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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION CONDUCCION SUPERIOR
DENOMINACION DEL ;

CARGO Director/a de Presupuesto

OBJETIVO DEL CARGO |Ejecutar los procesos establecidos en las disposiciones legales que rigen la
Administracién Financiera del Estado inherentes a las actividades presupuestarias con
eficiencia y transparencia y apoyar la gestion del Tribunal Superior de Justicia
Electoral través de la dotacion de recursos financieros a todas las dependencias del
mismo de forma eficiente, eficaz y oportuna. Planificar y supervisar las actividades
vinculadas a los procesos de modificaciones presupuestarias y del plan financiero de
la Institucién para la correcta ejecucion de los mismos.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO * Direccion General de Administracion y Finanzas

* Coordinacién General de Administracion y Finanzas,

Autoridad directa sobre:

» Departamento de Tramites de los Procesos Presupuestarios

» Copordinacion General de Presupuesto

» Coordinacién de Planificacion y Evaluacion Presupuestaria

» Departamento de Monitoreo de Ejecucién y Evaluacién Presupuestaria
Coordinacién de Procesos y Programacion Presupuestaria

» Departamento de Andlisis de Programacién Presupuestaria

» Departamento de Andlisis y Procesos Presupuestarios

Coordinacién Técnica y Difusion del Proceso Presupuestario

= Departamento Técnico de Difusién del Proceso Presupuestario

= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de gestién, organizacion, liderazgo, discrecion, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.

» Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento de la Ley de Administracion Financiera del Estado, Ley de
Presupuesto, Ley de Adquisiciones y sus Reglamentaciones vigentes, y las disposiciones vigentes emitidas por el
Organo Contralor del Estado. Manejo bésico del Sistema de Administracion de Recursos del Estado (SIARE) en
los madulos de (SICO, SITE y SIPP).

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

FUNCIONES

& Definir, conjuntamente con el Director General de Administracién y Finanzas y la Coordinacion General de
Administracion las politicas a ser implementadas en la Direccidn a su cargo.

e Validar y elevar a consideracién de la Direccién General de Administracion y Finanzas y la Coordinacidn
General de Administracion el Anteproyecto de Presupuesto consolidado del Tribunal Suprior de Justicia
Electoral, conforme a las necesidades basicas y las normas y procedimientos vigentes.

& Validar las normas, politicas y lineamientos en materia de su competencia, y, remitir a consideracion del Director
General de Administracion y Finanzas.

® Planificar, conjuntamente con el Coordinador y los Jefes y responsables de los sectores a su cargo, las actividadgs
a ser realzadas, conforme con los objetivos v politicas establecidas y los recursos disponibles. o OF ::.u
e Coordinar y conducir integral y estratégicamente las actividades de la Direccion, acorde a la po "recturad'
emanada del Presidente del Tribunal Superior de Justicia Electoral, a través del Directo Gen
Administracién y Finanzas, efectuar el seguimiento y evaluacion de las actividades, vy los resul

por la Coordinacion y los departamentos a su cargo.

® Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su competenbia, de
obtener la realizacién efectiva de las tareas encomendadas la permanente optimizacién v reali

ABORADO POR: DIRECCION DE PRESUPUESTO

-_;-, Lic. Teresa AlonFe @-—J&"‘W
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E Directora de Presupuesto
Justieia Flectoral

Encargada de Despacho
Secretaria General
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rendimiento laboral.

® Promover y controlar que todos los documentos dirigidos a los sectores a su cargo sean tramitados con celeridad
y eficiencia.

® Coordinar y controlar las actividades de los sectores a su cargo conforme con la legislacidn vigente y
procedimientos establecidos.

® Promover el control, andlisis y evaluacion de los resultados financieros resultantes de la ejecucion presupuestaria
de los programas de la institucion.

® Desarrollar e implementar sistemas de procedimientos tendientes a los proyectos de solicitudes de las
modificaciones presupuestarias y del Plan Financiero.

e Controlar, en forma permanente el proceso de planificacién y programacidn presupuestaria, de la Justicia
Electoral de conformidad a la Ley N° 1535/99, sus reglamentaciones y demds disposiciones legales
concordantes.

® Controlar y evaluar el Plan Financiero institucional para posterior elevarlas a consideracién de la Direccion
General de Administracién y Finanzas.

® Desarrollar una correcta administracién de las personas a su cargo, cumpliendo con las politicas y pricticas
vigentes para la gestion, propiciando un clima laboral favorable y de trabajo en equipo y manteniendo una fluida
comunicacidn interna y con las dreas externas con la que se relaciona la Direccidn.

® Representar a la Justicia Electoral en cuestiones de su competencia o cuando el superior a si lo disponga

® Ejercer todos los demds actos que sean necesario para el cumplimiento de los objetivos establecidos, conforme
con la legislacion vigente y las normas y procedimientos dictados por el Ministerio de Hacienda, considerando
que las funciones establecidas por el presente Manual son enunciativas y limitativas.

e 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,

Lie. Teresa Alonse
Directora de Presupussto
Justieia Bleetoral

1 Encargada de Despacho
Secretaria General
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORG ANIZ_ACIQN MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DEN(}MINACI(')N DEL Jefe/a de Departamento de Tramites de los Procesos Presupuestarios
CARGO
BIE ; . | Administrar las actividades relacionadas con la documentacién presupuestaria.
ORIELNG DI CAREt Brindar asistencia y apoyo en las tareas desempefiadas por la Direccion de
Presupuesto.
%3%% ! mES ;; Responsabilidad ante:
* Direccion de Presupuesto
Autoridad directa sobre:
= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia
COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, liderazgo, discrecion, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.

« Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccidn,
buena comunicacién 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 emitidas por el
Organo Contralor del Estado. Manejo bésico del Sistema de Administracion de Recursos del Estado (SIARE) en
los modulos de (SICO, SITE y SIPP).

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

FUNCIONES

= Verificar, consolidar y tramitar ante las instancias correspondientes, los documentos a ser presentados por la
Direccién de Presupuesto referentes a informes de Control y evaluacién, presentacién de anteproyectos de
presupuestos, presentacion de plan financiero de gastos, transferencias de créditos, ampliacién presupuestaria.

s Organizar y supervisar la actualizacion de archivos de documentos, expedientes, notas e informes recibidos y
expedientes de la Direccién de Presupuesto

= Supervisar la recepcion, clasificacion, registro y distribucion de los expedientes y/o documentos que ingresan a la
Direccion de Presupuesto.

s Recepcionar documentos, notas, memorandum e informes.

= Supervisar permanentemente la adecuada organizacion y custodia de las documentaciones en el Archivo.

= Gestionar y dar seguimiento a los documentos presupuestarios presentados ante el Ministerio de Hacienda.

» Supervisar informes para ser entregados en fecha al Ministerio de Hacienda u otras Instituciones del Estado.

= Colaborar en caso que sea necesario la preparacitn y presentacion del Anteproyecto de Presupuesto institucional
para el afio venidero.

» Recibir, atender y canalizar las consultas a donde corresponda.

= Conservar en buen estado los documentos, Expedientes Proyectos de Presupuestos presentados de afios

anteriores.
« Tramitar las solicitudes de provision de bienes y servicios, distribuir a la Direccién y controlar la disponibilidad
en almacén. g
¢ Redactar notas, memos y otros informes solicitados por el Director. ,-"f':.ir.{' s
* Verificar las documentaciones foliadas y digitalizadas. \“ p— o '-"
s Ejercer todos los demds actos que sean necesarios para los cumplimientos de los objetivos estable Pess Iklhf\ E_'j*

Lic. Terese Alons. SE, -
sl

Directora de Fresupuesto
Justicie Electoral

cargada de Despacho
Secretaria General
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinacién General de Presupuesto

| Ejecutar los procesos establecidos en las disposiciones legales que rigen en materia de
| la Administracién Financiera del Estado inherentes a las actividades presupuestarias y
| verificar en forma permanente y oportuna toda la documentacién que esté relacionada
| a la Direccion de Presupuesto que cumpla las especificaciones legales de acuerdo al
| marco normativo vigente,
Organizar, planificar y supervisar las actividades vinculadas a los procesos de
programacion y modificaciones presupuestarias y el plan financiero de la Institucién.
| Responsabilidad ante:
» Direccién de Presupuesto
Autoridad directa sobre:
| * Departamento de Tramites de los Procesos Presupuestarios
| * Coordinacion de Planificacién y Evaluacion Presupuestaria
| = Departamento de Monitoreo de Ejecucion y Evaluacién Presupuestaria
| » Coordinacién de Procesos y Programacion Presupuestaria
« Departamento de Analisis de Programacion Presupuestaria
| * Departamento de Andlisis y Procesos Presupuestarios
» Coordinacion Técnica y Difusién del Proceso Presupuestario
| = Departamento Técnico de Difusién del Proceso Presupuestario
Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

s Habilidades: Capacidad de gestién, organizacién, liderazgo, discrecién, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

» Conocimientos bisicos: Manejo de herramientas informiticas y de equipos de oficina, excelente redaccidn,
buena comunicacién 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 emitidas por el
{flrgano Contralor del Estado. Manejo basico del Sistema de Administracion de Recursos del Estado (SIARE) en
los médulos de (SICO, SITE y SIPP).

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

& Coordinar las actividades relacionadas al proceso presupuestario en sus fases de planificacion, programacion,
formulacién, control y evaluacién de ingresos y gastos y de financiamientos de los programas presupuestarios de
la institucioén, para garantizar el normal funcionamiento de la gestién financiera de acuerdo a la normativa
vigente v las politicas Institucionales.

e Definir, conjuntamente con la Directora de Presupuesto las politicas a ser implementadas por la Coordinacion
General v los Departamentos a su cargo.

& Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto institucional, asi como sus respectivas modificaciones |
y reprogramaciones, garantizando la aplicacién de las normas y procedimientos vigentes en la materia. -~ =%

® Coordinar en forma permanente la preparacion de listados, cuadros informes analiticos, estadisticos y. £y
ejecucion y gestion, con los que se demuestren los resultados obtenidos en cada ejercicio presupue

® Realzar seguimiento a la ejecucion del presupuesto asignado, informando al superior.
& Garantizar la aplicacién de las normas y procedimientos relacionados con el presupuesto asignado
ejecucion y elevar informe al superior,

® Participar en las comisiones, grupos de trabajo y actividades con las distintas dependencias del
Hacienda y con organismos externos que mvu]ucren los lnten':Sﬁ ﬁnmmmms de la Justicia Electoml

i B\ Lic, T‘erusu Alo
A torn de P.r“uplu’.gmﬂ_
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conformidad a la Ley N® 1535/99, sus reglamentaciones y demds disposiciones legales concordantes,

® Controlar la emisién de los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) para el inicio de los
procedimientos de contratacién establecidos en la Ley N® 2051/03 y en sus reglamentaciones.

® Otras funciones encomendadas por su superioridad. .

Lic. Teresa Alo
Directora de Prmup;gﬁ, =

Justicin Electoral

\

Encargada de Des

Secretaria General
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a de Planificaciin y Evaluacion Presupuestaria

Realizar la planificacién estratégica y operativa de los procesos y objetivos
| administrativos institucionales, asi como la evaluacion presupuestaria y el analisis de
| la ejecucién fisica y financiera del presupuesto, valorada objetivamente y bajo
- | criterios de eficiencia, eficacia y calidad; para la implementacion de estrategias
| necesarios para el periodo fiscal de acuerdo a las normativas legales vigente,

Responsabilidad ante:
¢ Coordinacion General de Presupuesto
Autoridad directa sobre:
| » Departamento de Monitoreo de Ejecucién y Evaluacién Presupuestaria
| » Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

Habilidades: Capacidad de gestion, organizaci6n, liderazgo, discrecion, pro actividad, trabajo en equipo

multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presién.

= Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informiticas y de equipos de oficina, excelente redaccidn,
buena comunicacién 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 emitidas por el
Organo Contralor del Estado. Manejo basico del Sistema de Administracion de Recursos del Estado (SIARE) en
los médulos de (SICO, SITE y SIPP).

* Valores Institucionales: transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia, igualdad v no discriminacion.

T .

e Emitir y presentar informacién periddica sobre la ejecucion fisica y financiera de los presupuestos
institucionales.

® Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual.

® Preparar informes que sean necesarios para el Proyecto de Presupuesto Anual.

® Analizar la informacién de la ejecucion fisica y financiera de los presupuestos institucionales y comparar los
resultados obtenidos con los establecidos en la programacion de operaciones anual institucional, identificando
los desvios entre lo programado y lo ejecutado.

®  Emitir informes sobre el seguimiento y evaluacidn presupuestaria, explicando las causas de desvios en caso de
que existieran, analizarlos v recomendar propuestas de medidas correctivas.

ELABORADO POR: DIRECCION DE PRESUPUESTO

Fncargada de Despe
Secretaria General
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NIVEL JERARQUICO'
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Coadyuvar en el desarrollo de las actividades de ejecucion presupuestaria en el marco
de las disposiciones legales y realizar un analisis general de la aplicacién del Decreto
de Lineamientos para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto institucional.
RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO # Coordinacion de Planificacidn y Evaluacion Presupuestaria

Autoridad directa sobre:

# Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Jefe/a de Departamento de Monitoreo de Ejecucidn y Evolucidn Presupuestaria

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecién, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

s Conocimientos bdsicos: Sdlidos conocimientos de las Disposiciones Legales Vigentes que regulan la
Administracién Financiera Pablica sus modificaciones y reglamentaciones, Ley de Contrataciones Pibicas™ sus
modificaciones y reglamentaciones Ley de Responsabilidad Fiscal sus modificaciones y reglamentaciones. Buen
manejo de herramientas y utilitarios informdticos, Word, Excel, Power Point, correo electronico. Entendimiento
de la Ley de Presupuesto General de la Nacidn y sus Reglamentaciones. Buen manejo del SIARE — SIAF (SICO,
SIPP, PLAN FINANCIERQ, PRESUPUESTO PLURIANUAL, MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS);
SPR (Sistema de Planificacion por Resultado).

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

FUNCIONES

= Andlisis general de la aplicacién del Decreto de Lineamientos para la elaboracion del anteproyecto de

presupuesto para el afio venidero.

Participar en la elaboracion del Anteproyecto de presupuesto de gastos institucional para el afio venidero.

Participar en el proceso de elaboracion del POL.

Analizar y controlar de manera detallada la ejecucién presupuestaria, y las justificaciones de gastos pertinente.

Determinar la disponibilidad de créditos presupuestarios con relacién a compromisos y previsiones

institucionales.

s Verificacion de saldos contractuales, aprobacidn e impresién de CDP (Proveedores), dentro del SIARE, en el
médulo de PAC,

s Participar en el andlisis sobre solicitudes de Transferencias de Créditos, Modificacién del Plan Financiero y
Transferencias de Lineas y Créditos.

* Realizar conjuntaments con la Coordinacién de Planificacion y Andlisis Presupuestario la verificacion y
consolidacion de informes sobre de las principales actividades desarrolladas y los principales logros y/o
resultados obtenidos al cierre del Primer Semestre de las diversas dependencias de la Justicia Electoral, para la
posterior elaboracion y remision del Informe Primer Semestre ante el Ministerio de Hacienda.

* Realizar conjuntamente con la Coordinacidn de Planificacion y Andlisis Presupuestario la verificacion y
consolidacion de informes sobre de las principales actividades desarrolladas y los principales logros y/o
resultados obtenidos al cierre del Afio de las diversas dependencias de la Justicia Electoral, para la posterior
elaboracién y remision del Balance Anual de Gestion Piblica ante el Ministerio de Hacienda.

« Mantener un registro actualizado de los saldos de disponibilidad presupuestaria del presupuesto institucional. =<4

» Elaborar en conjunto con las demds dreas de la Direccion el certificado de disponibilidad presupuestagia }}
grupos de gastos correspondientes al nivel 100 “Servicios Personales” dentro del presupuesto institucigrnad

* Participar y realizar en conjunto con las demds dreas de la Direccion el andlisis del Plan de Gaf
posterior carga del Plan Financiero dentro del SIAF-PF.

Presupuesto Institucional. \\=
e Realizar las demds actividades asignadas por el superior jerirquico. Ejercer todos los demdas adps
necesarios para los cumplimientos de los objetivos establecidos.

Secretaria General
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL | Coordinador/a de Procesos y Programacién Presupuestaria
CARGO
OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar y efectuar los procesos relativos a los procedimientos presupuestarios en
sus fases de programacion, aprobacién, ejecucién y modificacion

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacion General de Presupuesto

Autoridad directa sobre:

= Departamento de analisis de programacion presupuestaria

» Departamento de analisis de procesos presupuestarios

= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de gestién, organizacién, liderazgo, discrecion, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.

» Conocimientos biésicos: Solidos conocimientos de las Disposiciones Legales Vigentes que regulan la
Administracién Financiera Pablica sus modificaciones y reglamentaciones, Ley de Contrataciones Pibicas"” sus
modificaciones y reglamentaciones Ley de Responsabilidad Fiscal sus modificaciones y reglamentaciones. Buen
manejo de herramientas y utilitarios informdticos, Word, Excel, Power Point, correo electronico. Entendimiento
de la Ley de Presupuesto General de la Nacion y sus Reglamentaciones. Buen manejo del SIARE — SIAF (SICO,
SIPP, PLAN FINANCIERO, PRESUPUESTO PLURIANUAL, MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS);
SPR (Sistema de Planificacion por Resultada).

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

FUNCIONES

» Analisis del Decreto del Lineamiento para la elaboraci6n del Anteproyecto de Presupuesto Institucional.

s Participar en la formulacién, programacion y elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Gastos
Institucional.

s Proceder a la carga en el SIAF (Sistema de Presupuesto Piiblico) del Anteproyecto de Presupuesto de Gastos
Institucion conforme a la aprobacidon del Superior.

= Participar en la formulacién y elaboracion del Plan Operativo Institucional.

s Participar en la formulacién, programacidn y elaboracion del presupuesto Plurianual de Gastos Institucional.

» Proceder a la Carga en el SIAF (Sistema de Presupuesto Piblico) del Presupuesto Plurianual de Gastos, conforme
a la aprobacidn del Superior.

» FEmisién de datos para la preparacion y actualizacién de informes inherentes a la Defensa del Proyecto de
Presupuesto ante la Comision Bicameral de Presupuesto del Congreso Nacional.

» Analizar las solicitudes de Modificaciones presupuestarias, Ampliaciones Presupuestarias, Transferencias de
lineas y créditos.

» Realizar Transferencias de Créditos entre Programas, de un programa a otro, Transferencias de Créditos entre
Entidades. Ampliaciones Presupuestarias y Transferencias de lineas y Créditos, previa autorizacién del Superior.

« Analizar e informar al Superior sobre el movimiento y aprobacién en el SIAF de las Modificaciones
Presupuestarias.

# Llevar el control permanente del Anexo del Personal con relacién a las Transferencias de Lineas y Crédites / \

s Monitorear permanentemente el Estudio y Aprobacién del Proyecto de Presupuesto para el afio venidegglO tf;:ﬂ

» Realizar la carga y programacidn de gastos prioritarios en el SIAF (Sistema de Plan Financiero). J:E'r»' T :",\

* Analizar y elaborar la programacion del Plan Financiero Institucional. a, ‘9” an ‘l\u

» Proceder a la Carga del Plan Financiero de Gastos e Ingresos Institucional dentro del SIAF (Si a 135 -ﬁ_l
Financiero) W

= Llevar el control permanente de los saldos de los Cédigos de Contratacién. ) ,[[;

» Emisién dentro del SIAF (Sistema de Programacion Presupuestaria — Plan Anual de Contr oft RERF 1A oif
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (Ampliacién Plurianual, especiales, certificacion de sal A CEA ;—b/

e Verificar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria del Grupo de Gastos del Mivel 10 cios | A

ABORADO POR: DIRECCION DE PRESUPUESTO

Lic. Teresa Alonse — @ 5
%
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# Analizar y generar informes sobres disponibilidad de créditos presupuestarios, segiin pedido.

» Asegurar la remisién de la Ejecucidon Presupuestaria de Gastos E Ingresos Institucionales para la carga en la
Pagina WEB (LEY N° 5189/2014).

» Brindar asistencia técnica en materia presupuestaria a distintas dreas,

» Analizar e informar al Superior sobre los cambios y/o ajustes en las aplicaciones del dmbito presupuestario
dentro del SIARE — SIAF.,
Realizar el control permanente de la Ejecucion presupuestaria de Gastos de la Institucion.
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el Superior.
Ejercer todos los deméds actos que sean necesarios para los cumplimientos de los objetivos establecidos.

EMBDMDD POR: DIRECCION DE PRESUPUESTO

Encargada da Des 1—‘ ha
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION
DENOMINACION DEL - ’
CARGO Jefefa de Departamento de Andlisis de Programacién Presupuestaria
OBJETIVO DEL CARGO Efectuar las programaciones relativas al proceso presupuestario en sus fases de
programacién y ejecucion y modificacidn,
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Coordinacién de Procesos y Programacidn Presupuestaria
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

= Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecion, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

s Conocimientos bdsicos: Solidos conocimientos de las Disposiciones Legales Vigentes que regulan la
Administracién Financiera Pablica sus modificaciones y reglamentaciones, Ley de Contrataciones Pibicas” sus
modificaciones y reglamentaciones Ley de Responsabilidad Fiscal sus modificaciones y reglamentaciones. Buen
manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo electronico. Entendimiento
de la Ley de Presupuesto General de la Nacién y sus Reglamentaciones. Buen manejo del SIARE — SIAF (SICO,
SIPP, PLAN FINANCIERO, PRESUPUESTO PLURIANUAL, MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS);
SPR (Sistema de Planificacion por Resultado).

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

FUNCIONES

Analisis del Decreto de Lineamiento para la elaboracidn del anteproyecto de Presupuesto para el afio venidero.

Participar de manera conjunta con el Coordinador de Procesos y Programacién Presupuestaria en la elaboracion
y carga en el SIARE — SIAF (Sistema de Programacion Presupuestaria) del Anteproyecto de Presupuesto para el
afio venidero conforme a los Topes Presupuestarios establecidos por el Ministerio de Hacienda.

®  Participar de manera conjunta con el Coordinador de Procesos y Programacion Presupuestaria en la elaboracion
y carga en el SIARE — SIAF (Presupuesto Plurianual) del Anteproyecto de Presupuesto Plurianual para el afio
venidero conforme a los Topes Presupuestarios establecidos por el Ministerio de Hacienda.

® Realizar de manera conjunta con el Coordinador de Procesos y Programacidn presupuestaria el andlisis a las
solicitudes de Modificaciones Presupuestarias y proceder a la realizacidn de la Transferencia de Créditos
conforme a solicitud de las dreas pertinentes dentro del SIARE-SIAF (Sistema de Modificaciones
Presupuestarias).

e  (Coadyuvar a la Coordinacién de Procesos y Programacidn Presupuestaria al andlisis y a la emision de
Certificados De Disponibilidad Presupuestaria (CDP), Supervision, Aprobacion, Impresion Y Contrel De (CDP),
dentro del Sistema Integrado De Administracion De Recursos Del Estado (SIARE) — SIAF (Plan Anual De
Contrataciones (PAC), de acuerdo a lo solicitado por la Direccién De Unidad Operativa De Contrataciones, asi
como también los CDP'S encargados por la Direccion De Tesoreria.

® (Coadyuvar a la Coordinacién de Procesos y Programacion Presupuestaria a prucede;r a la Activacidn de Cddlgus___
De Contratacién (C.C.) - (Reajustes, Generacién De C.C. Especiales, Certificaciones De Saldos De Cul
realizan en el (SIARE) - (PAC), solicitados por la Direccion De Unidad Operativa De Contrataciones. r Lo,
Monitoreo de la Disponibilidad Presupuestaria de los objetos del gasto del Plan Financiero Insti q
afectan al Plan Anual de Contrataciones (SIARE) - (PAC).

e (Coadyuvar a la Coordinacion de Procesos y Programacion Presupuestaria al andlisis y a la elab 5
solicitudes de Modificaciones Presupuestarias, Presentacion y Remision de las Solicitudes al Ministe ‘-"-"-"'u
Hacienda. (Modificaciones, Transferencia de Créditos y/o Ampliaciones del Plan Financiero éemm del
(SIARE) - (SIPP) - Modificaciones Presupuestarias. =5 Stpr_ A

® Elaboracién y emision de Informes para la Elaboracién, Carga, Presentacién y Remisién DeliP

: BDRJ\DD POR: DIRECCION DE PRESUPUESTO

1e. Teresa Alonse— QA——-—ﬂ:-
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Plurianual al Ministerio De Hacienda.

® Coadyuvar a la Jefatura de Secretaria de Tramites Presupuestarios a llevar un control de las Modificaciones
Presupuestarias ante otras Dependencias del Estado.

® Elaboracidn y emision de Certificados de Disponibilidad de los rubros comprendidos dentro del Grupo 100
*Servicios Personales™ del Presupuesto de la Justicia Electoral.

Control permanente de la ejecucién presupuestaria de la Institucion
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el Superior.
Ejercer todos los demds actos que sean necesarios para los cumplimientos de los objetivos establecidos.

Lic. Teresa Alonse—,
Directors de Presupuesto -_
Justicin Blectoral

DL
Lourdes Raquel Rdjas

Encargada de Despacho
Secretaria General




REPUIBLICA DEL PARAGLIAY CORRESPONDE

Carrativ e bn Holiatnd Poguslar

Justicia Elestaeal ‘j
JUSTICIA ELECTORAL A %Eﬁﬁlﬁﬁ‘g N

FUNCIONES
DIRECCION DE PRESUPUESTO Version 01

@l( AREA ADMINISTRATIVA MANUAL DE

NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

gil;gglﬂhﬂ]ﬂﬂ DRL Jefe/a del Departamento de Anilisis de Procesos Presupuestarios

OBJETIVO DEL CARGO Participar en el proceso presupuestario en sus fases de programacion y ejecucion
presupuestario.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacién de Procesos y Programacion Presupuestaria
Autoridad directa sobre:
» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecidn, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.
Conocimientos bdsicos: Sdlidos conocimientos de las Disposiciones Legales Vigentes que regulan la
Administracién Financiera Pablica sus modificaciones y reglamentaciones, Ley de Contrataciones Pibicas™ sus
modificaciones y reglamentaciones Ley de Responsabilidad Fiscal sus modificaciones y reglamentaciones. Buen
manejo de herramientas y utilitarios informéticos, Word, Excel, Power Point, correo electrénico. Entendimiento
de la Ley de Presupuesto General de la Nacion y sus Reglamentaciones. Buen manejo del SIARE — SIAF (SICO,
SIPP, PLAN FINANCIERO, PRESUPUESTO PLURIANUAL, MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS);
SPR (Sistema de Planificacion por Resultado).

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

FUNCIONES

Andlisis del Decreto de Lineamiento para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Institucional para el
afio venidero.

Participar de manera conjunta con el Coordinador de Procesos y Programacion Presupuestaria en la elaboracién y
carga en el SIARE — SIAF (Sistema de Programacién Presupuestaria) del Anteproyecto de Presupuesto para el
afio venidero conforme a los Topes Presupuestarios establecidos por el Ministerio de Hacienda.

Por delegacidon de la Coordinacidn de Procesos y Programacion Presupuestaria colaborar en la elaboracion de las
modificaciones presupuestaria y del Plan Financiero.

Realizar las imputaciones presupuestarias de las solicitudes que ingresas en la Direccidn conforme al
Clasificador Presupuestario.

Realizar el control permanente de los legajos de pago para la posterior firma del Director de Presupuesto.
Realizar proyecciones presupuestarias de los objetos del gasto del nivel 100 “Servicios Personales” de la
Institucién para elevar a conocimiento del Director.

Elaboracién y emision de Certificados de Disponibilidad de los rubros comprendidos dentro del Grupo 100
“Servicios Personales” del Presupuesto de la Justicia Electoral.

Carga en Planilla de la ejecucion presupuestaria de la Institucion

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por ] Supervisor.

Ejercer todos los deméds actos que sean necesarios para los cumplimientos de los objetivos establecidos.

=
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL | Coordinador/a Técnica y Difusién del Proceso Presupuestario
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Facilitar a la Direccién de Presupuesto asistencia técnica en materia presupuestaria y
administrativa. Difundir a través de la Direccion de Presupuesto las mejoras en
procesos presupuestarios implementados.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacion General de Presupuesto

Autoridad directa sobre:

* Departamento Técnico de Difusidn del Proceso Presupuestario

» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

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

+ Conocimientos bdsicos: Sdlidos conocimientos de las Disposiciones Legales Vigentes que regulan la
Administracién Financiera Pablica sus modificaciones y reglamentaciones, Ley de Contrataciones Pibicas™ sus
modificaciones y reglamentaciones Ley de Responsabilidad Fiscal sus modificaciones y reglamentaciones. Buen
manejo de herramientas y utilitarios informaticos, Word, Excel, Power Point, correo electrdnico. Entendimiento
de la Ley de Presupuesto General de la Nacion y sus Reglamentaciones. Buen manejo del SIARE — SIAF (SICO,
SIPP, PLAN FINANCIERO, PRESUPUESTO PLURIANUAL, MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS),
SPR (Sistema de Planificacion por Resultado).

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

FUNCIONES

Organizar y Coordinar la recopilacion de datos, andlisis técnico, difusién de datos estadisticos presupuestarios.

® (Consolidar datos e informaciones fidedignas inherentes al informe de control y evaluacion presupuestaria de
manera semestral v la elaboracién y consolidacion final del Balance Anual de Gestion Piblica.

e  Elaborar las presentaciones técnicas en materia presupuestaria, requeridas por el Director,

® Participar y colaborar en ¢l proceso de Formulacién y elaboracion del anteproyecto de presupuesto de gastos
Institucional.

® Participar y colaborar en el proceso de elaboracion del Plan Financiero anual de Gastos Institucionales.

®  Analizar y elaborar informes estadisticos presupuestarios sobre anteproyectos de presupuesto anual y plurianual
¥ gjecucion presupuestaria Institucional.
Colaborar en la difusion técnica de la formulacion del POIL
Realizar proyecciones estadisticas presupuestarias sobre objetos del gasto del nivel 100 “Servicios Personales”
de la Institucion.

® Realizar proyecciones estadisticas presupuestarias sobre objetos del gasto del nivel 200 “Servicios No
Personales” nivel 300 “Bienes de Consumo e Insumos™; nivel 300 “Inversion Fisica”, 800 “Transferencia” 900
“Otros Gastos” de la Institucion.

® Analizar y realizar informes relacionados al comportamiento de la evolucion histdrica del presupuesto
institucional.

e  Analizar y elaborar informes sobre las modificaciones presupuestarias y del Plan Financiero de Gastos
Institucional.

®  Brindar informacidn técnica en materia presupuestaria a las unidades solicitantes.

Yie. Teresa Alonse
Direclors de upuesto

Encargada de Despacho
Secretaria General
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento Técnico de Difusién del Proceso Presupuestario

OBJETIVO DEL CARGO | Participar en el andlisis de los procesos presupuestarios en sus fases de programacidn
y ejecucidn presupuestario. Se encarga de proporcionar a la Coordinacion Técnica y
Difusion del Proceso Presupuestario la asistencia técnica en materia presupuestaria y
administrativa,

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacion Técnica y Difusion del proceso Presupuestario

Autoridad directa sobre:

» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades; Capacidad de gestion, organizacidn, liderazgo, discrecidn, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

* Conocimientos bdsicos: Sdlidos conocimientos de las Disposiciones Legales Vigentes que regulan la
Administracion Financiera Piblica sus modificaciones v reglamentaciones, Ley de Contrataciones Pibicas™ sus
modificaciones y reglamentaciones Ley de Responsabilidad Fiscal sus modificaciones v reglamentaciones. Buen
manejo de herramientas y utilitarios informéticos, Word, Excel, Power Point, correo electrénico. Entendimiento
de la Ley de Presupuesto General de la Nacion y sus Reglamentaciones. Buen manejo del SIARE — SIAF (SI1CO,
SIPP, PLAN FINANCIERO, PRESUPUESTO PLURIANUAL, MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS);
SPR (Sistema de Planificacidn por Resultado).

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

FUNCIONES

e Andlisis del Decreto de Lineamiento para la elaboracidn del Anteproyecto de Presupuesto Institucional para el
afio venidero,

e Participar de manera conjunta con la Coordinacin Técnica y Difusion del proceso Presupuestario del
Anteproyecto de Presupuesto para el afio venidero conforme a los Topes Presupuestarios establecidos por el
Ministerio de Hacienda.

® Por delegacion de la Coordinacidn Técnica y Difusion del proceso Presupuestario colaborar en la elaboracion de
las modificaciones presupuestaria y del Plan Financiero.

® Realizar las imputaciones presupuestarias de las solicitudes que ingresas en la Direccién conforme al
Clasificador Presupuestario.

® Realizar el control permanente de los legajos de pago para la posterior firma del Director de Presupuesto.

® Realizar proyecciones presupuestarias de los objetos del gasto del nivel 100 “Servicios Personales” de la
Institucion para elevar a conocimiento del Director.

® Elaboracitn y emision de Certificados de Disponibilidad de los rubros comprendidos dentro del 100
“Servicios Personales™ del Presupuesto de la Justicia Electoral. DE 7
® (Carga en Planilla de Ja ejecucion presupuestaria de la Institucidn 0\'.‘:

® Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el Supervisor.
Ejercer todos los demds actos que sean necesarios para los cumplimientos de los objetivos esta
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS OPERATIVOS
EN LA ORGANIZACION

EE:ggINACION DEL Jefe/a de Departamento de Tramite de los Procesos Presupuestarios
A

OBJETIVO DEL CARGO Adrministralr las Iactividadﬁ relacionadas con la documentacidn pre1supu§slaria.
Brindar asistencia y apoyo en las tareas desempefiadas por la Direccidn de

Presupuesto
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO * Direccidn de Presupuesto

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Capacidad de relacionamiento; empatia; experiencia en trabajos afines.

* Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informdticas (Word, Excel, tablas dindmicas, correo
electronico, sistema informético y otros programas que apoyen el desarrollo de las actividades). Conocimiento
sobre disposiciones legales vigentes y todas las leyes que atafien al Presupuesto General de la nacidn.

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

FUNCIONES

» Verificar, consolidar y tramitar ante las instancias correspondientes, los documentos a ser presentados por la
Direccion de Presupuesto referentes a informes de Control y evaluacién, presentacion de anteprovectos de
presupuestos, presentacion de plan financiero de gastos, transferencias de créditos, ampliacion presupuestaria.

* Supervisar la recepcion, clasificacion, registro y distribucion de los expedientes y/o documentos que ingresan a
la Direccion de Presupuesto.

* Organizar y supervisar la actualizacién de archivos de documentos, expedientes, notas e informes recibidos y

expedientes de la Direccion de Presupuesto.

Recepcionar documentos, notas, memorandum e informes.

Supervisar permanentemente la adecuada organizacidn y custodia de las documentaciones en el Archivo.

(estionar v dar seguimiento a los documentos presupuestarios presentados ante el Ministerio de Hacienda.

Supervisar informes para ser entregados en fecha al Ministerio de Hacienda u otras Instituciones del Estado.

Colaborar en caso que sea necesario la preparacion y presentacién del Anteproyecto de presupuesto

institucional para el afio venidero.

Recibir, atender y canalizar las consultas a donde corresponda,

Conservar en buen estado los documentos, Expedientes Proyectos de Presupuestos presentados de afios

anteriores,

* Tramitar las solicitudes de provision de bienes y servicios, distribuir a la Direccion y controlar la disponibilidad

en almacén,

Gestionar las solicitudes de pago de Remuneracion de los funcionarios.

Redactar notas, memos y otros informes solicitados por el Director.

Verificar las documentaciones foliadas y digitalizadas. Pt

Ejercer todos los demds actos que sean necesarios para los cumplimientos de los objetivos establecidos.”¢. UE|
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