wk General

REPUIBLICA DEL PARAGLIAY CORRESPONDE

P JUSTICIA ELECTORAL AL RELLCON

TSJE N° 14/2022

\@' i( AREA DE OPERATIVA Y MISIONAL MANUAL DE

; . FUNCIONES
DIRECCION DE COMUNICACION Verskin 01
aearvaito e b I bimrnt Pl
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL : , o
CARGO Director/a de la Direccién de Comunicacién
Establecer lineamientos y acciones estratégicas que aseguren el buen funcionamiento
OBJETIVO DEL CARGO de los servicios y sistemas de comunicacion aplicados en todas las dependencias de
la Institucion vy supervisar los servicios de telefonia para el éptimo funcionamiento
del TREP, para lograr un servicio de excelencia.
BELACIQNES Responsabilidad ante:
SUBORDINADO P :

¢ Tribunal Superior de Justicia Electoral
Autoridad directa sobre:
* Coordinacion General de la Direccion de Comunicacion.
¢ Coordinacién de Procesos Administrativos
* Departamento de asistencia a oficinas del interior
e Departamento de control interno
s Departamento de inventario y depdsito
e Coordinacion de operaciones técnicas
» Departamento técnico
Departamento de reclamos
Departamento de proyectos
Departamento de redes telefénicas
Departamento de reparaciones eléctricas
Departamento de TV Cable IPTV
Departamento de programacion de la ceniral telefonica
Departamento de mantenimiento y servicios
Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: liderazgo, capacidad en la resolucién de conflictos, asertividad en la comunicacién y delegacion de
tareas, capacidad de escucha, proactiva, generacidn de proyectos e ideas innovadoras para resaltar la labor de la
institucidén, habilidad para la administracién del talento humano — Vocacidn para ensefiar y/o instruir a los
funcionarios — Liderazgo - Pensamiento critico y analitico

= Conocimientos bdsicos: Conocimiento de telefonia, informética, redes inaldmbricas, cableado estructurado,
cableado para TV, electricidad, equipamiento para la seguridad laboral. Conocimientos de Telecomunicaciones e
Informatica, Redes. Conocimiento y/o Destreza en Técnicas v Herramientas para el monitoreo y control de
operaciones Conocimiento de Conceptos de Seguridad de la Informacién. Buen manejo de herramientas
informdticas y los equipos de la oficina, con conocimientos de seguridad laboral y prevencion de siniestros.
Conocimiento de las Leyes, Reglamentaciones ¥ Disposiciones vigentes. Capacidad de gestion, organizacion,
trabajo en equipo multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo
presion.

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

FUNCIONES

o Investigar, desarrollar e implementar innovaciones en temas referentes a sistemas de comunicaciones que puedan
ser aplicados en la institucion.

e Elaborar propuestas para realizar proyectos de planificacidn de desarrollo de Sistemas de Comunicaciones en
dependencias de la Justicia Electoral en la sede central como en oficinas de todo el territorio nacional.

» Informar a la Direccion General de Administracion y Finanzas sobre los pedidos realizados a fin de obtener las
autorizaciones de los servicios solicitados por las dependencias.

e Elaborar los proyectos de planificacién y los presupuestos anuales para la adquisicion de equipos, herramientas,

ttiles y mantenimientos necesarios de los equipos de la Direccidén y las especificaciones técnicas para las
e —
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» Organizar las tareas de indole administrativo, a fin de lograr que la optimizacién del uso de los servicios de
telefonia contratados por la Justicia Electoral.

* Recepcionar de reclamos de cualquier indole referente al drea de comunicaciones de voz y datos.

= Supervisar las tareas diarias de los funcionarios técnicos que estdn a su cargo, dando las pautas para evitar y/o
solucionar problemas en los servicios telefonicos, servicios de TV por Cable, servicios de Internet y otros,

s Controlar y monitorear los trabajos realizados por los técnicos del drea de la Direccion.

» Ejecutar medidas preventivas y correctivas para garantizar el funcionamiento éptimo de las comunicaciones de
voz y datos.

s Realizar el control del consumo y funcionamiento de las lineas telefénicas y de los servicios de internet ADSL
suministrados en todo el territorio nacional, proveido por COPACO S A, mediante las facturas recepcionadas del
sistema integrado.

e Elaborar y elevar informes a la superioridad, sobre las gestiones realizadas en la Direccidn, sobre las tareas
periddicas o solicitadas.

e Gestionar los requerimientos de equipos, asesorias y otros servicios solicitados por otras dreas de la Justicia
Electoral.

# (Gestionar cursos de capacitacion para funcionarios técnicos, sobre equipos disponibles a fin de realizar las
implementaciones de servicios de comunicaciones en la Justicia Electoral.

* Acompaflar v monitorear la habilitacion de internos que se requieran, con criterio de ocupacién de nuevos
espacios fisicos en oficinas de la sede central teniendo en cuenta la capacidad y limitacién de puertos de los
equipos.

* Participar en la elaboracién de los acuerdos especificos para la contratacidn de servicios de comunicaciones de
voz, datos y equipamientos necesarios.

s Formalizar los acuerdos especificos para contratacién de servicios con proveedores de comunicaciones.

* Proponer politicas de seguridad y elabora el reglamento interno dentro de la Direccion de Comunicacion,

* Proponer la compra equipos informaticos y/o actualizacion de software de comunicaciones mediante el
relevamiento de necesidades referidas para efectuar los llamados para la contratacion de servicios tercerizados.

» Participar en las Comisiones de Trabajo para la organizacion de las elecciones, en periodos electorales.

* Colaborar en el montaje de diversas dreas, en cuanto a la instalacidn de lineas telefénicas provisorias y/o
requerimiento que se presente, conforme a la naturaleza de las funciones, en periodos electorales.

s Controlar en forma permanente los servicios de telefonia para que el éptimo funcionamiento del TREP, mediante
guardias técnicas, de manera a garantizar el dinamismo y prevenir errores en el mismo.

* Organizar la recepcién Via VOZ del TREP, para la recepcion de certificados de votacion de los lugares donde no
se posee cobertura del servicio de datos.

e Organizar la recepcién via voz para la Contingencia del TREP para los lugares donde hubo inconvenientes con la
sefial de datos o con los equipos del TREP.

e Capacitar a funcionarios de otras dreas sobre la recepcion de certificados de votacidn.

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

Coordinador/a General de la Direccién de Comunicacion

Coordinar, ejecutar, dirigir y supervisar las acciones estratégicas que aseguren el
0 | buen funcionamiento de los servicios de telefonia en todas las dependencias de la
Institucion

Responsabilidad ante:

s Direccion de Comunicacion

Autoridad directa sobre:

| » Coordinacion de Procesos Administrativos

* Departamento de asistencia a oficinas del interior

* Departamento de control interno

* Departamento de inventario y depdsito

| » Coordinacion de operaciones técnicas

* Departamento técnico

Departamento de reclamos

Departamento de proyectos

Departamento de redes telefonicas

Departamento de reparaciones eléctricas
Departamento de TV Cable IPTV

Departamento de programacion de la central telefénica
Departamento de mantenimiento y servicios

Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

* Habilidades: Capacidad de gestion y urgamz:a::lém liderazgo, discrecidn, proactividad, trabajﬂ en equlpﬂ,
responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal v trabajo bajo presion.

« Conocimientos bésicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de los equipos de la oficina, excelente
redaccién, buena comunicacidn oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones v disposiciones
vigentes. Caracteristicas Personales necesarias acorde a los valores de la Institucion: compromiso con la
institucién, honestidad, vocacion de servicio.

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

* Planificar, coordinar, organizar, distribuir, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y tareas de
las Coordinaciones, Departamentos, Secciones y demds édreas a cargo.

* Asesorar y orientar al personal afectado a la Direccion sobre los lineamientos dispuestos por la superioridad.
Supervisar el desempeiio del personal a su cargo y efectuar la evaluacion periddica, promoviendo la armonia v el
trabajo en equipo.

Proponer modificaciones o actualizaciones de las funciones asignadas al personal y designaciones de tareas.

e Mantener informado a la Direccion de Comunicacién sobre los trabajos desempefiados por los funcionarios de la

Direccion.

Realizar gestiones administrativas en COPACO.S.A.

Verificacion de los Acuerdos Especificos, las facturas y las liquidaciones emitidas por COPACO S.A.

Verificar y dar trdmite a los documentos recibidos y emitidos por la Direccion,

Verificacion de las facturas emitidas por COPACO S.A. pertenecientes a la Institucidn,

Confeccidn y actualizacion de la Agenda Telefonica de las oficinas dependientes de la Justicia Electoral.

Redaccion de notas y clasificacion de documentos.

Presentacidn de solicitudes internas y control de los bienes de consumo de la Direccion.

Preparacion de pedidos de Bienes Patrimoniales y de Consumecpafasgs insumos referentes a materiales de

.;,--' ijo para los técnicos. |

a electoral participacion en el drea de TREP V ng)z, capacity
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL ; s ;
CARGO Coordinador/a de Procesos Administrativos

OBJETIVO DEL CARGO | Recepcionar, registrar, organizar, tramitar los expedientes y documentos de la

Direccién generados en las distintas dependencias e integrar todas las actividades que
cumplen en cada édrea, facilitando el trabajo y sus resultados, de conformidad con los
procedimientos adminisirativos.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO s Coordinacion General de la Direccidn de Comunicacidn,

Autoridad directa sobre:

* Departamento de asistencia a oficinas del interior

* Departamento de control interno

* Departamento de inventario y depdsito

= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

= Habilidades: Capacidad de gestion y organizacién, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad,

relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

» Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informidticas, buen manejo de equipos de oficina, buena

comunicacion oral y escrita.

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

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacidn.

FUNCIONES

Recepcionar, registrar, organizar, tramitar los expedientes y documentos de la Direccién.

Controlar y proponer modificaciones a instructivos, reglamentos y manuales técnicos y administrativos de la
Direccion de Comunicacion

Proponer y acompaifiar los sistemas de control a ser implementados en las diferentes dreas de la Direccidn,
Participar en los lineamentos generales y especificos de planificacién, evaluacidon y gestion de los recursos
humanos de la Direccion.

Recibir, registrar, administrar, archivar y custodiarlas documentaciones dirigidas y/o remitidas a la Direccién de
Comunicacion,

Redactar notas, memordandum, archivos, fotocopias y clasificacion de documentos.

Recepeion y digitalizacién de facturas de COPACO de la Institucion.

Control y carga en el sistema de los servicios incluidos en las facturas del servicio telefonico para el envio a la
Direccién de Tesoreria, para el pago correspondiente.

Gestiones Administrativas en COPACO.

Representante de la Direccién de Comunicacién ante el equipo técnico del MECIP

Presentacion de solicitudes internas y control de los bienes de consumo de la Direccion.

En época electoral participacion en el drea de TREP VIA VOZ, capacitacién de los participantes para la
recepcidn de certificados de votacion, preparacion de ftiles para el drea de recepcion.

Las demas funciones que asigne el Director y la Coordinacién General.
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EN LA ORGANIZACION | MIANDOS MEDIOS SUPERIORES
{D:i:g]’{;'IINhCIﬂN M. Jefe/a de Departamento de Asistencia a Oficinas del Interior

OBJETIVO DEL CARGO | controlar el buen funcionamiento de los servicios de telecomunicaciones, internet y
necesidades bésicas de todas las oficinas dependientes de la Justicia Electoral.

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante:

e Coordinacion de Procesos Administrativos
Autoridad directa sobre:
¢ Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de gestién, organizacidn, trabajo en equipo multidisciplinario, responsabilidad,
habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.

» Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de los equipos de la oficina

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

FUNCIONES

e Realizar el monitoreo de las lineas telefonicas y servicio de internet a nivel pais.

s (Geolocalizar las oficinas del Regisiro Electoral, Tribunales y Juzgados Electorales.

» Realizar el contacto diario con las oficinas distritales para verificar el funcionamiento de los servicios
telefonicos, tanto en Tribunales, Juzgados y Registros Electorales de todo el pais.

s Verificar el funcionamiento del Internet de todas las oficinas dependientes de la Justicia Electoral.

s Realizar el contacto con los Coordinadores Departamentales para atender las necesidades de
telecomunicaciones, bienes y materiales de los distintos distritos del pais.

s Realizar los reclamos respectivos a Copaco S.A. de los problemas técnicos y su seguimiento hasta la resolucion
de los mismos.

» Realizar la gestién para la mudanza de las lineas telefonicas para los cambios de domicilio de las oficinas que
se trasladan dentro de sus localidades.
Supervisar y acompafiar los trabajos realizados en el interior del pais.
Gestionar la entrega y devolucion de aparatos que son enviados a las oficinas del interior del pais.
Participar en época electoral en el drea de TREP Vvia voz, capacitacion de los participantes para la recepcidn
de certificados de votacidn, preparacion de (tiles para el drea de recepcion,
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de Control Interno

OBIEIIVO DEL CARGO Supervisar y controlar todas las actividades de las dependencias de la Direccidn.

Verificar la finalizacion de los trabajos solicitados a la Direccidn,

gg;gg:ﬁ::ﬁ:) Responsabilidad ante:
= Cpordinacion de Procesos Administrativos
Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

*  Habilidades: Capacidad de gestion, organizacidn, trabajo en equipo multidisciplinario, responsabilidad,
habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.

#  Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de los equipos de la oficina.

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

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

s Planear, dirigir y realizar la verificacion de los trabajos de la Direccion.

s Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la Direccidn y que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.

»  Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Direccidn sean apropiados y se
mejoren permanentemente.

s Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas de la Institucién y los procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Direccion,

s Fomentar en toda la Direccion la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo
en el cumplimiento de los objetivos trazados.

s Mantener permanentemente informado al Director acerca del estado de control intemo dando cuenta de las
debilidades detectadas, de las fallas en su cumplimiento y recomendar los ajustes necesarios,

» Asesoramiento referente a los procedimientos y formalidades requeridas para la preparacion de solicitudes de

servicio técnico.

Monitoreo del efectivo cumplimiento de los servicios técnicos hasta su culminacion.

Controlar el estado en que se encuentren las solicitudes de servicios técnicos una vez generadas.

Seguimiento de la agenda de trabajo diaria del drea técnica

Control de la utilizacion de los bienes asignados a la Direccion.

En época electoral participacién en el drea de TREP VIA VOZ, capacitacién de los participantes para la

recepeion de certificados de votacidn, preparacion de (tiles para el drea de recepeidn.
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Jefe/a de Departamento de Inventario y Depdsito

Responsabilidad ante:

s Coordinacion de Procesos Administrativos

Coordinar, controlar y realizar el registro, traslado, préstamo, mantenimiento,
reposicion y baja de los bienes de la Direccion y realizar inventarios con reportes
Autoridad directa sobre:

periédicos de los bienes, herramientas y los equipos con que cuenta la Direccion.

habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presién.

= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

Conocimientos bédsicos: Conocimiento de telefonia, cableado estructurado, electricidad.
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

Habilidades: Capacidad de gestion, organizacidn, trabajo en equipo multidisciplinario,

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

Mantener los equipos y herramientas.

responsabilidad,

Resguardar el archivo de los documentos referentes al inventario de la Direccidn.
Almacenar y resguardar las herramientas y los equipos de la Direccion

Auxiliar ayudante de los técnicos de telefonia.

Apoyar logisticamente para el mantenimiento de todo el Recinto.

Montaje de diversos call center en época electoral.

Asistir a los usuarios sobre el funcionamiento de los servicios telefonicos.
de certificados de votacidn, preparacidn de utiles para el drea de recepcidn.

Realizar el servicio técnico a las oficinas dependientes de la Justicia Electoral de todo el pais.

Buen manejo de
Coordinar, controlar y realizar el registro, traslado, préstamo, mantenimiento, reposicién y baja de los bienes de
Controlar el uso de las herramientas y equipos de trabajo de la Direccién.

Verificar la existencia de los mobiliarios y equipos de la Direccidn mediante inventariosfperiédicos

Realizar inventario de herramientas y equipos y verificar el buen funcionamiento de los mismos.
Controlar del stock de los bienes de consumo asignados a la Direccidn.

Participar en época electoral en el drea de TREP VIA VOZ, capacitacién de los participantes para la recepcidn
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gﬁ:g?}ﬂﬂﬁﬂ[ﬁﬂ R Coordinador/a de Operaciones Técnicas
OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar, acompafiar y controlar las operaciones realizadas por el Area Técnica de la
| Direcci6n e informar sobre los trabajos que seran ejecutados, previa autorizacion.
RELACIONES / Responsabilidad ante: o
SUBORDINADO e Coordinacion General de la Direccion de Comunicacion.
Autoridad directa sobre:
s Departamento técnico
*  Departamento de reclamos
s Departamento de proyectos
*  Departamento de redes telefonicas
s  Departamento de reparaciones eléctricas
*  Departamento de TV Cable IPTV
. Departamento de programacion de la central telefonica
*  Departamento de mantenimiento y servicios
s  Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

= Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, trabajo en equipo multidisciplinario, responsabilidad,
habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

s Conocimientos bdsicos: Conocimiento de telefonia, cableado estructurado, electricidad. Buen manejo de
herramientas informaticas y de los equipos de la oficina.

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

FUNCIONES

= Supervisar la atencién de los trabajos solicitados por las dependencias de la Justicia Electoral, a fin de logar el
cumplimiento del servicio.

Capacitar al personal con temas técnicos relacionados con las actividades que realiza,

Evaluar y reportar los trabajos realizados a la Coordinacion General,

Coordinar la logistica en épocas electorales.

Cumplir la funcién de encargado de verificar e inspeccionar el funcionamiento de los servicios una vez
finalizados los trabajos técnicos.

Reparar los cableados embutidos y subterrdneo de las diversas oficinas.

Realizar el mantenimiento telefonico y la limpieza general de los equipos telefonicos.

Realizar el servicio técnico a las oficinas de la Justicia Electoral en todo el Pais

Acompafiar las instalaciones de centrales telefonicas de menor porte.

Asistir los usuarios sobre el funcionamiento de los servicios telefénicos

s Realizar los trabajos técnicos externos en oficinas dependientes de la Justicia Electoral.

Representar la Direccion de Comunicacion ante el equipo técnico

Participar en época electoral en el drea de TREP VIA VOZ, capacitacion de los participantes para la recepcion de
certificados de votacion, preparacion de dtiles para el drea de recepcion.

e Representar como Técnico de la Direccidn ante el equipo técnico del MECIP.
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EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL :
CARGO Jefe/a de Departamento Técnico

OBJETIVO DEL CARGO | Garantizar el correcto funcionamiento de las telecomunicaciones, redes, servicio de
TV e infraestructuras para las comunicaciones de la Institucion.

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante;

* Coordinacion de Operaciones Técnicas
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

= Habilidades: Capacidad de gestién, organizacion, trabajo en equipo multidisciplinario, responsabilidad, habilidad
en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion. rectitud, disciplina, responsabilidad, compromiso,
tolerancia, compafierismo y liderazgo. Pensamiento Analitico. Habilidad para la administracion del personal.
Habilidad para instruir o ensefiar a otros.

= Conocimientos bdsicos: Conocimientos de Telecomunicaciones. Conocimiento y/o Destreza en manejo de
Herramientas, Técnicas y Herramientas para el monitoreo y control de operaciones. Conocimiento de Conceptos de
Seguridad de la Informacién. Buen manejo de herramientas informaticas y de los equipos de la oficina,
Conocimientos de Seguridad laboral v Prevencion de Siniestros.

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

FUNCIONES

* Realizar la funcidén de encargado interno del funcionamiento de la central telefonica digital Alcatel OMNI PCX
ETERPRISE, realizar trabajos de indole informdtico para el funcionamiento de los enlaces ISDN y los internos
de la Institucidn.

* Supervisar la sala técnica y la UPS de la Central telefonica digital Alcatel OMNI PCX ETERPRISE con el fin de
asegurar las condiciones optimas para el correcto funcionamiento de la misma.

* Programar las funcionalidades y servicios de la central telefonica digital de la Institucion Alcatel OMNI PCX
ETERPRISE.

s Ser responsable del tablero principal de internos y lineas telefénicas de la sala técnica. Direccionamiento de los
internos entre tableros para la distribucidn en las oficinas.

s Manejar el Tarifador de la Central Telefénica Digital Alcatel Omnivista, para el envio de reportes a los usuarios,
el rastreo de llamadas y la evaluacién de uso de los internos de la Institucion.

* Asignar a los funcionarios técnicos las tareas diarias. Asigna los trabajos de mantenimiento y reparacién de

equipos telefdnicos de la institucion.

Registrar la asignacién de equipos telefénicos a las dependencias, la numeracion y la ubicacion de los mismos.

Ser encargado de programar v controlar el servicio de internet mévil proveido por COPACO de la institucion.

Mexo con la proveedora de tecnologia e equipamientos para la supervision y el acompafiamiento de los trabajos.

En época electoral participacion en el drea de TREP VIA VOZ, capacitacion de los participantes para la

recepcion de certificados de votacidn, preparacion de utiles para el drea de recepcion.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL
CARGO

Jefefa de Departamento de Reclamos

OBJETIVO DEL CARGO | Recepcionar los reclamos referentes a anomalias de lineas telefénicas y el correcto

funcionamiento de los aparatos telefénicos y de fax, TV Cable, etc. y recepcionar
los aparatos para reparacion, control y registro de entrada de los mismos,

RELACIONES /
SUBORDINADO

Responsabilidad ante:

» Coordinacién de Operaciones Técnicas

Autoridad directa sobre:

= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, trabajo en equipo multidisciplinario, responsabilidad,
habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

Conocimientos bésicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de los equipos de la oficina

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

FUNCIONES

- ® @ @

" & @

Recepcionar los reclamos del servicio de telefonia en general.

Recepcionar los aparatos para reparacion, control y registro de entrada de los mismos.

Registrar en el sistema informético de los decodificadores de TV Cable que se encuentran en la Sede Central.
Recepcionar los reclamos referentes a anomalias de lineas telefénicas y el correcto funcionamiento de los
aparatos telefdnicos y de fax.

Recepcionar los reclamos referentes a anomalias del servicio de TV Cable.

Generar rdenes de servicio para la creacidn de Tickets de trabajo.

Ser nexo con proveedores de servicios externos para solicitar asistencia técnica o reposicién de equipos
dafiados.

Registrar en el sistema informético de las érdenes de servicio de trabajos efectuados por los técnicos.
Seguimiento de los servicios técnicos realizados por el Departamento Técnico con drdenes abiertas.

Ordenar el Archivo de las érdenes generadas para los trabajos técnicos.

Solicitar los suministros necesarios para el drea técnica.

Participar en época electoral en el drea TREP VIA VOZ, Capacitacién de los participantes para recepcion de
certificado de votacion, preparacion de (tiles para el drea de recepeidn.
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EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de Proyectos

ORIGETED DEL CR RS0 Elaborar, planificacién y ejecucién de proyectos para instalaciones de Centrales
Telefénicas de menor porte en dependencias de la Justicia Electoral.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO * Coordinacién de Operaciones Técnicas
Autoridad directa sobre:
¢ Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, trabajo en equipo multidisciplinario, responsabilidad,
habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

s Conocimientos bésicos: Conocimiento de telefonia, cableado estructurado, electricidad, equipamiento para la
seguridad laboral. Buen manejo de herramientas informdticas y de los equipos de la oficina.

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

FUNCIONES

» Elaborar proyectos para instalaciones de Centrales Telefénicas de menor porteen dependencias de la Justicia

Electoral.

Programar las Centrales Telefonicas Intelbras, Telefonicas Panasonic y faxes.

Nexo con representantes de las marcas de las Centrales Telefdnicas.

Atender los reclamos del servicio telefénico y/o problemas con centrales telefénicas instaladas.

Mantener los aparatos de teléfono y fax.

Realizar el servicio técnico a las oficinas dependientes de la Justicia Electoral de todo el pais. Reparacion de

cableados embutidos y subterraneas de las diversas oficinas.

s  Asistir a los usuarios sobre el funcionamiento de los servicios telefonicos.

 Participar en época electoral en el 4rea de TREP VIA VOZ, capacitacién de los participantes para la recepcion de
certificados de votacidn, preparacion de Gtiles para el drea de recepeidn.

* Realizar el montaje de diversos call center en época electoral.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Planificacidén, instalacion mantenimiento de redes telefdnicas, tableros para
conexiones y trabajos de tendido de cableado y fiscalizar en las obras de construccion
para verificar ductos segtin planos.

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Jefe/a de Departamento de Redes Telefonicas

RELACIONES /
SUBORDINADO Responsabilidad ante:

s Coordinacion de Operaciones Técnicas

Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, trabajo en equipo multidisciplinario, responsabilidad,
habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presicn.

« Conocimientos basicos: Conocimiento de telefonia, cableado estructurado, electricidad, equipamiento para la
seguridad laboral. Buen manejo de herramientas informaticas y de los equipos de la oficina.

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

FUNCIONES

* Ser encargado de proyecto para nuevas conexiones subterraneas de telefonia y TV Cable.

s Fiscalizador en las obras de construccion para verificar ductos segin planos.

* Supervisor de los trabajos técnicos realizados en la Sede Central.

* Ser encargado del mantenimiento y la correccion de tableros secundarios de telefonia de los edificios internos de

la Sede Central.

Identificar y revisar los tableros.

Encargado de proyecto para habilitacion de internos en nuevas oficinas y traslado de dependencias.

Acompaifiar la instalacién de centrales telefénicas en las oficinas del interior del pais.

Atender inmediata de los reclamos del servicio telefdnico.

Reparar los cableados embutidos y subterraneas de las diversas oficinas,

Servicio técnico a las oficinas dependientes de la Justicia Electoral de todo el pais.

Acompaifiar a las empresas prestadoras de servicios de infraestructura de redes para el tendido de cableado

estructurado deniro de la institucion.

« Participar en época electoral en el drea de TREP VIA VOZ, capacitacion de los participantes para la recepcion de
certificados de votacion, preparacién de titiles para el drea de recepcion.

» Realizar el montaje de diversos call center en época electoral.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL )
CARGO Jefe/a de Departamento de Reparaciones Electrinicas
Inspeccionar las instalaciones para detectar fallas y la reparacion electrénica de
ORIETIVOLEL CARGD aparatos telefdnicos y equipos en general realizar las correcciones pertinentes durante
la ejecucion de los trabajos e informar acerca de los mismos a los superiores
inmediatos. Planificar el mantenimiento preventivo y realizar las reparaciones
correctivas de los equipos v sistemas electronicos.
gg;‘g%?ﬂf% Responsabilidad ante:
» Coordinacién de Operaciones Técnicas
Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestién, organizacion, trabajo en equipo multidisciplinario, responsabilidad,
habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

Conocimientos bésicos: Conocimiento de telefonia, electrénica, cableado estructurado, electricidad,
equipamiento para la seguridad laboral. Buen manejo de herramientas informiticas y de los equipos de la
oficina.

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

Inspeccionar las instalaciones para detectar fallas y realizar las correcciones pertinentes durante la ejecucion de
los trabajos, e informa acerca de los mismos a los superiores inmediatos.

Planificar el mantenimiento preventivo y realizar las reparaciones correctivas de los equipos y sistemas
electronicos.

Planificar la duracién y los materiales necesarios para las labores de reparaciones.

Atencion inmediata de los reclamos del servicio telefénico referentes a reparaciones electronicas.

Realizar el mantenimiento de aparatos de teléfono, fax v los equipos electrénicos.

Programacién de faxes.

Servicio téenico a las oficinas dependientes de la Justicia Electoral de todo el pais.

Acompafiar las instalaciones de centrales telefonicas en el interior del pais.

Asistencia a los usuarios sobre el funcionamiento de los servicios telefdnicos.

Reparacion de Radios de Comunicacién, Equipos de Sonido Ambiental, asi como también de equipos varios
pertenecientes a la Institucion.

Elaborar informes estadisticos referentes a las reparaciones realizadas.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la institucién.
Participar en época electoral en el drea de TREP VIA VOZ, capacitacién de los participantes para la recepcion de
certificados de votacidn, preparacion de dtiles para el drea de recepcion.

Montaje de diversos call center en época electoral.
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de TV Cable e IPTV

Controlar, verificar y realizar el mantenimiento y programacion de los codificadores

OBJETIVO DEL CARGO del servicio de TV cable e IPTV y atender los reclamos del servicio de TV cable.

RELACIONES /

SUBORDINADO Responsabilidad ante:

* Coordinacion de Operaciones Técnicas
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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

* Conocimientos bdsicos: Conocimiento de telefonia IP, cableado estructurado, cableado para tv, electricidad,
equipamiento para la seguridad laboral. Buen manejo de herramientas informdticas y de los equipos de la oficina

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

FUNCIONES

» Atender los reclamos del servicio de TV Cable.

*  Asistir a los usuarios sobre el funcionamiento de los servicios de TV Cable.

s Capacitar a los usuarios sobre el uso de los decodificadores.

* Nexo con la empresa que presta el servicio para los reclamos externos e instalaciones nuevas, hasta la

finalizacidn de los trabajos.

Acompafiar al personal de la empresa prestadora del servicio de TV Cable durante el trabajo de los mismos en la
Sede Central.

Revisar y Controlar del inventario y presencia de Decodificadores del Servicio de TV Cable.

Mantener y programar los decodificadores v las terminales de TV Cable.

Reparar los cableados embutidos v subterrineas de las diversas oficinas.

Servicio técnico a las oficinas dependientes de la Justicia Electoral de todo el pais.

Acompaiiar las instalaciones de centrales telefonicas en el interior del pais.

Participar en época electoral en el drea de TREP VIA VOZ, capacitacién de los participantes para la recepcion de
certificados de votacidn, preparacion de utiles para el drea de recepcion.

* Montaje de diversos call center en época electoral.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de Programacion de la Central Telefonica
CARGO
Programar las distintas funcionalidades de la Central Telefonica vy crear de internos,
HRIETIVO DEL CARGO cambios de categoria, permisos especiales, grupos de captura, asignacién de candados
de blogueo, creacién de pines para restringir el uso, horarios de acceso y tipos de
ACCes.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Coordinacién de Operaciones Técnicas
Autoridad directa sobre:
# Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

¢ Habilidades: Capacidad de gestién, organizacion, trabajo en equipo multidisciplinario, responsabilidad,
habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

* Conocimientos bdsicos: Conocimiento de informatica, programacion, cenirales telefonicas, telefonia, cableado
estructurado, electricidad, equipamiento para la seguridad laboral. Buen manejo de herramientas informaticas y
de los equipos de la oficina.

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

FUNCIONES

*  Programar las distintas funcionalidades de la Central Telefonica.

*  Verificar las Alarmas generadas durante el funcionamiento de los equipos.

*  Realizar el Backup de datos del sistema informatico de la Direccidn.

*  Crear de internos, cambios de categoria, permisos especiales, grupos de captura, asignacidn de candados de

bloqueo, creacion de pines para restringir el uso, horarios de acceso y tipos de acceso.

Gestionar con Copaco S.A. para la activacion de servicios nuevos y para los reclamos del servicio ISDN.
Encargado de mantenimiento de la Red Informitica de la Direccidn y de los servicios Wireless.

Soporte técnico informatico a los problemas cotidianos de la Direccion.

Mantener la Fotocopiadora y programacion de la misma.

Participar en época electoral en el 4rea de TREP VIA VOZ, capacitacion de los participantes para la recepcion
de certificados de votacion, preparacion de utiles para el area de recepcion.

. Montaje de diversos call center en época electoral.
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL - i
CARGO Jefe/a de Departamento de Mantenimiento y Servicios

OBJETIVO DEL CARGO | Brindar todos los servicios que requiere la reparacién, mantenimiento_preventivo y
correctivo de aparatos telefénico en general y realizar el servicio técnico a las oficinas
dependientes de la Justicia Electoral de todo el pais.

RELACIONES /
SUBORDINADO Responsabilidad ante:

¢ Coordinacion de Operaciones Técnicas

Autoridad directa sobre:

¢ Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

*  Habilidades: Capacidad de gestitn, organizacidn, trabajo en equipo multidisciplinario, responsabilidad,
habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

. Conocimientos bdsicos: Conocimiento de telefonia, electronica, cableado estructurado, electricidad,
equipamiento para la seguridad laboral. Buen manejo de herramientas informdticas y de los equipos de la
oficina.

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

FUNCIONES

Atender inmediata de los reclamos del servicio telefonico.

Reparar los cableados embutidos y subterrdneos de las diversas oficinas.

Conocer el pareado de cables en tableros y utilizacion de conectores UL

Encargado del mantenimiento de las conexiones para telefonia v datos.

Mantenimiento de aparatos de teléfono y fax.

Programacion de faxes.

Servicio técnico a las oficinas dependientes de la Justicia Electoral de todo el pais.

Acompafiamiento en las instalaciones de centrales telefonicas en el interior del pais.

Reparaciones basicas y Programacidn de facilidades en Centrales Telefdnicas.

Reparacidn y Programacion de Routers ADSL.

Asistencia a los usuarios sobre el funcionamiento de los servicios telefonicos.

Reparacion de Aparatos de Teléfonos y Aparatos de FAX.

En época electoral participacién en el drea de TREP VIA VOZ, capacitacion de los participantes para la
recepcion de certificados de votacion, preparacion de ttiles para el drea de recepcion.

Montaje de diversos call center en época electoral.

Las demds funciones que le asigne el Director, la Coordinadora General, la Coordinacion de Operaciones del
Departamento Técnico v el Jefe de Departamento Técnico.
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