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Planificar, organizar y ejecutar, dentro de su &mbito, las actividades inherentes a su funcion.

Elaborar métodos y procedimientos técnicos en coordinacion con la Secretaria General para la estructura adecuada de las funciones asignadas.
Realizar y documentar estudios técnicos solicitados por el Secretario General.

Recopilar, seleccionar y estudiar informacion para aplicar en los trabajos especificos que le sean asignados.

Rendir a la Secretaria General los informes necesarios y los que le sean requeridos.

Organizar y administrar el Centro de Documentos

Proporcionar informacion al publico referente a aspectos electorales.

Elaborar documentos que permitan la investigacion sobre temas electorales.

Sostener una constante comunicacion con Tribunales Electorales de otros paises, con el proposito de mantener una actualizaciéon permanente.
Coordinar, actualizar y perfeccionar las actividades de recoleccion, sistematizacion, recuperacion y diseminacion de la informacion, de las
diferentes dependencias del TSE.

Disefar, proponer e implementar proyectos de modernizacion de los procesos funcionales o de operacion diaria.

Conservar y proteger toda la documentacion de la Institucion a nivel general.

Administrar el manejo y control de la documentacion en general.

Organizar la recepcion de documentacion de la Institucion.

Planificar métodos de mejoramiento del control y manejo de la documentacion ingresada.

Disenar, proponer e implementar proyectos de modernizacion de los procesos funcionales o de operacion diaria.

Rendir informes perioddicos al Secretario General de las actividades desarrolladas.

Las demas que le asigne el Secretario General en razon de la naturaleza y funciones del area.
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