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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a General de la Unidad de Procesos de Rendicién de Cuentas y
Otros Tramites Administrativos ante el Poder Judicial

Coordinar bajo la supervision de la Coordinacion General de Administracion y
Finanzas los Procesos de Rendicidn de Cuentas y Otros Trdmites Administrativos
ante el Poder Judicial.

Responsabilidad ante:

* Direccion General de Administracion y Finanzas

* Coordinacitén General Coordinacién General de Administracion y Finanzas
Autoridad directa sobre:

* Departamento de Procesos de Rendicion de Cuentas

* Departamento de Tramites Administrativos ante ¢l Poder Judicial.
Otros funcionarios permanentes o contratados a la dependencia.

Habilidades: Habilidad para ¢l manejo de herramientas informéticas/Programas. Andlisis de situaciones diversas
y soluciones adecuadas y oportunas. Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (espafiol. Guarani).
Liderazgo y trabajo en equipo. Trabajo a base de plazos v procedimientos.

* Conocimientos bisicos: Conocimientos especificos referentes a la Administracién Piblica y sus procedimientos.
Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. (Politicas Piblicas en materia de Rendicion de
Cuentas, Derecho Administrativo, Auditoria Gubernamental, y otros similares).

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

® Disefiar una planificacion de las actividades a desarrollar en forma anual en relacion con las dependencias

abocadas al proceso de Rendicidn de Cuentas.

®  Desarrollar un monitoreo de los procesos administrativos vinculados a la ejecucion del Presupuesto Anual de
Gastos de la institucion y que posteriormente serén objeto de proceso jurisdiccional.

®  Coordinar toda la actividad inherente a la materia de la Rendicidn de Cuentas y en especial de la preparacidn
documental de los Legajos de Rendicidn de Cuentas que serédn objeto del proceso jurisdiccional ante el Tribunal
de Cuentas Segunda Sala.

®  Ejecutar las actividades planificadas en el drea de competencia, relacionados al disefio v preparacidn de sistema
de recoleccion de datos estableciendo un sistema de informacidn estadistica y el apoyo en la tarea de ejecucidn
de los diversos procesos de Rendicién de Cuentas de gastos ejecutados por la institucidn,

®  Encargarse del seguimiento del proceso de juzgamiento de la Rendicion de Cuentas de cada ejercicio y realizar
el acompafiamiento a la Asesoria Juridica en la materia especifica a los efectos procesales.

®  Coordinar con las dependencias administrativas involucradas en los diversos procesos de ejecucion de gastos, la
elaboracidn del descargo téenico e informes complementarios que puedan ser requeridos dentro del marco del
proceso jurisdiccional de Rendicion de Cuentas.

®  Realizar cualquier otro tramite de caricter administrativo y/o procesal ante las dependencias responsables en el
Poder Judicial.

®  Cumplir con diligencia las funciones sefizladas en el presente Manual, deslindando a los Ministros y al Director
General de Administracion y Finanzas 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
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Jefefa de Departamento de Trimites Administrativos ante el Poder Judicial

OBETEVRLOES St Coordinar v ejecutar Tramites Administrativos generadas en las dependencias
abocadas al proceso de Rendicién de Cuentas ante el Poder Judicial.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacion General de la Unidad de Procesos de Rendicidn de Cuentas y Otros

Trdmites Administrativos ante el Poder Judicial
Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Habilidad para el manejo de herramientas informdticas/Programas. Andlisis de situaciones
diversas v soluciones adecuadas y oportunas. Habilided Comunicacienal en idiomas oficiales (Espafiol.
Guaranf). Trabajo en equipe con manejo de plazos y procedimientos.

Conocimientos bdsicos: Conocimientos especificos referentes a la Administracion Publica v sus
procedimientos administratives. Conocimientos especificos referentes tramites administrativos y procesales en
el ambito del Poder Judicial.

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

FUNCIONES

Ejecutar las actividades planificadas en relacién con los Trimites Administrativos generadas en las
dependencias abocadas al proceso de Rendicidn de Cuentas ante el Poder Judicial,

Ejecutar cualquier trdmite necesario para los fines institucionales bajo la supervision de Ja Coordinacion
General toda actividad inherente a la materia administrativa.

Encargarse del seguimiento de los Tramites Administrativo ante el Poder Judicial encargado por la
Coordinacion General v que sea usada de soporte  y acompafiamiento  especialmente a la Asesoria Juridica en
la materia especifica a los efectos procesales y cumplimiento de plazos.

Coordinar con las dependencias administrativas involucradas en los diversos procesos de ejecucion de gastos,
la colaboracién técnica para la realizacion de trdmites que sean necesarios para la consecucidn de informes
complementarios que puedan ser requeridos dentro del marco del proceso jurisdiccional de Rendicién de
Cuentas.

Proponer un esquema organizativo para el apoyo a la Coordinacién General para la ejecucién de Trimites
Administratives ante organismos e inslituciones, ¥ especialmente ante aquellas jurisdiccionales del Poder
Judicial.
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OBJETIVO DEL CARGO | coqinar y supervisar la preparacidn y desarrollo de los Procesos de Rendicidn de
Cuentas
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO + Coordinacion General de la Unidad de Procesos de Rendicion de Cuentas y Otros
Tramites Administrativos ante el Poder Judicial
Autoridad directa sobre:
¢ Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

¢ Habilidades: Habilidad para el manejo de herramientas informéticas/Programas. Andlisis de situaciones diversas

y soluciones adecuadas

y oportunas, Habilidad Comunicacional en idiomas oficiales (Espafiol. Guarani).

Liderazgo y trabajo en equipo. Trabajo a base de plazos y procedimientos.

« Conocimientos bdsicos: Conocimientos especificos referentes a la Administracion Piblica y sus procedimientos
en materia de Rendicidn de Cuentas. Conocimientos especificos referentes al Puesto de Trabajo. (Rendicion de
Cuentas, Derecho Administrativo, Auditoria Gubernamental, v otros similares)

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

FUNCIONES

e EJEI:I.IIﬂr las actividades planificadas  en relacion con las dependencias abocadas al proceso de Rendicion de

Cuentas.

Desarrollar un control del cumplimiento de los procesos administrativos vinculados a la ejecucidn del
Presupuesto Anual de Gastos de la institucion y que posteriormente serin objeto de proceso jurisdiccional.
Coordinar bajo la supervisidn de la Coordinacién General toda la actividad inherente a Ia materia de la Rendicion
de Cuentas y en especial de la preparacidn documental de los Legajos de Rendicion de Cuentas que serdn objeto
del proceso jurisdiccional ante ¢l Tribunal de Cuentas Segunda Sala,

Ejecutar las actividades planificadas por la Coordinacion General de Procesos de Rendicidn de Cuentas en las
diversas dreas de competencia.

Encargarse del seguimiento del proceso de juzgamiento de la Rendicion de Cuentas de cada ejercicio y realizar el
acompafiamiento técnico y juridico tanto a la Coordinacion General como a la Asesoria Juridica en la materia
especifica a los efectos procesales y cumplimiento de plazos.

Coordinar con las dependencias administrativas involucradas en los diversos procesos de ejecucion de gastos, la
colaboracion téenica para la produccion de descargos e informes complementarios que puedan ser requeridos
dentro del marco del proceso jurisdiccional de Rendicidn de Cuentas.

Proponer un esquema organizativo para €l apoyo a la Coordinacién General para la gjecucién de Tramites
Administrativos ante organismos ¢ instituciones.
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