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Asistir a las diferentes oficinas administrativas y jurisdiccionales de la institucidn

OBJETIVO DEL CARGO electoral en el ordenamiento estratégico de sus responsabilidades, en base a
recomendaciones y la correcta aplicacion del organigrama de cada dependencia.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADOS » Tribunal Superior de Justicia Electoral

Autoridad directa sobre:
¢ Coordinacion General de la Direccién de Planificacion Estratégica
* Departamento de Secretaria
o Departamento de Mesa de Entrada
* (Coordinacion de Planes, Programas y Proyectos
+ Departamento de Archivo y Gestién Documental
* Departamento de Disefio y Planificacion
* Departamento de Soporte y Apoyo Logistico.
* (tros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Capacidad de liderazgo, habilidades interpersonales, habilidades para resolver problemas,
habilidad para organizar: la planificacion, la fijacion de objetivos y andlisis; habilidades de confrontacién:
flexibilidad, paciencia, persistencia.

* Conocimientos bdsicos: Capacidad de planificacion, capacidad de organizacién de trabajo, capacidad de
supervision, capacidad de persuasidn, capacidad de comunicacion y capacidad de negociacion, Conocimiento de
las Leyes, Reglamentaciones vigentes, disposiciones vigentes, relativas al campo electoral.

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

FUNCIONES

®  Disefiar y promover la elaboracidn, ejecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos, atendiendo a
los requerimientos y demandas de la Institucion.

®  Asesorar a los diferentes 6rganos activos de la Justicia Electoral.

®  Formular la estrategia organizacional del Tribunal Superior de Justicia Electoral y las dependencias
subordinadas a la misma.

®  Elevar propuestas a la méxima instancia electoral y a las dependencias, politicas y esquemas de difusion de
las informaciones y funciones, de cardcter planificatorio.

®  Acompafiar y asistir en la elaboracion v gestion de cambios estructurales de las diferentes dependencias.

®  Detectar y recomendar procesos de mejora continua en el marco de lograr mayor eficiencia y eficacia en las
funciones delimitadas a cada dependencia.

®  Acompafiar y monitorear el cumplimiento de convenios, acuerdos y compromisos institucionales, conforme a
las estructuras organizaciones aprobadas y a las directrices del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

®  Asistir a las demds dependencias en el monitoreo constante de la gestion y cumplimiento de las
funciones y atribuciones disefiadas y trazadas de manera conjunta.
®  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 Planificacién Estratégica

Formular, dar seguimiento y evaluar la planificacion estratégica, operativa v de
gestion de calidad, generando conocimientos y analizando las informaciones de
estadisticas para la evaluacidn de planes, proyectos, estrategias y compromisos, para
| la toma de decisiones.
Responsabilidad ante:
e  Direccion de Planificacion Estratégica
Autoridad directa sobre:
s Departamento de Secretaria
s Departamento de Mesa de Entrada
* Coordinacion de Planes, Programas y Proyectos
* Departamento de Archivo y Gestion Documental
» Departamento de Disefio v Planificacion
= Departamento de Soporte v Apoyo Logistico.
s (iros funcionarios permanentes o coniratades afectados a la depende

s Habilidades: Capacidad de liderazgo, habilidades interpersonales, habilidades para resolver problemas,
habilidad para organizar: la planificacién, la fijacidn de objetivos v andlisis; habilidades de confrontacidn:
flexibilidad, paciencia, persistencia.

s Conocimientos bésicos: Capacidad de planificacién, capacidad de organizacidn de trabajo, capacidad de
supervision, capacidad de persuasion, capacidad de comunicacidn y capacidad de negociacion. Conocimiento de
las Leyes, Reglamentaciones vigentes, disposiciones vigentes, relativas al campo electoral.

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

®  Formular, dar seguimiento y evaluar la planificacién estratégica, operativa y de gestién de calidad.
®  Analizar las informaciones de estadisticas para la evaluacién de planes, proyectos, estrategias v compromisos.

®  Disefiar y promover la elaboracion, ejecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos, atendiendo a
los requerimientos y demandas de la Institucion.

Asesorar a los diferentes drganos activos de la Justicia Electoral.

Apoyar la conduccion del proceso de formulacion, ejecucion y evaluacién de la Politica institucional
Controlar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual

Verificar el proceso de elaboracion de informes institucionales y otros documentos, en el marco de sus
competencias.

®  Asesorar a las dependencias de los diferentes niveles organizativos de la institucion
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de Secretaria

OBJETIVO DEL CARGO Organizar v preparar adecuadamente todos los documentos administrativos y
expedientes que son archivados tramitados en la Direccion, de acuerdo a los
procedimientos vigentes para el archivo y guarda de documentos oficiales.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO s Coordinacion General de la Direccidn de Planificacién Estratégica
Autoridad directa sobre:

e Departamento de Apoyo Logistico

e Departamento de Supervision y Control de Stock de Materiales

* Departamento de Bienes.

e  Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: orientacion a resultados, transparencia, compromiso con la Institucion, manejo de la informacién,
adaptacion al cambio, disciplina, buen manejo de relaciones interpersonales, colaboracion.

¢« Conocimientos basicos: Informdtica (Word, Excel, internet), manejo de archivo, atencion al ciudadano, sistema
de gestion en calidad, manejo de archivos y organizacion documental y buena redaccion y expresion oral.

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

FUNCIONES

Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas especificas de su dependencia.
#® Solicitar materiales y Gtiles de oficina para ser utilizado en la dependencia a su cargo.
® Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a su dependencia sean tramitados con celeridad y

eficiencia.
® Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempeiio
® Desempeiiar funciones de  oficinay de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y

gjecucion de las actividades del drea de desempefio.
® Orientar a los ciudadanos y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

® Recepcionar las llamadas y llevar la agenda del jefe de la dependencia debidamente actualizada e informar
diariamente al superior inmediato sobre las actividades programadas.
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DENOMINACION DEL
CARGO

Jefe/a de Departamento de Mesa de Entrada

OBJETIVO DEL CARGO |Recepcionar, registrar cronologicamente, caratular y procesar todas las

documentaciones, expedientes y correspondencias que ingresan a la dependencia
con celeridad y eficiencia manteniendo siempre la discrecion y confidencialidad y
el desglose v agregacion de documentaciones.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO * Coordinacion General de la Direccion de Planificacién Estratégica

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: conocimiento organizacional, trabajo en equipo, iniciativa propia, responsabilidad,
compromiso con la organizacidn, trabajo bajo presion, manejo y confidencialidad de la informacion.
Conocimientos bdsicos: conocimiento en el drea logistica y atencidn al cliente, excelente redaccidn y
ortografia, herramientas informdticas (word, excel, internet), facilidad de expresion verbal y escrito, mangjo
de archivos yorganizacion documental.

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

FUNCIONES

Realizar las actividades de recepcidn, clasificacidn, registro y distribucién y archivo de la documentacién
decepcionada en la mesa de entrada.

Atender los requerimientos hechos por terceros, suministrando informacion veraz y oportuna sobre los
tramites.

Mantener confidencialidad sobre la informacidn a la que tiene acceso por la naturaleza de la funcidn que le
corresponde desempefiar.

Poner en conocimiento del Superior, sobre las irregularidades o anomalias con los asuntos o documentos
que se encuentren bajo su responsabilidad.

Organizar archivos teméticos de la mesa de entrada.
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gﬁ:gzm&cmn DEL Coordinador/a de Planes, Programas y Proyectos

OBJETIVO DEL CARGO | Elaboracién y Evaluacién de planes, programas v proyectos de las distintas
dependencias de la Justicia Electoral, en base al conocimiento de las funciones y
atribuciones definidas en las leyes electorales y resoluciones reglamentarias
dictadas por la méxima autoridad electoral.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO e  Coordinacién General de la Direccidn de Planificacion Estratégica
Autoridad directa sobre:

*  Departamento de Archivo y Gestion Documental

e  Departamento de Disefio y Planificacion

*  Departamento de Soporte ¥ Apoyo Logistico,

*»  Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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

¢ Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacidn oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, y
disposiciones vigentes.

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

FUNCIONES

® Elaborar, Disefiar y Elevar al Director/a de Planificacidn los planes, proyectos y programas para las distintas
dependencias de la Justicia Electoral.

® Adecuar los planes, proyectos y programas a los delineamientos constitucionales y legales en materia
electoral.

® Establecer mecanismos de evaluacion y control de las distintas actividades plasmadas en los organigramas
estructurales de las dependencias de la Justicia Electoral.

® Asistir al Director/a de Planificacidn en el trabajo en conjunto con las dependencias para la correcta
aplicacion de las atribuciones establecidas en el organigrama estructural institucional.

® Asegurar a los funcionarios de Planificacidn Estratégica el conocimiento efectivo de los roles y funciones,
asi como comprender el alcance y las limitaciones de las tareas inherentes al cargo que desempeifian.

® Cumplir las demas directrices encomendadas por el Director de Planificacion.

® Trabajar en forma conjunta con la Coordinacién de Disefio v Planificacidn en la auditoria y correccion de
elaboracién de organigramas estructurales de las dependencias que componen la Justicia Electoral.
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DENOMINACION DEL
CARGO

Jefe/a de Departamento de Archivo y Gestion Documental

OBJETIVO DEL CARGO | Custodiar y garantizar la permanencia y durabilidad de los diferentes documentos

que son archivados, para prestar un servicio oportuno a los ciudadanos y
funcionarios, cuando se solicite informacidn, almacenando los documentos de una
manera organizada y estandarizada para facilitar la consulta.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ® (Coordinacion de Planes, Programas y Proyectos Planificacion

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Amabilidad, disponibilidad, practicidad, responsabilidad, compafierismo, compromiso,
direccion, productividad.

Conocimientos bdsicos: Manejo de programas computacionales (office). Andlisis, control y evaluacion de
informacidn, v ordenado, manejo de archivos y organizacion documental,

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

FUNCIONES

Organizar archivos teméaticos de la mesa de entrada.

Coordinar, supervisar y efectuar el seguimiento de los documentos remitidos por la mesa de entrada a las
dependencias correspondientes.

Disefiar y coordinar la metodologia que se debe emplear en el archivo para la organizacién documental.

Potenciar la comunicacion interdepartamental que permita al servicio del archivo y de esta manera participar y
colaborar con los responsables de las dreas administrativas.
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DENOMINACION DEL
CARGO Jefela de Departamento de Disefio v Planificacion

OBJETIVO DEL CARGO | Regisirar, Sistematizar y Controlar la rotacion y/o flujo de entrada y salida de los
materiales de capacitacion de la Direccion del Centro de Informacion,
Documentacion y Educacién Electoral — CIDEE. Responsable de la mesa de

entrada.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO * Coordinacion de Planes, Programas y Proyectos Planificacion

Autoridad directa sobre:
® Otros funcionarios permanentes o coniratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de organizacion, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad, relacionamiento
interpersonal.

e Conocimientos basicos: Manejo de herramientas de disefio grifico, buen manejo de equipos de oficina,
buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley, Reglamentaciones vigentes, disposiciones
vigentes emanadas por e] TSJE.

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

FUNCIONES

® Desarrollar una organizacion v generacion de materiales de cardcter visual que ayuden a la correcta
visualizacion del trabajo elaborado por la Direccidn,

® Elaboracion de organigramas estructurales de las dependencias que competen a la Justicia Electoral, en base a
las directrices elaboradas por las dependencias

® Auditar con las dependencias de la Justicia Electoral el organigrama estructural de cada dependencia.

® Trabajar en conjunto con la Coordinacidn de Planes, Programas y Proyectos en la auditoria y correccidn de
planificaciones y organigramas estructurales de las dependencias de la Justicia Electoral.

® Cumplir las demas direcirices encomendadas por el Director de Planificacidn.
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DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de Soporte y Apoyo Logistico

OBJETIVO DEL CARGO | Agistencia al Director de Planificacion Estratégica y la Coordinacion de Planes,
Programas y Proyectos, en la correcta ejecucion de su plan de trabajo

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO * Coordinacidn de Planes, Programas y Proyectos Planificacion
Autoridad directa sobre:

# (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

« Habilidades: Capacidad de organizacién, proactividad, trabajo en equipo, responsabilidad, relacionamiento
interpersonal,

» Conocimientos basicos: Manejo de herramientas de disefio grafico, buen manejo de equipos de oficina,
buena comunicacidon oral y escrita. Conocimiento de la ley, reglamentaciones vigentes, disposiciones
vigentes emanadas por el TSJIE

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

FUNCIONES

® Ayudar en la gestion de documentos internos y externos para su correspondiente envio a los lugares
indicados por el Director.

® Realizar inventarios de diversos elementos y materiales de trabajo de manera semanal y mensual para
verificar la existencia y faltante de los mismos en la oficina.

® (Consolidar informacion general y especifica para los diferentes proyectos que se desarrollaran desde la
Direccion de Planificacion.

® (Gestionar las documentaciones relativas al vehiculo oficial asignado a la Direccidn y ejercer el control de
dichos documentos.

® Supervisar y fiscalizar la gestion del servicio de transporte (vehiculo) a fin de dar acceso de manera eficaz
para el cumplimiento de las funciones.

®  Cumplir con las directrices encomendadas por la Direccidn de Planificacidn en el marco de las funciones
propias de la misma.




