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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION CONDUCCION SUPERIOR

DENOMINACION DEL

CARGO Coordinador/a General de Administracién y Finanzas

OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar y proveer soporte a la Direccién General de Administracién y Finanzas en
la definicién de las politicas y estrategias administrativo-financieras, asi como en
aspectos técnicos, legales, analisis, desarrollo y/o evaluacién de temas especificos
referentes al drea misional y/o operativa de la Justicia Electoral, como asimismo su
gjecucion a través de las distintas Direcciones a su cargo, promoviendo las acciones
necesarias para el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales, de conformidad
con lo dispuesto en la ley orgénica institucional.

Responsabilidad ante:

RELACIONES / » Direccién General de Administracién y Finanzas
SUBORDINADO Autoridad directa sobre

Nivel de Apoyo

» Unidad de Procesos de Rendicién de Cuentas y otros tramites administrativos
ante el Poder Judicial

* Unidad de Supervision y Asesoramiento Administrativo

s Unidad de Informdtica Administrativa

s Coordinacién de Procesos Internos y Autenticacion de Documentos
Administrativos

» Coordinacion de Procesos Externos y Verificacion Documental

Nivel Misional

e Direccion de Presupuesto

s Direccion de Tesorerla

s Direccidn de Contabilidad

s Direccidn de Patrimonio

s Direccion de Recursos Humanos

s Direccion de la Unidad Ejecutora de Contratos

» Direccién de la Unidad Operativa de Contratacion

¢ Direccién de Transporte

* Direccion de Logistica Administrativa

s Direccion de Control Interno

« Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

« Habilidades: Conocimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de Administracion Financiera Pablica.
Liderazgo, capacidad de gerenciamiento. Capacidad de gestién y organizacion. Capacidad de negociacion; manejo
de conflictos. Capacidad de gestion y organizacién, proactividad, capacidad de trabajo en equipos
multidisciplinarios, responsabilidad, Conocimientos bésicos de Calidad, Mejora continua, Manejo de herramientas
informaticas, conocimientos de las reglamentaciones legales vigentes relacionadas al cargo

« Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion, buena
comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley de Administracién Financiera del Estado, Ley de Presupuesto,
Ley de Adquisiciones y sus Reglamentaciones vigentes, y las disposiciones vigentes.

s Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.
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s Apoyar la gestion de la Direccién General en el cumplimiento de los procesos necesarios para la implementacién
de las medidas de control y cumplimiento de los plazos y formalidades requeridas por las disposiciones legales en
materia administrativo-financiera, efectuando la coordinacion y el seguimiento de los temas especificos de las
Direcciones a su cargo.

e Verificar el cumplimiento de las gestiones administrativas y financieras comunes a las distintas dependencias de la
Direccion General.

Proponer las metodologias tendientes a optimizar los procedimientos de la gestion administrativa — financiera.

= Realizar todas las acciones necesarias para lograr las metas establecidas por la Institucion.

Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de las distintas dependencias de la Direccion General,
conforme con la legislacidn vigente v a las disposiciones internas establecidas en la Institucion,

s Suscribir por delegacién de la Méxima Autoridad Institucional los contratos vinculados a los procesos de
adquisiciones de obras, bienes y servicios, asi como los demas actos administrativos regidos por la Ley 2051/03.
Brindar informacién oportuna al Director General, en lo referente a la gestién administrativa de la Institucion.
Facilitar la comunicacion y el trabajo coordinado entre el Director General, los directores, coordinadores generales,
coordinadores y jefes de departamentos de las distintas dependencias de la Direccién General de Administracion y
Finanzas,

Apoyar el proceso de elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto para su presentacion y aprobacién.
Presentar propuesias al Director General, sobre todo lo que se refiera a la administracién del personal de las dreas
a su cargo.

e Disponer los controles correspondientes para la adecuada utilizacién y conservacién de las instalaciones, muebles,
¥ bienes en general de la Institucion.

* Promover la comunicacién, informacién y socializacion de los regimenes de gestién y trabajos desarrollados en el
ambito de la Direccion General, que afecten e involucren al plantel de funcionarios de la institucidn, para lograr la
eficiencia y la mejora continua.

»  Orientar e instruir a las dependencias a su cargo para la elaboracion de los planes de adquisicion, plan financiero y
plan de caja, teniendo en cuenta los requerimientos financieros acordes con los objetivos y metas institucionales
previstos en el Presupuesto General de la Macidn.

» Realizar permanentemente estudios y analisis de la estructura organizacional de la Justicia Electoral con el objeto
de mantener actualizada, y en su caso, proponer normas y procedimientos administrativos tendientes a lograr mayor
eficiencia interna,

s Presentar a consideracién de la Direccién General, las propuestas y acciones recomendadas que crea conveniente
para el mejoramiento de la gestion de la Justicia Electoral, con base en las informaciones recibidas de las
Direcciones a su cargo.

» Coordinar el seguimiento del cumplimiento de los convenios y responsabilidades asumidas por la Justicia Electoral,

®  Promover, gestionar, coordinar y supervisar todos los trabajos relacionados con la asistencia técnica y econdmica
de la Justicia Electoral conjuntamente con la Direccién General.

» Efectuar reuniones con los Directores de la Justicia Electoral sobre temas estratégicos y de presupuesto, solicitadas
por la Direccién General, realizando los tramites correspondientes en el caso que se requiera una gestion técnica
en el Congreso MNacional.

e Solicitar a las demés Direcciones de Apoyo, los datos e informaciones necesarios para el mejor cumplimiento de
sus funciones y coordinacién a la gestién de la Direccion General.

®  Analizar, planear y asesorar las alternativas de solucion para los obsticulos que encuentre en los aspectos sometidos
a su consideracion, relacionados con las actividades de las diferentes Direcciones a su cargo, conforme con la
Legislacidn vigente y las normas y procedimientos establecidos.

®  Presentar a consideracién del Director General la solicitud de nombramiento, contratacién, promocidn, traslado,
remocion y/o cesantia de los funcionarios a cargo.

» Coordinar con los Direcciones intervinientes la preparacion de informes de naturaleza técnica y/o administrativa,
para los Organismos Gubernamentales y otros.

=  Ejercer la representacion de la Direccién General o participar en las reuniones de cardcter técnico, ante Organismos
Nacionales o Internacionales, a solicitud de la Direccidn General ye’u a.umgdwdr:.s de la Institucidn.
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e Supervisar las gestiones tendientes a la aprobacion de reprogramaciones y/o ampliaciones de los fondos asignados

en el Presupuesto General de la Nacidn.
» Las demas funciones que le sean asignadas por el Director General.
s Cumplir con diligencia las funciones sefialadas en el presente Manual, deslindando a los Ministros y al Director

General de Administracién 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

atribuciones.

e®A Norma Noguera G
brdinadora Generg’
NRAF

| argada de Desp@ '
L ocretaria General




CORRESPONDE

REPOBLICA DL FARAGLIAY {f}
husica Electora JUSTICIA ELECTORAL e i

FUNCIONES
Brnpaliell e e COORDINACION GENERAL DE Versién 01

ADMINISTRACION Y FINANZAS

\@[ h/ AREA ADMINISTRATIVA MANUAL DE

NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Verificacion y Seguimiento de Trimites Internos y
CARGO Externos

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir y colaborar con la gestion de la Coordinacién General de Administracion y
Finanzas, en lo relativo al manejo administrativo v funcionamiento interno de la
dependencia, para el cumplimiento de sus objetivos y fines establecidos,

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADOS ¢ Coordinacién General de Administracion y Finanzas
Autoridad directa sobre

* Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

# Habilidades: capacidad de gestion, organizacion laboral, capacidad de liderar equipos de trabajo, capacidad de
entablar relaciones interpersonales, discrecidn en manejo de informaciones, pro activo en tareas asignadas, trabajo
en equipo multidisciplinario, responsabilidad, trabajo bajo presion.

* Conocimientos basicos: buen manejo de herramientas informédticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la ley; Reglamentos y disposiciones vigentes. Sdlidos
conocimientos para elaboracidn de todo tipo de documentos, Técnicas de Investigacidn.

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

FUNCIONES

* Atender las llamadas telefonicas v a las personas que ingresen a la dependencia, con diligencia y amabilidad e
informar al superior jerirquico respecto a las actividades y novedades de la dependencia.

» Organizar y mantener actualizada la agenda de trabajo de la Coordinadora General, las reuniones de trabajo y
audiencias fijadas.

» Realizar los tramites administrativos internos y externos requeridos por la Coordinacién General, para el
cumplimiento de sus objetivos

= Gestionar las actividades de recepcion, registro, distribucidn, resguardo y organizacién de la documentacidn
producida y recibida, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

* Controlar que las solicitudes y documentos presentados ante la Coordinacidon General, reinan los requisitos
exigidos, conforme normas y procedimientos establecidos.

= Poner a conocimiento de la Coordinadora General las documentaciones para la aprobacion respectiva

Redactar, despachar y archivar las disposiciones emanadas de la Coordinacidn. General (Memos, Providencias,

Notas, etc.), manteniendo la confidencialidad y discrecion que corresponda a cada caso.

Verificar que las providencias, el traslado de documentos se realicen en forma rdpida y segura.

Realizar el seguimiento, control del recorrido y ubicacidn de las documentaciones remitidas.

Mantener en orden el archivo de los expedientes y documentos de la Coordinacion General,

Velar por la custodia de todas las documentaciones para el desarrollo eficaz y eficiente de las actividades a su

cargo.
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EN LA ORGANIZACION

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL Coordinador/a de Procesos Internos y Autenticacibn de Documentos
CARGO Administrativos

Canalizar las documentaciones producidas y recibidas en la Direccion General de

OBJETIVO DEL CARGO | Administracion y Finanzas, a través de los Departamentos a su cargo, a los efectos de

clasificar, analizar, organizar y direccionar a las distintas dependencias para el trmite
respectivo, dando seguimiento desde su origen hasta el circuito final con el respaldo de
la gestion reprografica en soporte documental fisico y digital facilitando su utilizacidn
y conservacion, de conformidad a las instrucciones de la Coordinacion General y de
acuerdo a las disposiciones legales y reglamentaciones vigentes.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO s Coordinacion General de Administracién y Finanzas

Autoridad directa sobre

e Departamento de Mesa de Entrada

e Departamento de Remision y Seguimiento
¢ Departamento de Digitalizacion v Archivo

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Liderazgo, capacidad de gerenciamiento. Capacidad de gestion y organizacion. Capacidad de
negociacién; manejo de conflictos. Capacidad de gestién y organizacion, proactividad, capacidad de trabajo en
equipos multidisciplinarios, responsabilidad, Manejo de relaciones plblicas. Manejo de protocolo. Capacidad de
planificacién y organizacion. Habilidad para supervisar. Discreto y prudente del manejo de la informacién. Buen
manejo de relaciones interpersonales. Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo. Capacidad de
redaccion.

Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, excelente redaccién, buena
comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley de Presupuesto y sus Reglamentaciones vigentes, y las
disposiciones vigentes.

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

FUNCIONES

Autenticar copias de notas, resoluciones y otras documentaciones originales obrantes en el archivo, que fueran
solicitadas y autorizadas en las instancias pertinentes, para la conformacion de legajos de pagos o antecedentes
de informes.

Dirigir las actividades de mesa de entrada, recepcién, registro, control de documentos, verificando los
procedimientos y tramites correspondientes.

Organizar y supervisar el procesamiento de la informacion y documentacidn que requiere conocimiento y decision
de la Coordinacién General.

Supervisar la recepcion, registro y trdmite de todos los documentos, correspondencias, telegramas, fax y otros
documentos, dirigidos a la Coordinacion General y/o Direccion General, determinando con base al contenido el
drea de destino.

Seleccionar los asuntos que se deban llevar para conocimiento directo de la Coordinacion General, segtin criterios
impartidos y procesar aquellos autorizados.

Providenciar y autorizar la distribucién de los documentos al drea que corresponda, verificando que las mismas
se realicen de forma rapida y segura.

Providenciar a la Coordinacion de Procesos Externos y Verificacion Documental las drdenes judiciales ingresadas
en la Mesa de Entrada de la Direccién General d hdminisu'ar:i@-n y Finanzas, para su diligenciamiento

correspondiente.
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L

Controlar que todos los documentos presentados y tramitados ante la Direccién General, estén debidamente
registrados.

Elaborar notas, resoluciones, memorandums e informes encomendado y autorizado por la Coordinacion General,
Realizar el seguimiento de los procesos internos desde su inicio hasta el cierre.

Atender las llamadas telefonicas y a las personas que recurran a la Direccion General.

Procesar la documentacion confidencial,

Fomentar la cooperacién y la calidad de las relaciones interpersonales entre los funcionarios a su cargo y con el
plblico en general.

Organizar fisica y digitalmente los documentos recibidos y archivarlos.

Archivar las Resoluciones administrativas.

Estudiar y sugerir a sus superiores las opciones de solucién de inconvenientes que se presenten en el desarrollo
de las actividades.

Solicitar los insumos y materiales necesarios para el éptimo funcionamiento de la Direccién General y las
dependencias a su cargo.

Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo, su
organizacién y conservacion.

Informar a la Coordinacién General del desarrollo y estado de los documentos providenciados por instruccion de
la misma.

Efectuar la comunicacién a las dependencias pertinentes de las Resoluciones y normativas emanadas, para el
cumplimiento de las disposiciones.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades a ser ejecutadas por los Departamentos a su cargo, en lo relacionado
a la recepcion de los documentos internos y externos, distribucién, consulta, organizacién, recuperacion,
disposicién final y la gestion reprogréfica en soporte documental y su respectivo backup.

Supervisar y coordinar las funciones de los funcionarios a su cargo en lo relacionado a la preparacion y/o revision
de documentos internos y externos de la Direccion General.

Supervisar el desempefio del Departamento de Digitalizacién y Archivo, aprobando la metodologia de
organizacién documental de la Direccién General, asegurando las condiciones del lugar para mantener en buen
estado de conservacion,

Supervisar los controles de acceso a los documentos del archivo, sean por medio de consultas o salidas de
documentos, acorde con las normas legales sobre confidencialidad y acceso a documentos piblicos.

Supervisar la recepcion de los documentos reservados y confidenciales, sin apertura del sobre y su remisidn
directa a la Coordinacién General y/o Direccion General.

Proponer a la Coordinacién General nuevas politicas o mejoras de la gestién archivistica, y una vez aprobadas,
velar por su desarrollo y cumplimiento.

Controlar el adecuado flujo de informacidn entre los Departamentos a su cargo, controlando por el sistema
informatico/manual el despacho de la documentacion.

Supervisar la gestion documental y los procesos de control y seguimiento de los tramites internos y externos.
Mantener actualizado el sistema de Mesa de Entrada y seguimiento de la documentacién, asi como el soporte
documental de lo ingresado y remitido interna y externamente.

Proporcionar datos a solicitantes internos sobre el estado de trdmite de sus respectivos expedientes.

Asegurar que el flujo de informacion generado sea permanente y actualizado.

Las demads funciones que le sean asignadas por el superior jerdrquico.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL
CARGO

Jefe/a del Departamento de Mesa de Entrada

OBJETIVO DEL CARGO | Recepcionar, registrar cronoldgicamente y procesar todas las documentaciones,

expedientes y correspondencias que ingresan a la dependencia con celeridad y
eficiencia manteniendo siempre la discrecion y confidencialidad y expedir constancias

de recepcion.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADOS s Coordinacion de Procesos Internos y Autenticacion de Documentos

Administrativos,
Autoridad directa sobre
e (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: capacidad de gestion, organizacion laboral, capacidad de liderar equipos de trabajo, capacidad de
entablar relaciones interpersonales, discrecion en manejo de informaciones, pro activo en tareas asignadas, trabajo
en equipo multidisciplinario, responsabilidad, trabajo bajo presion.

Conocimientos bdsicos: buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la ley; Reglamentos y disposiciones vigentes. Solidos
conocimientos para elaboracién de todo tipo de documentos, Técnicas de Investigacion.

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

FUNCIONES

Recibir los documentos dirigidos a la Direccién General de Administracidn y Finanzas, providenciar a la
Coordinacidn de Procesos Internos y Autenticacion de Documentos Administrativos para su tramitacion,
Controlar que las solicitudes y documentos presentados ante la Direccion General, retnan los requisitos formales
exigidos, conforme normas y procedimientos establecidos.

Asignar el nimero de entrada a los documentos ingresados.

Registrar en el sistema de soporte existente para la carga de documentos entrantes.

Clasificar y remitir la documentacion entrante al responsable de la Coordinacion de Procesos internos, para su
consideracién y tramitacion.

Mantener una base de datos actualizada con la informacién y documentacion de ingreso, para su ficil ubicacion,
Mantener un trato amable y respetuoso con el piblico en general, proveyendo asistencia y orientaciones claras
cuando lo requiriere.

Proporcionar datos a solicitantes externos sobre el estado de tramite de sus respectivos expedientes.

Custodiar, con las condiciones de seguridad requeridas, los documentos recibidos a fin de mantener la
confidencialidad de los mismos.

Planificar las actividades del departamento a su cargo y elevar a consideracion del superior.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL
CARGO

Jefe/a del Departamento de Remision y Seguimiento

OBJETIVO DEL CARGO | Distribuir los documentos providenciados por la Coordinacion de Procesos Internos y

Autenticacién de Documentos Administrativos a las respectivas dreas y llevar a cabo
el seguimiento de la tramitacion de los mismos con celeridad y eficiencia manteniendo
siempre la discrecion y confidencialidad.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO s« (Coordinacion de Procesos Internos y  Autenticacién de Documentos

Administrativos.
Autoridad directa sobre
= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: capacidad de gestién, organizacién laboral, capacidad de liderar equipos de trabajo, capacidad de
entablar relaciones interpersonales, discrecién en manejo de informaciones, pro activo en tareas asignadas, trabajo
en equipo multidisciplinario, responsabilidad, trabajo bajo presidn.

Conocimientos basicos: buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la ley; Reglamentos y disposiciones vigentes. Sélidos
conocimientos para elaboracion de todo tipo de documentos, Técnicas de Investigacion.

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

FUNCIONES

& & & & 8 @

Aplicar las leyes, reglamentos internos, normas y procedimientos en materia de gestion documental.

Coordinar la remisién de las documentaciones internas autorizadas por la Coordinacién.

Controlar que las providencias y el traslado de documentos se realicen en forma répida y segura a las distintas
dependencias de la Institucion,

Registrar en el sistema de soporte existente para la gestidn de documentos procesados.

Efectuar el seguimiento, control del recorrido y ubicacién de las documentaciones remitidas.

Mantener una base de datos actualizada con la informacion y documentacion procesada, para su ficil ubicacion.
Propiciar la correcta implementacion del sistema informatico de seguimiento de expedientes.

Derivar los documentos al Departamento de Digitalizacion, para su escaneo y posterior archivo,

Supervisar permanentemente todos los trabajos realizados por el drea.
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL

Jefe/a del Departamento de Digitalizacion y Archivo.

CARGO

ORI DL CARE Ejecutar las tareas de clasificacion, archivo, custodia, conservacidn y posterior
digitalizacién de expedientes, documentacion y correspondencias en forma técnica,
facilitando la consulta agil y oportuna de acuerdo a los procedimientos establecidos,

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacion de Procesos Internos y Autenticacion de Documentos

Administrativos.
Autoridad directa sobre
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: capacidad de gestion, organizacion laboral, capacidad de liderar equipos de trabajo, capacidad de
entablar relaciones interpersonales, discrecion en manejo de informaciones, pro activo en tareas asignadas, trabajo
en equipo multidisciplinario, responsabilidad, trabajo bajo presion.

Conocimientos bésicos: buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la ley; Reglamentos y disposiciones vigentes. Sdlidos
conocimientos para elaboracién de todo tipo de documentos, Técnicas de Investigacion,

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

FUNCIONES

Recibir los expedientes formados de los distintos departamentos de la dependencia.

Analizar, proponer y aplicar politicas para la produccion, trimite, seguimiento, recuperacidn, transferencia,
organizacion, preservacion, conservacion y uso de los documentos de archivo.

Mantener un registro actualizado de los expedientes ingresados.

Archivar en los lugares asignados de acuerdo a los criterios preestablecidos.

Regularizar el proceso de expurgo y eliminacion de documentos

Procesar la digitalizacion de documentos.

Distribuir las tareas de manera adecuada para realizar los trabajos de manera eficiente y eficaz
Digitalizar los documentos y cargar en el sistema correspondiente.

Realizar el seguimiento de las tareas ejecutadas con el fin de garantizar la carga correcta de datos.
Procesar las digitalizaciones de acuerdo al tipo de documentacidn.

Verificar si los registros cargados al sistema fueron digitalizados en forma visiblemente clara.
Registrar y remitir informes de los trabajos realizados a la Coordinacidn.

Elaborar el inventario de los materiales disponibles.
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FUNCIONES
COORDINACION GENERAL DE Versitn 01

ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DERCOMINS NBEE Coordinador/a de Procesos Externos y Verificacion Documental

CARGO

OBJETIVO DEL CARGO Establecer mecanismos de apoyo eficaz para coadyuvar a una efectiva gestion de los
responsables de la Direccién General de Administracién y Finanzas, en procesos
relacionados a la administracién, mediante la elaboracién, manejo, resguardo y
organizacion de la documentacién producida y recibida.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO ¢ Coordinacién General de Administracion y Finanzas
Autoridad directa sobre
¢ Departamento de Ordenes Judiciales
s Departamento de Verificacion Documental

COMPETENCIAS REQUERIDAS

« Habilidades: Liderazgo, capacidad de gerenciamiento. Capacidad de gestion y organizacién. Capacidad de
negociacion; manejo de conflictos. Capacidad de gestion y organizacidn, proactividad, capacidad de trabajo en
equipos multidisciplinarios, responsabilidad, Manejo de relaciones publicas. Manejo de protocolo. Capacidad de
planificacién y organizacién. Habilidad para supervisar. Discreto y prudente del manejo de la informacion. Buen
manejo de relaciones interpersonales. Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo. Capacidad de
redaccion.

Conocimientos bésicos: Manejo de herramientas informéticas y de equipos de oficina, excelente redaccion, buena
comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la Ley de Presupuesto y sus Reglamentaciones vigentes, y las
disposiciones vigentes.

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

FUNCIONES

Coordinar los procesos de trabajos administrativos relacionados a la produccidn de la documentacion producida y
recibida en la Direccidn General, para su archivo.

Implementar técnicas modernas de archivo fisico y digital para soporte de las documentaciones producidas (notas,
etc), conservacion y disposicion final de los documentos.

Verificar los antecedentes que avalan las resoluciones de cardcter administrativo relacionado al personal de la
Institucion.

Redactar, revisar y corregir los proyectos de resoluciones administrativas, a ser suscriptos por la méxima autoridad
institucional de la institucién, de conformidad a las normas legales vigentes.

Ejecutar procesos de trabajo de redaccion, revision y correccion de proyectos de memos, notas, informes y demis
documentaciones a ser suscriptas por el Director General.

Colaborar en la elaboracién de proyectos de contestacion de solicitudes de informes provenientes de otras entidades
del estado.

Gestionar la remisién y distribucién de las documentaciones producidas en la Direccion General, dentro y fuera de
la Institucion.

Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico y digital de las documentaciones suscriptas por el Director
General.

Promover que todas las documentaciones o pedidos de informes remitidos al drea sean tramitados diligentemente
v en tiempo oportuno.
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

Recibir de la Coordinacion de Procesos Internos y Autenticacion de Documentos Administrativos, las drdenes
judiciales ingresadas en la Mesa de Entrada de la Direccién General de Administracién y Finanzas, para su
diligenciamiento correspondiente.
* Providenciar a la Direccién de Tesoreria para el procesamiento de los embargos de salarios decretados.
* Coordinar el seguimiento de los tramites internos de las érdenes judiciales, a fin de procesar y contestar en tiempo
y forma.
Elevar a la Direccién General, los proyectos de notas, para la suscripcidn respectiva.
Coordinar y controlar la distribucion de las notas y documentaciones a los distintos juzgados del pais, a fin de
cumplir en tiempo y forma con los mandatos judiciales
» Supervisar y coordinar el trabajo de los departamentos a su cargo.
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FUNCIONES

@l( AREA ADMINISTRATIVA MANUAL DE

. COORDINACION GENERAL DE Version 01

ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL
CARGO

Jefe/a del Departamento de Verificacion Documental

OBJETIVO DEL CARGO

Verificar la documentacién de los expedientes y los procesos administrativos a fin de
que los mismos cuenten con el respaldo documental y acuerdo a las reglamentaciones
técnicas, procedimientos y politicas institucionales.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO s Coordinacién de Procesos Externos y Verificacion Documental
Autoridad directa sobre

s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: capacidad de gestién, organizacion laboral, capacidad de liderar equipos de trabajo, capacidad de
entablar relaciones interpersonales, discrecion en manejo de informaciones, pro activo en tareas asignadas, trabajo
en equipo multidisciplinario, responsabilidad, trabajo bajo presion.

Conocimientos basicos: buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la ley; Reglamentos y disposiciones vigentes. Sdlidos
conocimientos para elaboracidn de todo tipo de documentos, Técnicas de Investigacién.

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

FUNCIONES
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Verificar los expedientes formados de los distintos departamentos de la dependencia.

Analizar, proponer y aplicar politicas para la produccion, tramite, seguimiento, recuperacién, transferencia,
organizacion, preservacion, conservacion y uso de los documentos de archivo.

Mantener un registro actualizado de los expedientes ingresados.

Archivar en los lugares asignados de acuerdo a los criterios preestablecidos.

Realizar el seguimiento de las tareas ejecutadas con el fin de garantizar la carga correcta de datos.

Procesar las digitalizaciones de acuerdo al tipo de documentacidn.

Verificar si los registros cargados al sistema fueron digitalizados en forma visiblemente clara,

Registrar y remitir informes de los trabajos realizados a la Coordinacidn.

Elaborar el inventario de los materiales disponibles.
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL
CARGO

Jefe/a del Departamento de Ordenes Judiciales

Recibir, procesar y ejecutar las drdenes judiciales dictadas por un juez o autoridad

OBIETIVO DEL CARGO competente, en concepto de Embargos ejecutivos, Preventives, y Asistencia
alimenticia. Proporcionar y brindar informacién solicitada por los juzgados y/o
funcionarios en referencia a los embargos y retenciones aplicados y pendientes de
ejecucion con celeridad y eficacia

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO ¢ Coordinacién de Procesos Externos y Verificacion Documental

Autoridad directa sobre
s (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

« Habilidades: capacidad de gestion, organizacién laboral, capacidad de liderar equipos de trabajo, capacidad de
entablar relaciones interpersonales, discrecidn en manejo de informaciones, pro activo en tareas asignadas, trabajo
en equipo multidisciplinario, responsabilidad, trabajo bajo presion,

» Conocimientos bdsicos: buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccidn,
buena comunicacién oral y escrita. Conocimiento de la ley; Reglamentos y disposiciones vigentes. Sdlidos
conocimientos para elaboracion de todo tipo de documentos, Técnicas de Investigacion.

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

FUNCIONES

Recepcionar los oficios judiciales de embargos preventivos y ejecutivos,

Controlar el cumplimiento de los embargos ejecutados y pendientes de ejecucidn.

Elaborar y remitir informes de embargos cancelados y pendientes de aplicacién a los respectivos juzgados en
tiempo y forma.

Contestar informes requeridos por jueces y autoridades competentes, conforme a la ley y al derecho, con celeridad
y eficacia.

Proporcionar informacién requerida por funcionarios de la institucién.

Elaborar el archivo interno de los oficios y mandamientos judiciales cancelados, no cancelados y pendientes de
gjecucion.

Prestar la colaboracion requerida por los jueces, para el cumplimiento de las diligencias, mandatos y resoluciones
judiciales. Siempre que un funcionario judicial o auxiliar de la justicia presente orden escrita de Juez o Tribunal
competente para ejecutar un embargo u otra medida cautelar, para su inmediato cumplimiento,

Tomar conocimiento de los documentos recibidos y expedirse sobre los mismos en la brevedad posible, conforme
a los tiempos establecidos.

Proveer las informaciones actualizadas, solicitadas por las instancias correspondientes

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales y directrices internas en la Institucion.
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