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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1.  INTRODUCCION

En cumplimiento a las atribuciones que tiene encomendadas el Tribunal de
Justicia Electoral (TJE) por medio del Pleno de Magistrados, con el objetivo
de tutelar los derechos politicos electorales de los ciudadanos en
cumplimiento del articulo 53 de la Constitucion de la Republica; se
encuentra la de emitir reglamentos o manuales de procedimientos
jurisdiccionales de organizaciéon, conforme a lo establecido en el articulo 1
del Decreto Legislativo No. 187-2020 y publicado en el Diario Oficial la
Gaceta de fecha 27 de Enero 2021.

El Manual de Organizacion y Funciones constituye un instrumento de apoyo
al proceso de modernizacion organizacional del Tribunal de Justicia
Electoral, al proporcionar informacion sobre la estructura orgdnica,
atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de los Niveles
administrativos-jurisdiccionales que lo integran.

El Manual de Organizacién y Funciones es un documento oficial que
describe claramente la estructura orgdnica vy las funciones asignadas a
cada nivel y darea del Tribunal de Justicia Electoral. Se define como una
herramienta o instrumento de frabajo, y consulta en el que se registra y
actualiza la informacion detallada, referente a los antecedentes histéricos,
el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura orgdnica, organigrama
que representa en forma esquemdtica la estructura de la organizacién, las
funciones de los érganos que integran una unidad administrativa, los niveles
jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de
comunicacion y coordinacion existentes, que esquematiza y resume la
organizacion de una unidad responsable.

/
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1.2 JUSTIFICACION

El Tribunal de Justicia Electoral (TJE), en el marco de sus acciones de
modernizaciéon, ha diseiiado el “Manual de Organizacion y Funciones”, con
el propdsito de fortalecer la gestion de este, especificamente en mejorar los
procesos de gestion institucional, a fravés de la implementacion de la
Justicia Electoral inspirada en la filosofia de la administracion moderna.

En el presente Manual todas las Areas del TJE aportaron de manera
particular con su talento, conocimiento y experiencia, del producto de estos
esfuerzos se ha obtenido un andlisis y descripcion de puestos de frabajo
pertinente a la cultura organizacional.

En consecuencia, es un documento importante y necesario que debe ser
aprobado e implementado en todo el Tribunal; y la experiencia que se logre
de su aplicacién debe ser sistematizada para realimentar en el mediano y
corto plazo el proceso de administracion estratégica de los recursos
pUblicos. Asimismo, permite el disefio y ejecucion de técnicas de control,
seguimiento y evaluaciéon de las tareas asignadas en cada puesto de
trabajo y facilitando la supervision en el avance de las actividades
consignadas en el Plan Operativo Anual (POA) y consecuentemente
asegura mejorar los resultados de las metas previstas en el Presupuesto
Anual Institucional.

1.3 OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Organizaciéon y Funciones se elabora para proporcionar, en
forma ordenada, la informacién bdsica de la organizacion vy
funcionamiento de la unidad responsable como una referencia obligada
para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
funciones encomendadas.

1. Presentar una vision de conjunto de las unidades que integran el TJE.

2. Precisar las funciones encomendadas a cada nivel, para evitar
duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

3. Proporcionar informacion bdsica para la planeacion e instrumentar
medidas de modernizacion administrativa y jurisdiccional.

Pagina 4 de 29

\
gl



[ Manual de Organizacién y Funciones TJE Cadigo
‘ Proceso: Talento Humano Version: 01 Fecha Aprobacion. TIE-MOF-01

8/8/2024

4. Ser un instrumento Util de orientacion e informaciéon sobre las
5| 5 5 § & 5
funciones o atribuciones asignadas a las unidades de cada nivel.

-
1.4 ALCANCE
El presente Manual de Organizacion y Funciones comprende las
competencias y Jerarquia de los Niveles Superior, Unidades Técnicas,
Direcciones y Operativos del Tribunal de Justicia Electoral consignadas en

su esfructura orgdnica; responde a su vision estratégica, desglosa una

es?rucfu:ro organizacional flexible y adaptable a los cambios y exigencias
del entorno interno y externo; forma parte de un plan de mejora

continua basada en un sistema por méritos y responsabilidades.

1.5 MARCO LEGAL

La Organizacion y funciones descritas en el presente Manual estdn
enmarcadas legal y técnicamente en:

v C|ons’ri’rucic')n de la Republica, Decreto No. 131 del 11 de enero de
1?82.
v" Decreto Legislativo No. 200-2018, y publicado en la Gaceta No. 34,856

de fecha 28 de enero de 2019, de reformas de los articulos 51 al 53 de
la Constitucion de la Republica.

v L%y Especial para Seleccion y Nombramiento de Autoridades
E'loiec’roroies, Atribuciones, Competencias y Prohibiciones, Decreto No.
71-2019, publicado en la Gaceta No. 35,027 de fecha 20 de agosto

d:e 2019.

creto No. 187-2020, publicado en la Gaceta No. 35,499 de fecha

istrados del TJE, para emitir reglamentos o manuales de
cedimientos jurisdiccionales entre otros.

jlamento Interno de Trabajo del Tribunal de Justicia Electoral.

v Manual de Perfiles

2. INFORMACION INSTITUCIONAL

2.1 ANTEF EDENTES

Que el Tribunal de Justicia Electoral (TJE), es un érgano constitucional,
autdnomo e independiente, de seguridad nacional, con personeria juridica

Pagina 5 de 29
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y sin relaciones de subordinacion con los Poderes del Estado, siendo la
maxima autoridad en materia de justicia electoral; creado mediante
Decreto Legislativo No. 200-2018 de fecha 28 de enero de 2019, que
contiene reformas constitucionales por adicién al Decreto No. 131 de fecha
11 de enero de 1982, en especial al articulo 51 donde se establece que para
el ejercicio de la funcién electoral se crea el Consejo Nacional Electoral y el
Tribunal de Justicia Electoral. Los actos y procedimientos jurisdiccionales en
materia electoral corresponden de manera exclusiva al Tribunal de Justicia
Electoral con jurisdiccion y competencia fijada por la Ley.

Asimismo, el arficulo 303 Constitucional establece que la potestad de
impartir justicia en materia electoral y consultas ciudadanas corresponde al
Tribunal de Justicia Electoral y que segun el Decreto 71-2019 en el articulo
22 inciso g) se establece la facultad y atribucidn administrativa del Pleno de
Magistrados, de aprobar los reglamentos y manuales administrativos.

De igual forma, el Congreso Nacional aprobd el Decreto 187-2020 por
medio del cual se amplian las atribuciones del Pleno en lo concerniente a
la facultad de aprobar reglamentos y manuales de procedimiento
jurisdiccionales.

Que son atribuciones del Tribunal de Justicia Electoral realizar las gestiones
administrativas necesarias para el funcionamiento de este, garantizando la
justicia electoral, mediante la planificacidén, organizacién y ejecucion de las
tareas o actividades que le son propias.

2.2. OBJETIVO INSTITUCIONAL

Garantizar el respeto y observancia irrestricta de los derechos de los
ciudadanos para elegir y ser electos, mediante el ejercicio de la funcién
jurisdiccional de manera pronta, completa, eficaz, imparcial y gratuita, en
aplicacion de la norma constitucional y legal aplicable, generando
confianza a los ciudadanos y actores politicos, oforgando seguridad y
certeza en los resultados de los procesos electorales, asicomo en el ejercicio
de los derechos politicos.

2.3. MISION

Es la maxima autoridad en la administracién de Justicia Electoral que
garantiza la observancia irrestricta de los derechos politico-electorales
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riudadanos,  expresados por lavoluntad soberana, con

fransparencia y rendicion de cuentas.
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2.4 VISIC
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institucion de confianza y reconocimiento de la ciudadania
a; garante del respeto de los derechos politicos electorales, con
e inalterable apego a los principios de legalidad, imparcialidad e
encia

|
2.5 ORGANIGRAMA GENERAL DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL

ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL (TJE)

Secroioria General
—
—

Utlima oclualizacion Julio 2024
=
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3. ATRIBUCIONES POR AREAS
3.1. NIVEL SUPERIOR

3.1.1 PLENO DE MAGISTRADOS
Objetivo

Es la mdaxima autoridad, a quien corresponde la direcciéon y toma de
decisiones colegiadas, asi como la definicion de politicas y estrategias del
TJE.

Afribuciones del Pleno de Magistrado

El Pleno del Tribunal de Justicia Electoral se integra con tres (3) Magistrados
Propietarios y dos (02) Magistrados Suplentes y fiene las facultades que |la
Constituciéon y la Ley le otorgan.

1) Son atribuciones administrativas del Pleno, las siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucién y las Leyes;

b) Nombrar al Presidente, en los términos establecidos en Ley;

c) Ejercer la representacion legal, en caso de ostentar la Presidencia
del Tribunal de Justicia Electoral;

d) Otorgar poderes de representacion;

e) Conocer y resolver los recursos electorales en los plazos
establecidos;

f) Autorizar la celebracién de convenios de colaboracion con ofros
tribunales, instituciones y autoridades nacionales y exiranjeras;

g) Aprobar los programas e informes, en los términos de ley y demdas
asuntos que se sometan a su consideracion;

h) Designar al Magistrado y personal necesario para actuar en los
incidentes de recuentos de votos;

i) Recibir un informe mensual de la Unidad de Acceso a la
Informacién, relativos a las solicitudes recibidas en materia de
tfransparencia y acceso a la informacidon publica, del tradmite
otorgado a las mismas, asi como de los recursos que se presenten
en contra de las determinaciones tomadas en la materia por los
6rganos del Tribunal;

i) Nombrar al personal que laborard en el Tribunal;
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k) /Aprobar los reglamentos y manuales administrativos;

) Aplicar las medidas de apremio y correcciones disciplinarias
previstas en las disposiciones relativas a los recursos electorales;
m)|Informar anualmente a las instancias correspondientes sobre |a
‘ejecucion de su presupuesto; y, Las demds que le conceda la Ley

y las disposiciones normativas aplicables;

n) Participar en los programas de capacitacion institucionales;

0) Elaborar informes, firmar autos o providencias que se dicten en la
tramitacion de los expedientes;

p) Tramitar y someter el proyecto de resolucion o de sentencia en los
\casos establecidos;

q) Firmar, juntamente con el Secretario General o funcionario
asignado al efecto, las actas circunstanciadas de las diligencias
propias de su cargo;

r) Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del nivel Superior;

s) Integrar comisiones;

f) Participar en representacion del TJE en eventos nacionales e
infernacionales que se le deleguen y Las demas asignadas para el
correcto funcionamiento del TJE.

2) Son las atribuciones jurisdiccionales del Pleno, siguiente:

a) Resolver los recursos electorales en contra de actos y resoluciones
gue violen los derechos politicos electorales de la ciudadania;

b) Conocer de los recursos electorales relacionados con las consultas
ciudadanas;

c) Resolver los recursos electorales en contra de actos y resoluciones
del Consejo Nacional Electoral, que vulneren las disposiciones
electorales;

d) Conocer las impugnaciones relacionados con los actos relativos al
reconocimiento, personalidad, organizacion, funcionamiento y
extincion de los partidos politicos;

e) Revisar la determinacion e imposicién de sanciones por parte del
Consejo Nacional Electoral, a quienes infrinjan las disposiciones de
la Constitucion y de las leyes respectivas;

f) Ordenarlarealizacion del recuento jurisdiccional total o parcial en
los términos y bajo las condiciones establecidos en la Ley;

g) Habilitar a los funcionarios autorizados para levantar constancia
de las actuaciones del Tribunal;

h) Conocer y resolver las excusas y recusaciones de los Magistrados;
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j)

K)

)

Desechar, sobreseer, tener por no interpuestos o por no
presentados cuando proceda, los recursos electorales, los escritos
de los terceros interesados y los de los coadyuvantes;

Dar vista a las autoridades correspondientes, en el dmbito de sus
atribuciones, cuando se desprendan posibles violaciones a las
leyes en sus distintas competencias;

Expedir las disposiciones y medidas necesarias para el despacho
pronto y expedito de los asuntos de la competencia del Tribunal;
Determinar, en su caso, sobre la acumulacion de los asuntos
sometidos a su conocimiento;

m) Fijar en los estrados del Tribunal la lista de asuntos a tratar y las

n)
o)

P)

resoluciones que emitan;

Resolver los incidentes de recuento;

Designar entre los Magistrados a quien cubrird temporalmente |a
Presidencia del Tribunal en sus ausencias;

Comunicar al Congreso Nacional y al Consejo Nacional Electoral,
las resoluciones en las que declare la nulidad de una eleccion; vy,
Las demds que le conceda la ley vy las disposiciones normativas.

3.1.2. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Objetivo

Asesorar a la mdxima autoridad para prevenir los riesgos con auditorias a
posteriori que atenten contra el adecuado manejo de los fondos puUblicos,
a tfravés de controles a los procedimientos administrativos y operativos, que
permitan una sana administracion.

ORGANIGRAMA
AUDITORIA INTERNA

Auditor Interno

Auxiliar de Auditoria Interna
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Afribuciones de la Unidad de Auditoria Interna

1.

W

i

10.
1.

12

13.

Planificar, programar y presupuestar las actividades de Auditoria
Interna;

Asesorar al TJE en temas de su competencia con sujecion a las leyes y
normas de audiforia gubernamental que regulan sus actividades;
Establecer Politicas para el funcionamiento adecuado de la UAL
Instruir el inicio de las auditorias programadas y no programadas;
Representar a la UAI ante las autoridades del TJE y el Tribunal Superior
de Cuentas;

Efectuar auditorias especiales por instrucciéon del Pleno del TJE;
Colaborar en la elaboracién del POA de la Unidad;

Solicitar, verificar, evaluar y analizar la documentacion que sustente la
implementacion de las recomendaciones formuladas en los informes
de control;

Participar en el control preventivo de la institucion de acuerdo con la
normativa vigente, con el propdsito de contribuir a la mejora de la
gestion;

Participar como veedor de los inventarios que efectia el TJE;

Dar el seguimiento al cronograma de actividades de control interno
del TJE;

Desempenar labores inherentes a su cargo en periodos electorales y
Otras tareas afines que se le asigne.

Las demds que sean asignadas por el Pleno de Magistrados.

3.1.3 SECRETARIA GENERAL

Objetivo

Es el drea de colaboracién y comunicaciéon en materia oficial que brinda
asistencia técnica en el dmbito de su competencia para la debida gestion
de los asuntos a lo interno y externo del TJE.
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ORGANIGRAMA DE SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
ADJUNTA
OFICIAL DE RECEPTOR GESTOR DOCUMENTAL

IMPUGNACIONES

Afribuciones de Secretaria General

1. Asistir y asesorar al Pleno de Magistrados del TJE en materia de su
competencia;

2. Formular matrices de las actas que corresponden a las sesiones del Pleno
de Magistrados y llevar el control;

3. Proponer proyectos de reglamentos, manuales o politicas internas sobre
aspectos relevantes de la Secretaria General;

4. Ser fedatario de las actuaciones del TJE;

5. Recibir solicitudes, peticiones, recursos que se presenten ante el TIE y
llevar el registro correspondiente, para el control y custodia de los
expedientes;

6. Elaborar la agenda de sesiones ordinarias y extraordinarias del pleno de
magistrados y remitirla a los despachos con la antelacién debida

7. Coordinar con el Magistrado Presidente la convocatoria a sesiones de
pleno

8. Velar porgue los asuntos en trdmite sean resueltos dentro de los plazos
establecidos

9. Avutorizar la firma del Magistrado presidente en las providencias,
acuerdos o resoluciones que emita el Pleno

10. Notificar a los interesados las providencias, resoluciones y acuerdos

11. Formular borradores de proyectos de resoluciones para el cumplimiento
de la funcién administrativa y jurisdiccional

12. Elaborar y extender certificaciones de providencias, resoluciones,
acuerdos y puntos de actas
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14.
15.

16.
17.

18.

19,

20.

21.

22,

23.
24,

285.

26.

27.

28.

. Elaborar un calendario de sesiones ordinarias del Pleno de Magistrados

del TJE en coordinacidn con la presidencia y remitir la agenda a los
miembros del TJE con los documentos respaldo con anticipacion

Dar seguimiento a los asuntos en framite segun los plazos establecidos
Proporcionar a cada despacho de Magistrados la copia de las actas
respectivas

Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) del drea
Elaborar proyectos de autos, providencias y de resoluciones de acuerdo
con el trdmite correspondiente

Realizar las estadisticas de los resultados derivados de los procesos
electorales

Recibo de escritos y expedientes que ingresen al TJE a través de
Secretaria General, estampando sello de recibido indicando lugar, dia,
hora y nombre del que recepcion

Consignar el presentado junto con los documentos que se acomparien
en todo escrito contentivo de peticiones, recursos y otros que ingresen
al Tribunal

Efectuar las notificaciones que se readlicen de manera personal, por
Tabla de Avisos u ofros medios permitidos en la ley de autos, resoluciones
y sentencias emitidas por el Tribunal

Elaborar cedulas de citaciones y emplazamientos, asi como las actas
qgue den fe de estas

Recibir para su custodia los expedientes que se tramitan en el Tribunal
Ordenar y clasificar el archivo de la Secretaria General como el archivo
general del Tribunal

Custodiar las actas del Pleno de Magistrados tanto digital como en
fisico, asi como de los expedientes

Entregar expedientes a los Asesores Junior de los Magistrados llevando
el control de salida y retorno de estos

Llevar el control y archivo del Diario Oficial La Gaceta, segun el indice
de su contenido

Las demds que sean asignadas por el Pleno de Magistrados.

3.2 NIVEL TECNICO

3.2.1 UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION (UPEG)

Objetivo

Asistir a la mdéxima autoridad y las demas dreas del TJE, en la definicion de
prioridades, planificacion y evaluacion de politicas, planes, programas y
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proyectos, asi como la coordinacion y monitoreo de procesos
institucionales.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION

JEFE DE UPEG

ASISTENTE UPEG

ANALISTA DE PROYECTQS GESTOR DE PROCESOS

Atribuciones de la Unidad de Planificacién y Evaluacién de la Gestion

1. Coordinar con él Pleno de Magistrados y las areas del TJE en la definicidon
de prioridades técnicas en politicas, planes, programas y proyectos para
la toma de decisiones de las méximas autoridades en gestion de recursos
y cumplimiento de metas

2. ldentificar a requerimiento del Pleno de Magistrados la elaboracion y
ejecucion de los planes estratégicos y operativos, asi como evaluar su
impacto

3. formular, evaluar y gestionar programas y proyectos como propuestas
ante las autoridades del TJE con el fin de gestionar su financiamiento.

4. Elaborar documentos e informes contribuyendo al desarrollo de las
actividades propias de la unidad

5. Participar con la Direccién Administrativa y Financiera en la formulacion
del Proyecto de Presupuesto Anual en el ejercicio fiscal corriente y en
periodos electorales

6. Revisary proponer en coordinacién con la Direccion de Talento Humano

y de la Carrera Judicial Electoral la actualizacién de la estructura

organizativa y de procesos que requiera el TJE para el logro de los

objetivos.

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del area

Coordinar a instruccién del Pleno de Magistrados las actividades

relacionadas con el diagndstico, estructuracion, evaluacion, monitoreo

y desarrollo de los procesos del TJE

9. Andlizar, disefiar y evaluar las politicas, programas y proyectos

institucionales
b

& N
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10.Consolidar los planes operativos elaborados por las distintas
dependencias, con base a los lineamientos emitidos por el TJE

11.Dar seguimiento a la ejecucion de programas y proyectos institucionales

12.Monitorear y presentar andlisis que evidencien la factibiidad de
proyectos para el TJE.

13. Las demds que sean asignadas por el Pleno de Magistrados.

3.2.2 UNIDAD DE INFOTECNOLOGIA E INNOVACION
Objetivo

Disefiar politicas en materia de tecnologia de la informacion, brindar
seguridad y soporte técnico a los sistemas informdaticos del TJE.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE INFOTECNOLOGIA E INNOVACION

JEFE DE LA UNIDAD DE INFOTECNOLOGIA

E INNOVACION
OFICIAL DE SEGURIDAD AUXILIAR DE PROGRAMADOR WEB MASTER
INFORMATICA SOPORTE TECNICO

Atribuciones de la Unidad de Infotecnologia e Innovacién

1. Asesorar y proponer politicas referentes al desarrollo de sistemas
operativos informaticos, procesamiento y seguridad de datos, asi
como de la infraestructura tecnoldgica de la institucion.

2. Coordinar y supervisar la instalacién y actualizacion de programas
informdticos, equipos de computo y unidades periféricas, en diversas
dreas del TJE.

3. Coordinar y supervisar el entrenamiento de usuarios de paquetes
informdticos y capturas para la actualizacion de los registros y base de
datos del drea.
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10.
11.
12

13.

14.

15
16.

17,
18.
19.

20.
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Operar los sistemas y dispositivos informdticos requeridos para el
desempeno del TJE.

Readlizar el respaldo y monitoreo periddico de la informacién
almacenada en los servidores de datos.

Realizar diagnostico de las necesidades informdaticas del Tribunal y
colaborar en la preparacion y revision de los TDR para la adquisicion
de nuevos sistemas.

Serresponsable de la custodia y resguardo de las licencias de software,
asi como de la seguridad de la informacién del TJE.

Administrar, coordinar y asegurar el adecuado funcionamiento del
proceso de seguridad informdatica del TJE.

Elaborar, proponer la creacion y actualizacién de politicas de
seguridad informdtica, debido al comportamiento cambiante de la
tecnologia lo que genera riesgos y amenazas.

Desarrollar procedimientos de seguridad que fortalezcan la politica de
seguridad informdtica del TJE.

Velar porque los empleados del TJE realicen un uso adecuado de los
equipos y aplicaciones informaticas.

Plantear, ejecutar y supervisar el mantenimiento preventivo vy
correctivo de los bienes informaticos e instalaciones diversas.
Proporcionar soporte técnico en software y hardware a los usuarios de
los equipos de computo y mantener registro de las fallas y alternativas
de solucidon

Velar porque se ejecuten los procedimientos para la custodia de los
activos informaticos del TJE.

Administrar y actualizar la pagina web del TJE.

Crear, editar, disefar y organizar contenido multimedia del sitio web
del TJE, respetando el manual de marca.

Disenar, editar y actualizar la informacion del contenido de la pdgina
web y redes sociales.

Realizar labores de andilisis de sistemas y programacion para brindar
funcionalidad a la pagina web.

Investigar y seguir planes para la implementacién de nuevas técnicas
web.

Las demds que sean asignadas por el Pleno de Magistrados.
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3.2.3 UNIDAD DE CONTROL INTERNO

Objetivo

Revisibn y contfrol a priori del cumplimiento de los procedimientos y
lineamientos emitidos por las autoridades del TJE, asi como el cumplimiento
de la ley, con el propésito de minimizar los riesgos y mejorar |a
administracion.

ORGANIGRAMA
UNIDAD DE CONTROL INTERNO

Jefe de Unidad de Control Interno

Auxiliar de Conirol Interno

Atribuciones de la Unidad de Control Interno

Promover el fomento de la cultura del Control Interno en el TJE.

1.

2. Asesor alas autoridades en materia de control interno.

3. Supervisar el funcionamiento del control interno del TJE, sehalando las
debilidades, fallas y riesgos.

4. Elaborar el POA de la Unidad.

5. Establecer instrumentos para el diseno para la autoevaluacion de los

planes de mejora.

6. Revisar la evaluacidon objetiva y sistemdtica de las operaciones
financieras, administrativas y de gestion del TJE.

7. Identificar, evaluar y controlar la gestion de riesgos a los que esta
expuesta la institucion.

8. Solicitar, verificar, evaluar y analizar la documentacion que sustente la
implementacion de las recomendaciones formuladas en los informes de
confrol;

9. Presentar oportunamente los reportes de seguimiento.
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10. Participar en el control preventivo de la institucion de acuerdo con la
normativa vigente, con el propdsito de contribuir a la mejora de la
gestion.

11. Dar el seguimiento al cronograma de actividades de control interno del
TJE.

12. Las demds que sean asignadas por el Pleno de Magistrados.

3.2.4 UNIDAD DE EQUIDAD DE GENERO E INCLUSION

Objetivo

Promover la incorporacién de la perspectiva de género y respeto irrestricto
a los derechos humanos de las personas como politica transversal en los
dmbitos de la imparticion y administracion de justicia, asi como la cultura
de igualdad y equidad de género a lo inferno y externo, de la
institucionalidad del Tribunal de Justicia Electoral.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE GENERO E INCLUSION

JEFE DE UNIDAD DE GENERO E INCLUSION

OFICIAL DE GENERO E INCLUSION AUXILIAR DE GENERO E INCLUSION

Afribuciones de la Unidad de Control Interno

. Coordinar las acciones y el manejo de la oficina de equidad de Género

. Monitorear el cumplimiento de Equidad de Género e Inclusion de acuerdo
a los establecido en la ley de la Organizaciones Politicas, en lo relativo a
Equidad de Género y a la garantia de no discriminacion, asi como el
cumplimiento de las politicas nacionales, internacionales e institucionales en
pro de la igualdad y Equidad de Género.

. Elaborar la politica para la Equidad de Género e Inclusion para el TJE, que
conlleve el trabagjo en el ambito publico (Estrategia de Comunicacion,
coordinaciones interinstitucionales) y al interior de la institucion (Planes,
programas, politicas y estrategias de capacitacion).

(
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4. Coordinar los compromisos asumidos por el TJE con planes y programas de
Gobierno y las agendas de las organizaciones de mujeres y de sociedad
civil dirigidas a promover la igualdad y equidad entre mujer y hombres.

5. Generar sinergias para la coordinacién de acciones con organizaciones
politicas y de sociedad civil en materia de equidad de género e inclusién.

6. Darseguimiento alas propuestas de sociedad civil en cuanto a reformas de
la Ley Electoral y ofros procesos relacionados con la equidad de género e
inclusion

7. Promover el desarrollo de una estrategia de formacién y divulgacién en lo
relativo a género e inclusion conforme a la politica establecida aprobada
por el TJE.

8. Asegurar la integracién del enfoque de género e inclusion en materiales
institucionales producidos por el TJE.

9. Brindar asesoria en materia de género e inclusién a las dependencias del
TJE cuando Ia necesiten.

10.Rendir informes periédicos al Pleno de Magistrados sobre participacion
ciudadana de las actividades desarrolladas.

11.Elaborar indicadores de género e inclusidn y generar estadisticas.

12.Las demas que sean asignadas por el Pleno de Magistrados.

3.3 NIVEL DE DIRECCIONES
3.3.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (DAF)
Objetivo

Realizar las tareas y actividades coordinadas a fin de administrar de manera
Optima y ftransparente los recursos presupuestarios, compras y
confrataciones, servicios generales y demds gestiones administrativas del
TJE para alcanzar con eficiencia y eficacia los objetivos institucionales.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUB DIRECTOR SUB DIRECTOR
ADMINISTRATIVO FINANCIERO
FICIAL DE
COMPRADOR PUBLICO OFIC CONTADOR PAGADOR OFICIAL DE
CERTIFICADO BIENES SERVICIOS
(Encargado de la GENERALES Y
Oficina de PROVEEDURIA
Contrataciones y
Adguisiciones) *
T
NN S . GESTOR DE
I i SERVICIOS
! i GENERALES Y
! i PROVEEDURIA
ASISTENTE DE AUXILIAR DE (2)
COMPRAS Y COMPRAS
ADQUISICIONES
MOTORISTA ENCARGADO DE AUXILIAR DE
ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO UIMPIEZA (3)

*Coordinacidn sin categorizacién de jefe, conforme al perfil del puesto de Comprador Publico Certificado

aprobado por el Pleno de Magistrados.

Atribuciones de la Direccion Administrativa y Financiera

organizar,

Planificar, dirigir, aprobar, supervisar y ejecutar las
actividades administrativas y financieras de acuerdo con la normativa
aplicable, politicas e instrucciones del Pleno de Magistrados.

Elaborar el Proyecto de Presupuesto del TJE en el ejercicio fiscal
comiente y en periodos electorales y presentarlo al Pleno de
Magistrados para su aprobacion.
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3. Aprobar la solicitud ante SEFIN de la fransferencia de los recursos
presupuestarios en tiempo y forma.

4. Presentar de manera mensual los informes de ejecucién presupuestaria
y Financieros para aprobaciéon del Pleno de Magistrados.

S.  Coordinar y aprobar que la informacién administrativa, contable y
presupuestaria del Tribunal se cargue oportunamente en las
plataformas tecnoldgicas oficiales.

6.  Andlizar, programar, ejecutar y liquidar los presupuestos anuales de
funcionamiento, asi como los derivados del ciclo electoral.

7. Proponer proyectos de reglamentos, manuales, politicas internas en
relaciéon aspectos administrativos y financieros del Tribunal.

8. Ingresar en las plataformas correspondientes el presupuesto aprobado
del TJE.

9. Levar los registros y controles de la ejecucién presupuestaria con base
en los procedimientos establecidos segun la ley.

10. Preparar la liquidacién mensual, trimestral y anual del presupuesto al
final del periodo fiscal y presentarse en el informe respectivo.

11. Elaborar de forma mensual las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas del TJE.

12. Elaborar y programar mensual y trimestralmente la solicitud de cuotas
de gastos de acuerdo con las necesidades y objetivos.

13. Tener actualizado el registro y archivo de los libros contables, incluyendo
los ajustes mensuales que correspondan.

14. Llevar el control y monitoreo de la ejecucién de los procesos de
compras y adquisiciones.

15. Elaborar el pliego de condiciones o términos de referencia de los
diferentes procesos de compras y contrataciones de conformidad a
las especificaciones técnicas brindadas por el drea solicitante.

16. Publicar y monitorear los procesos de compras en la plataforma de
Honducompras en todas las etapas y modalidades y otros medios
segun corresponda.

17. Ser enlace entre el TJEy ONCAE.

18. Verificar que se cumpla lo establecido en los confratos de los procesos
adjudicados.

19. Mantener registros y controles sobre kilometraje de entrada y salida de
los vehiculos del TJE, con el fin de asegurar el uso racional del
combustible

20. Controlar la verificacion del mantenimiento del equipo de transporte
propiedad del TJE.

21. Llevar el control de materiales y suministros adquiridos por el TJE
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22. Asignar los inventarios de bienes de cada uno de los funcionarios y
empleados del TJE.

23. Llevar control de bienes individualizado de la distribucion, uso y estado
de inventarios del TJE.

24. Generar las érdenes de pago y compra del TJE incluyendo las que se
generan en la Plataforma PAMEH y generar informe mensual para la
Direccién de Franquicias Aduaneras y liquidacion de las érdenes de
compra.

25. Registro, control de cheques pagados y pendientes de pagar.

26. Mantener limpias las oficinas y otros espacios del TJE.

27. Vigilar y supervisar el correcto uso y buen estado de las instalaciones
eléctricas, hidraulicas y sanitarias del TJE.

28. Trasladar a los funcionarios y empleados del TJE a las diferentes
Instituciones gubernamentales y no gubernamentales en la ciudad
capital como en los distintos lugares del pais.

29. Las demds que sean asignadas por el Pleno de Magistrados

3.3.2. DIRECCION DE TALENTO HUMANO Y CARRERA JUDICIAL ELECTORTAL (DTH-CJE)
Objetivo

Asesorar a las autoridades en los diferentes procesos laborales,
reclutamiento y seleccion de personal cdlificado, crear y mantener un
ambiente adecuado para que el personal crezca y alcancen sus objetivos
individuales, asimismo, debe minimizar los efectos negativos de las
demandas sobre el TJE en materia laboral, a tfravés del cumplimiento de las
leyes.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO SUB DIRECTOR DE
TALENTO HUMANO

-

AUXILIAR DE TALENTO HUMANO (3) ATENCION AL CIUDADANO

Atribuciones de la Direccion de Talento Humano y Carrera Judicial El ral.
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Revisar los Acuerdos de nombramientos y acciones de personal.

Revisar los contratos de personal en las diferentes modalidades.

Participar en la elaboracion, organizacién y ejecucién de programas,

actividades de mejora continua, higiene y seguridad en el frabajo.

4. Coordinar el desarrollo de la evaluaciéon del desemperfio de las dreas.

Presentar al Pleno de Magistrados Informe de las actividades que se

realizan en la Direccion.

Elaborar las diferentes constancias relacionadas con el talento humano.

Elaborar las diferentes planillas de pago ordinarias, direccién superior y

colaterales de los funcionarios y empleados.

8. Dirigir el proceso de confratacién del personal conforme al Reglamento
Interno del TJE.

9. Coordinar con la Oficina de Capacitacidon la elaboracidon del
diagnéstico de necesidades de capacitacion, y elaborar el programa
correspondiente.

10.Llevar el control de vacaciones, permisos, licencias y tiempo
compensatorio de los empleados.

11.Llevar el control e inventario de los expedientes de personal.

12.Elaborar informes sobre el control de entradas y salidas de los
empleados.

13.Informar y orientar al ciudadano sobre los servicios que ofrece el TJE.

14. Acompanar al Comité de Probidad y Etica en las diferentes actividades
establecidas en su plan de tfrabgijo.

15.Facilitar las gestiones con los diferentes Institutos de Prevision, colegios
profesionales y sistema Financiero.

16.Velar por la aplicacion permanente del Reglamento Interno de Trabajo
del TJE.

17.5olicitar a DAF se redlicen los procesos Renovacion Fianzas de fidelidad
y seguro de vida y medico hospitalario para los funcionarios una vez que
se conforme el Pleno de magistrados

18.Elaborar el POA del drea.

19.Las demas que sean asignadas por el Pleno de Magistrados

W~

n

=k B

3.3.3 DIRECCION LEGAL

Objetivo

Asesora al Pleno de Magistrados en materia de su competencia a fin de
garantizar el cumplimiento de la normativa, asi como la proteccion de sus
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intereses, representar al TJE ante cualquier requerimiento en
materia legal por parte de las autoridades judiciales o administrativas.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION LEGAL

DIRECTOR LEGAL

SUB DIRECTOR LEGAL AUXILIAR LEGAL (4)

Atribuciones de la Direccion Legal

G

0N o

. Brindar orientacién y asesoramiento a las diferentes dreas del TJE sobre

asuntos juridicos.

Emitir opiniones, dictdmenes e informes legales solicitados por las
diferentes dreas.

Elaborar y revisar contratos, convenios y pliegos de condiciones remitidos
por las diferentes dreas del TJE, a fin de velar por la seguridad juridica de
los actos, identificando los riesgos.

Colaborar en la elaboracién de proyectos de resoluciones y sentencias.
Participar en los procesos de compras y adquisiciones que promueva el
TJE.

Llevar el control y seguimiento de los casos legales del TJE.

Rendir informes legales al Pleno de Magistrados del TJE.

|dentificar las necesidades de capacitan de su personal.

Apoyar a la Oficina de Capacitacion en las jornadas de formacién en la
materia electoral.

10. Planificar, organizar y dirigir las actividades del drea.
11.Revisar y redactar dictdmenes, opiniones legales o cualquier tipo de

documentacion legal.

12.Efectuar investigaciones de temas juridicos o de interés para el TJE.
13.Elaborar dictdmenes y opiniones legales.

14.Redactar informes en el desarrollo de las labores encomendadas.
15.Ejercer actos de procuracidon administrativos y judiciales en

representacion del TJE.

16.Elaborar el POA del drea.
17. Las demas que sean asignadas por el Pleno de Magistrados.
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3.4 NIVEL OPERATIVO

3.4.1 OFICINA DE COMUNICACION Y PROTOCOLO

Objetivo

Fortalecer la imagen institucional mediante la mejora continua, a través de
los medios de comunicacion de la Institucidn, asimismo, coordinar los actos
y acftividades protocolarias del TJE.

ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE COMUNICACION Y PROTOCOLO

OFICIAL DE COMUNICACION Y PROTOCOLO

AUXILIAR DE COMUNICACION Y PROTOCOLO DISENADOR GRAFICO

Atribuciones de la Oficina de Comunicacién y Protocolo

1.

Pagina 25 de 29

Formular y definir la estrategia de comunicacién institucional y sus
politicas

2. Elaborar e implementar el Plan de Comunicacion institucional.
3,

Revisar y aprobar de acuerdo con la politica establecida por el TJE
toda la informacién antes de divulgarla.

Monitorear las diferentes noticias publicadas por los medios de
comunicacion relacionados con el TJE e Informar al Pleno de
Magistrados.

Realizar andlisis de prensa sobre los asuntos de la competencia del
TJE y preparar articulos o comunicados.

Redactar notas de prensa y realizar su publicaciéon por los medios
correspondientes.

Realizar labores de enlace entre la prensa y las autorida
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8. Organizar y dirigir las conferencias de prensa del TJE, preparar a los
eventos programados por el Tribunal.

9. Administrar y actualizar la pdagina web del TJE.

10.Crear, editar, disefar y organizar contenido multimedia.

11.Disefiar, editar y actualizar la informacién del contenido de las redes
sociales.

12.Las demds que sean asignadas por el Pleno de Magistrados.

3.4.2 OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Objetivo
Responsable inmediato del funcionamiento eficaz del subsistema de

informacién publica del TJE, asi como de la recepcion de peticiones y
suministro de informacién publica solicitada.

ORGANIGRAMA DE OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION

OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA

Atribuciones de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica

1. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica
realizadas al TJE.

2. Crear los respectivos expedientes que contengan las solicitudes de
informacion publica.

3. Gestionar la informacién con las dreas internas que custodien la misma
o deba generar la informacién solicitada y de oficio.

4. Servirde enlace con el Instituto de Acceso a la Informacién PUblica (IAIP)
en aspectos relacionados con la actualizacion del portal de
transparencia.

5. Disefiar esquemas para incentivar a las dreas del TJE a realizar mejores
practicas para transparentar y promover la rendicion de cuentas a la
ciudadania a través del portal de fransparencia.

6. Socializar y capacitar al personal del TJE sobre la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pdblica.

7. Actualizar la informacién que debe publicarse de oficio en el portal de
transparencia con forme a ley;

Pégina 26 de 29




e B Manual de Organizacién y Funciones TJE ] Cédigo
d 5 Proceso: Talento Humano Version: 01 Fecha Aprobaci6n. TIE-MOEF-01
8/8/2024

8. Mantener base de datos referente a los Oficiales de Informacién PUblica
de todas las Instituciones Obligadas;

9. Revisar constantemente los sistemas creados para el acceso a la
informacion Publica.

10. Atender consultas, denuncias u ofro tipo de actividades inherentes a la
funcién del TJE por parte de la ciudadania en general.

11. Elaborar y presentar al PM-TJE un informe mensual sobre las solicitudes
en materia de Transparencia y acceso a la informaciéon publica y del
trdmite realizado a las mismas.

12. Elaborar POA del drea.

13. Las demds que sean asignadas por el Pleno de Magistrados.

3.4.3 OFICINA DE CAPACITACION
Objetivo
Desarrollar actividades de capacitacién, formacion, actualizacion de

conocimientos a lo interno y externo del TJE sobre temas de justicia
electoral, asi como el fomento de valores civicos y morales.

ORGANIGRAMA OFICINA DE CAPACITACION

OFICIAL DE CAPACITACION

AUXILIAR DE CAPACITACION (2)

Atribuciones de la Oficina de Capacitacion

1. Redlizar diagnéstico de necesidades de capacitacion y formacion a
lo interno y externo del TJE.

2. Elaborar el Plan de Formacién y capacitacion del TJE.

3. Coordinar y facilitar las Jornadas de capacitacion y formacion que
realiza el TJE.

4. Organizar y participar en talleres, conferencias, paneles, diplomados
para sectores focalizados.
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5. Recopilar informacion sobre el desarrollo de capacitaciones
realizadas por el TJE.

6. Generar la firma de convenios enitre centros de formacion vy
capacitacion con el TJE.

/. Colaborar en la Planificacibn de Jormadas de Capacitacion y
formacion en la materia.

8. Apoyar en la organizacion de talleres, conferencias, paneles vy
diplomados para sectores focalizados.

9. Asistir en la elaboracion y formulacion de mallas curriculares y
preparar informes de las actividades realizadas.

10. Participar en las capacitaciones sobres temas de interés del TJE.

11. Monitorear las plataformas educativas del TJE.

12. Elaborar el POA del drea.

13. Las demds que sean asignadas por el Pleno de Magistrados.

3.4.4 OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION
Objetivo

Promover las actividades y relaciones de cooperacion entre el TJE y
organismos nacionales e internacionales mediante alianzas estratégicas.

ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y
COOPERACION

OFICIAL DE RELACIONES
INTERNACIONALES Y COOPERACION

Atribuciones de la Oficina de Relaciones Internacionales y Cooperacioén

1. Disenar, manejar, coordinar y dar seguimiento a las politicas y
programas de asistencia externa, técnica y financiera.

2. Identificar fuentes de financiamiento para ejecucién de programas y
proyectos que el TJE promueva.

3. Coordinar reuniones técnicas relacionadas a la cooperaciéon
nacional e internacional.

4. Asesorar y coordinar los procesos de negociacion de los programas y
convenios de cooperacion.

5. Colaborar en la elaboracion de convenios de cooperacion del TJE.
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6. Coordinar la comunicacién directa del TJE con organismos de gestion
electoral.

/7. Gestionar oportunidades de intercambio de experiencias con otros
organos electorales.

8. Gestionary coordinar acciones relativas a la organizacion de eventos
intfernacionales en materia de Justicia Electoral.

9. Colaborar en el disefio, de las politicas y programas de asistencia
externa y técnica.

10.Participar en reuniones técnicas relacionadas a la cooperacion
nacional e internacional.

11.Dar seguimiento a los convenios de cooperacién suscritos por el TJE.

12. Actualizar la cartera de cooperantes nacionales e internacionales del
TJE;

13.Elaborar el POA del drea.

14.Las demas que sean asignadas por el Pleno de Magistrados.

El presente Manual de Organizacién y Funciones del Tribunal de Justicia
Electoral, entrard en vigor a partir de la fecha de aprobacion por parte del
Pleno de Magistrados.

Dado en la ciudad de Tegucig RA, alos ocho (8) dias del mes de agosto

2

“Mario Alberto Floreg Urrutia
Magistrado Presidente

adyra Sanchez Cruz
Secretaria General
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