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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION CONDUCCION SUPERIOR

gﬂggumcmﬂ DEL | pirector/a de la Direccién de Contabilidad

OBJETIVO DEL CARGO | Organizar, dirigir y controlar las actividades inherentes a la registracion contable, con
base en normas y principios de Contabilidad del Sector Pablico. Elaborar los estados
financieros, proveer informacién contable, integral y confiable de los procesos de
registracion contable que facilite la toma de decisiones a las autoridades de la
Institucion.
Coadyuvar a las Coordinaciones Generales a su cargo, en la adecuada administracidn
de los recursos humanos, materiales, operativos, y otras de orden general que afecten
a la competencia de la Direccion, acorde con las disposiciones y normativas que rigen
en la materia, a los efectos de contribuir a mejorar su eficiencia de operacién y al
cumplimiento de los objetivos, planes y funciones institucionales.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO s Direccion General de Administracién y Finanzas

s Coordinacion General de Administracidn y Finanzas
Autoridad directa sobre:
s Coordinacion de Secretaria.
* Coordinacion General de Procesos Contables
* Coordinacion de Servicios Personales.
* Departamento de Servicios Personales.
Coordinacion de MECIP y Control de Operaciones.
Coordinacion de Servicios Bdsicos.
Coordinacion de Proveedores,
Coordinacion de Viaticos e Informacion Externa,
Coordinacion de Imputacion Contable y Fondo Fijo.
* Departamento de Imputacidn Contable y Fondoe Fijo.
s Coordinacion de Informacion Contable.
s Departamento de Informes Internos.
* Departamento de Documentacidn Interna.
Coordinacion General y Asesoria del Departamento de Rendicién de Cuentas
Coordinacion de Planificacion de Procesos.
Coordinacion de Procesos Informaticos e Informes Externos,
Coordinacion de Procesos Contables y MECIP.
Coordinacion de Archivo,
Coordinacién de Proveedores y Aspectos Legales,
Coordinacion de Secretaria.
Coordinacion de Servicios Personales y Procesos Informaticos.
e Departamento de Verificacion Documental.
Coordinacion General de Liquidacion y Rendicion de Viaticos
s Copordinacion de Liquidacion de Viaticos Nacional
s Departamento de Mesa de Entrada de Solicitudes de Viaticos Nacionales.
* Departamento de Elaboracién de Resoluciones de Pago de Vidticos
Nacionales.
s Departamento de Elaboracion de Resoluciones de Comisionamiento de
Vidticos Nacionales.
* Departamento de Conformacion de Legajos de Vidticos Nacionales.

Vidticos Macionales.
e Departamento de Mesa de Entrada de Informes y Rendicion de
Vidticos Nacionales,
* Coordinacion de Liquidacién de Viaticos Internacionales.
e Departamento de Liquidacién y Generacion de Ordenes de Pa
Internacionales.
s Departamento de Mesa de Entrada de Solicitudes de Vidticos In
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Departamento de Secretaria Privada.
Departamento de Control de Documentos, Liquidacion y Legajos de Viaticos
Macionales.
s Departamento de Control de Documentos, Liquidaciones y Legajos de
Vidticos Internacionales.
» Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

co

MPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, liderazgo, pro actividad, responsabilidad, trabajo en equipo
multidisciplinario y bajo presién, capacidad de anilisis y generacion de resultados adecuados y oportunos.
Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informadticas, buen manejo de equipos de oficina, excelente
redaccion, buena comunicacion oral y escrita.

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) y Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (DGAF). Conocimientos especificos referentes a Contabilidad y Finanzas Piblicas, disposiciones
impositivas vigentes, Presupuesto Piblico, Contrataciones Piblicas, Gestion y Operacion Basica del Sistema
Integrado de Administracién de Recursos del Estado (SIARE), Ley del Presupuesto General de la Nacion y sus
reglamentaciones vigentes, asi como las disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la
Republica.

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

FUNCIONES

Procesar informacidén contable y financiera en forma clara y confiable, para su presentacion a la Coordinacién
General y/o Direccién General de Administracién y Finanzas, al Ministerio de Hacienda y la Contraloria General
de la Republica.

Verificar y aprobar las imputaciones presupuestarias y registraciones contables de las operaciones realizadas por
los funcionarios, cuidando que las mismas rednan todos los requisitos legales, fiscales e institucionales,

Hacer seguimiento y control de la ejecucion del Plan de Caja asignado a la Institucién, en coordinacion con la
Direccion de Tesoreria.

Evaluar, aprobar y proponer en su caso las acciones correctivas sobre el comportamiento de las cuentas contables.
Llevar un control de los saldos de las Solicitudes de Transferencias de Recursos de Aportes y Subsidios a los
Partidos Politicos, generados por cuenta administrativa.

Monitorear la actualizacion mensual de las registraciones contables de la cuenta Existencia de Bienes de Consumo,
de acuerdo al informe presentado por las dependencias responsables.

Verificar la correcta registracion contable e imputacion de las facturas de Fondo Fijo o Caja Chica Institucional,
Asegurar y controlar que todos los datos y registros contables de las Obligaciones sean cargados correctamente al
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO), en forma oportuna y confiable, atendiendo la correcta imputacién
contable, sus respectivas retenciones de impuestos, afectacion a las cuentas y conceptos que correspondan, y que
los mismos refinan los requisitos legales exigidos y estén debidamente respaldados con las documentaciones
exigidas.

Supervisar la actualizacién permanente en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) de los registros contables
de Ingresos y Egresos.

Firmar Balances, Estados de Resultados, Notas a los Estados Contables, Comprobantes de Pago de Proveedores,
Listado de Control de Documentos de Obligacion y Egresos, imputacién contable en el FC14 “Nota de Recepcion
de Elementos en Depdsito™, entre otros reportes y documentos originados en la Direccidn, previa verificacion del
contenido de los mismos.

Acompafiar y supervisar las operaciones de liquidacion contable de los asientos de apertura y de cierre de la gestidn
de cada ejercicio fiscal, velar por la contabilizacién total de los compromisos pendientes de pago, la programacidn
de los asientos de ajustes vy la cancelacién de las cuentas de resultados utilizados, verificando su exactitud === |

registradas correctamente.
Verificar la conciliacion bancaria contable mensual de la cuenta administrativa de la Institucion y el j :
estados contables y presupuestarios generados mensualmente, previa firma digital v remision a la Dirgg&io
de Contabilidad Publica del Ministerio de Hacienda.

Participar en las capacitaciones relacionadas al sistema contable, financiero, patrimonial y dreas a

gid?ean)

las normativas vigentes en el sector publico.
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Atender las consultas evacuadas por otras Direcciones de la Institucion sobre temas relacionadas al drea de
competencia.

Mantener el archivo fisico de los documentos de la Direccién organizado y actualizado, incluyendo Leyes,
Decretos, Resoluciones y otras normativas aplicables a las funciones de la Direccidn, de los dltimos tres afios y de
los anteriores afios coordinar con la Coordinacion de Secretaria el envio al archivo definitivo previa digitalizacion
de los mismos.

Monitorear permanentemente las disposiciones legales e impositivas que afectan a la Direccién, vigilar su
cumplimiento e informar a la Coordinacién General y/o Direccién General de Administracién y Finanzas las
modificaciones o actualizaciones existentes.

Realizar las gestiones necesarias que le fueren encomendadas, ante las instancias correspondientes del Ministerio
de Hacienda y otras Instituciones del sector piblico, a fin de dar cumplimiento a los objetivos de la Direccién.
Elaborar informes semestrales y/o anuales conforme al requerimiento de la Resolucion CGR N® 677/2004,
250/2020 v las disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la Republica.

Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual a solicitud de la Direccion de Presupuesto,
proponiendo las necesidades de su Direccion para adquisicion de equipos, bienes muebles, de consumos e insumos,
mantenimientos y reparaciones de equipos y muebles, a fin de ser elevado a consideracién de la Coordinacion
General y/o Direccién General de Administracion y Finanzas,

Apoyar a las Coordinaciones Generales a su cargo y otras Direcciones en las actividades desarrolladas, cuando asi
se requiera.

Hacer seguimiento del proceso de rendicién de cuentas, asegurando de que todos los legajos cuenten con los
documentos de respaldo requeridos en la Guia Basica de la Contraloria General de la Republica o la dispuesta por
la institucién, por cada Solicitud de Transferencia de Recursos,

Facilitar los legajos de rendicién de cuentas a los organismos de control internos y externos a través de la
Coordinacién General y Asesoria del Departamento de Rendicion de Cuentas, respecto a la ejecucion
presupuestaria de los gastos erogados por la institucion,

Monitorear que las Solicitudes de Vidticos Nacionales e Internacionales y sus pagos respectivos sean procesados y
liquidados acorde a las disposiciones establecidas en la reglamentacion interna y las que rigen en la materia, y que
los Informes de Vidticos y Movilidad a ser presentados a la Contraloria General de la Repiblica (CGR), en la
Institucion o fuera de ella, se realicen en tiempo y forma.

Generar Orden de Pago de Vidticos Nacionales e Internacionales en el Sistema Integrado de Recursos Humanos
(SINARH), cuando asi se requiera.

Supervisar que todos los documentos que ingresen a la Direccion sean tramitados en la brevedad posible.

Estudiar y sugerir a las Autoridades Superiores las opciones de solucion para los inconvenientes presentados en el
desarrollo de las actividades, o las medidas tendientes para mejorar los sistemas y procedimientos en uso.
Controlar la adecuada utilizacion de los documentos de la Direccion en forma confidencial, asi como la distribucion
controlada vy archivo de los mismos.

Resolver dentro de sus facultades, los asuntos que sean sometidos a consideracion, conforme a las atribuciones y
responsabilidades conferidas.

Participar de las reuniones de trabajo delegadas por las Autoridades Superiores, dentro o fuera de la Institucion,
Planificar conjuntamente con las Coordinaciones Generales a cargo, las actividades a ser desarrolladas para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Coordinar con las Coordinaciones Generales la programacion de las vacaciones de los funcionarios a su cargo,
cuidando de no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades de la Direccidn.

Elaborar descargos derivados de las consideraciones u observaciones elevadas por la Direccidn de Control Interno,
la Auditoria Interna Institucional, la Contraloria General de la Repiblica, el Tribunal de Cuentas u otros érganos
de control que asi lo requieran.

Providenciar a las dependencias correspondientes las documentaciones recibidas en la Direccidn para el trdmite de
rigor.

Vigilar el cumplimiento de las funciones de los funcionarios a su cargo.

Autenticar documentos relacionados a la Direccidn en los casos requeridos. y. }?E?
Redactar e imprimir Notas, Memorandums, Resoluciones e Informes Técnicos y Especiales inhere la
Direccidn, y las encomendadas por las Autoridades Superiores. -~ -
Mantener informada a las Autoridades Superiores de todo lo referente a las actividades y novedades de | v
realizando las consultas que fueren necesarias en el momento oportuno. H.:H
Resguardar equipos, materiales y ttiles de la oficina a su cargo, y controlar el uso racional de los mis o
Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cudles sea designado.
mplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral SECRETARY
tuar todas las demds tareas v funciones encomendadas por las Autoridades Supegipres. GEE

C.P. Sonia B. Segovia

LDireciora

Direccign de Cordobilifad Secretaria General
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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 desempeiio de sus funciones o mediante el uso indebido de su cargo o
atribuciones.
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

5 1| Coordinador/a de Secretaria

Asistir y apoyar a la Direccion de Contabilidad y sus dependencias en aspectos
| administrativos y logisticos con el fin de lograr la eficacia y eficiencia en la misma.
| Garantizar la coordinacién y comunicacion adecuada entre sus integrantes.

| Responsabilidad ante:

* Direccion de Contabilidad
| Autoridad directa sobre:
¢ Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

s Habilidades: Capamdad de gestu!m y crgnmzacmn, respunsablhdad prn ﬂnh\rld;ad traha_]u en equlp-::
multidisciplinario y bajo presion, buen relacionamiento interpersonal.

» Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, manejo de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestién Administrativa (DGAF) y
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO). Conocimientos especificos referentes a Contabilidad, Ley de
Presupuesto General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, asi como las disposiciones vigentes emanadas
por la Contraloria General de la Republica.

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

s  Organizar y manejar la agenda del Director,

e Recibir, sellar, registrar, administrar, archivar y custodiar las documentaciones dirigidas y/o remitidas por la
Direccion de Contabilidad con sus anexos correspondientes.

e  Registrar, verificar y actualizar el registro de documentos en el Sistema de Mesa de Entrada.

e Redactar e imprimir Notas, Memordndums y otras documentaciones solicitadas por la Direccién, administrando la
correlatividad de la numeracién y manteniendo la confidencialidad y discrecién que corresponda a cada caso.

e  Orientar a las personas que acuden a la Direccién, para aclaracion de consultas y/o realizacion de trimites.

# Recibir y efectuar llamadas telefonicas solicitadas y autorizadas por la Direccion.

e Distribuir dentro y fuera de la Institucién, Resoluciones, Memorindums, Notas, Informes, Legajos y otros
documentos referentes al drea.

e Recibir las solicitudes de Obligacion de Servicios Personales, de Vidticos y Movilidad, de Servicios Basicos, de
Aportes y Subsidios a Partidos Politicos, las facturas del personal contratado y de Proveedores, verificar y luego
remitir a la Coordinacién General para la preparacion y distribucion a los funcionarios, a fin de que sean generadas
las Obligaciones correspondientes para el pago respectivo.

= Generar del Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) las impresiones del reporte Listado de Control de
Documentos de Obligacidn de todos los grupos de gastos, originado en el proceso del pago respectivo para firma
del Director.

e Elaborar el Formulario de requerimientos y necesidades de equipos, materiales y dtiles de la oficina, las
devoluciones de bienes en desuso o averiados, asi como la coordinacidn de los trabajos de mantenimiento en general
o reparacion de los equipos y muebles, previa autorizacion de la Direccidn.

e Coordinar con las dreas la realizacién de digitalizacién de los documentos de la Direccion, con més de 3 afios de
antigiiedad al afio vigente y resguardar el archivo digital ordenado por afio y dependencias.

®  Mantener a:ctuallzadu el directorio da nﬂmarns teleﬁﬁmcus, utllzmdus con mayor frecuencia por la Direc;aém"‘"‘*\

de Cuentas.
Controlar Ius Cumpmbantes de Pago ganeradns por la Direccitn de Tmreria, previa firma del Di
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Resguardar equipos, materiales y (tiles de la oficina a su cargo.

Asistir a las actividades de formacién o capacitacion para las cuales sea designado.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vigentes.
Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demés tareas y funciones encomendadas por la Direccién de Contabilidad o por la Autoridad

Superior.

Direcrora
Direccien de Corakiliv::
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a General de Procesos Contables

Supervisar las actividades y los procesos correspondientes a las registraciones
| contables generadas por las Coordinaciones y Departamentos a su cargp, vigilando que
| los mismos sean ejecutados en tiempo y forma, atendiendo que las imputaciones,
| retenciones, conceptos y afectacion a las cuentas se realicen correctamente, acorde con
| las normativas vigentes en la materia.

| Responsabilidad ante:
¢ Direccidon de Contabilidad

Autoridad directa sobre:
| * Coordinacion de Servicios Personales.
3 = Departamento de Servicios Personales.
Coordinacién de MECIP y Control de Operaciones.
Coordinacion de Servicios Basicos.
Coordinacion de Proveedores,
Coordinacion de Vidticos e Informacidn Externa,
Coordinacion de Imputacién Contable y Fondo Fijo.

* Departamento de Imputacion Contable y Fondo Fijo.
| » Coordinacidn de Informacién Contable.
' s Departamento de Informes Internos.
: * Departamento de Documentacion Interna.
| » Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

* Habilidades: Capacldadde gﬁtldn,orgammnldn, dearnzgn pmal:tmdad respcns.ahllldad, trabajo en aqu1po

multidisciplinario y bajo presion, capacidad de relacionamiento con otras édreas.

Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, manejo de equipos de oficina, excelente redaccion,

buena comunicacion oral y escrita.

Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) y
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO). Conocimientos especificos referentes a Contabilidad y Finanzas
Piiblicas, disposiciones impositivas vigentes, Presupuesto Pablico, Contrataciones Piblicas, Ley de Presupuesto
General de la Nacion y sus reglamentaciones vigentes, asi como disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria

General de la Republica.

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

aldad y no discriminacié,

nnuh‘alid.a in ia. ig

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de las Coordinaciones y Dupartamentus a su cargo,
fomentando la capacitacidn permanente en el registro contable de las operaciones, el desarrollo técnico y
administrativo, y supervisar el funcionamiento de dichas dependencias, asi como el cumplimiento dptimo de
las funciones de las mismas.

Comunicar y socializar los regimenes operativos y trabajos a ser desarrollados por los funcionarios a su cargo,
establecidos por la Direccion.

Asignar tareas a los funcionarios a su cargo segiin instrucciones recibidas de la Direccidn, orientar y supervisar
permanentemente todos los trabajos realizados, tomar conocimiento de las dificultades que se praserrtan y
realizar las correcciones que correspondan en cada caso.

Elaborar y presentar la Conciliacién Bancaria contable mensual de la Cuenta Administrativa habili
Banco Nacional de Fomento de la institucion, supervisando la actualizacién permanente de los
misma,

Representar e interinar a la Direccién en ausencia del Director.

Definir con la Direccion la implementacién de los procedimientos contables a ejecutar @

RADO POR: DIRECCION DE CONTABILIDAD
I'l -~
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cargo, solicitando a la Direccién de Patrimonio la realizacién semestral del inventario de bienes de la Direccidn.

s Supervisar y controlar que los Ingresos, Obligaciones y Egresos generados y aprobados por los funcionarios a
su cargo, se registren en forma correcta, a la afectacion de cuentas, retencién de impuestos y conceptos que
correspondan,

Monitorear permanentemente la actualizacion de los registros de las operaciones contables de la institucion.
Verificar al cierre de cada mes los registros v conciliacién de las cuentas contables.

e  Preparar mensualmente las operaciones contables a ser generadas en el Sistema Integrado de Contabilidad
(SICO) de todos los grupos de gastos y controlar que las Obligaciones realizadas por los funcionarios a su
cargo sean registradas en base al Plan de Cuentas, a las normas y procedimientos de Contabilidad Piblica e
impositivas vigentes, y que contenga la documentacion respaldatoria exigida.

e  Elaborar y presentar informes del Area Contable, solicitados por la Direccién para el Ministerio de Hacienda,
Contraloria General de la Repiblica u otras Instituciones, con la amplitud y periodicidad que sean requeridos,
para lo cual es necesario mantener actualizado los registros contables.

e  Dirigir, acompafiar y controlar segin las directrices recibidas las operaciones de liquidacion contable de los
asientos de apertura y cierre de la gestién de cada ejercicio fiscal, la contabilizacion total de los compromisos
pendientes de pago, la programacion de los asientos de ajustes y cancelacién de las cuentas de resultados
utilizados, verificando su exactitud conforme con las normas y procedimientos establecidos.

Participar en las reuniones de trabajo a solicitud de la Direccion.
Aprobar los Ingresos en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) correspondientes a las cuentas
administrativas de la Institucion.

*  Supervisar y controlar que las operaciones contables registradas como Fondo Fijo o Caja Chica Institucional
se realicen correctamente.

»  Organizar y resguardar el archivo fisico y digital de las documentaciones del drea de competencia y mantenerlo
actualizado. Asimismo, contar con una copia del archive digital de las documentaciones entregadas para
archivo definitivo.

s Elaborar informe de evaluacién de desempefio de los funcionarios a su cargo cuando le sea solicitado y elevar
a consideracion de la Direccion.

s  Elaborar anualmente Notas a los Estados Contables que debe contener el Informe anual a ser remitido al
Ministerio de Hacienda y la Contraloria General de Repiblica, y elevar a consideracién de la Direccion.

*  Presentar a consideracitn de la Direccién en los casos requeridos propuesta de actualizacién de los sistemas
creados por la Coordinacién de Informatica Administrativa de la Institucion, asi como la implementacion de
olros sistemas si fuere necesario, para el optimo desarrollo de las operaciones contables realizadas en la
Direccion.

*  Coordinar con los funcionarios a cargo la programacion de las vacaciones del sector y remitir a consideracion
de la Direccidn, cuidando de no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades de la Direccidn.
Atender las consultas de otras dependencias sobre temas relacionados al drea de competencia.

Monitorear permanentemente las disposiciones legales e impositivas que afectan a la Direccion, vigilar su
cumplimiento e informar por escrito a la Direccion las modificaciones o actualizaciones existentes.

o  Realizar las gestiones necesarias que le fueren encomendadas, ante las instancias correspondientes del
Ministerio de Hacienda y otras Instituciones del sector piblico, a fin de dar cumplimiento a los objetivos de la
Direccion.

e  Monitorear permanentemente la plataforma de la Institucién en el Sistema Marangatu, velando el cumplimiento

de las obligaciones tributarias, asi como el control, recepcidn y descargo de las notificaciones recibidas en la

Seccion “Marandu™ de dicho sistema.

Mantener informado al Director referente a las actividades y novedades de la Direccidn.

Cumplir las funciones de la Coordinacion de Proveedores, en ausencia del responsable.

Resguardar equipos, materiales y itiles de la oficina a su cargo.

Asistir a las actividades de formacion o capacitacién para las cuales sea designado.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Cumplir con las disposiciones legales, las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral. -="====y
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a de Servicios Personales

| Registrar las operaciones contables de Obligaciones y los Egresos de Servicios
| Personales, conforme a procedimientos y normativas vigentes en la materia.
| Monitorear y actualizar permanentemente los Egresos del gasto sefialado, que
formarén parte de la documentacién del legajo de rendicién de cuentas del Nivel 100.
Responsabilidad ante:

» Coordinacion General de Procesos Contables

| Autoridad directa sobre:

| * Departamento de Servicios Personales.

|  Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

responsabilidad, pro , en equipo

e Habilidades: Capacidad de gestion y organizaci
multidisciplinario y bajo presion,

« Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, manejo de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) y
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO). Conocimientos especificos referentes a Contabilidad, Ley de
Presupuesto General de la Nacion y sus reglamentaciones vigentes, asi como las disposiciones vigentes emanadas
por la Contraloria General de la Repiblica.

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

neutralidad e in ia, igualdad v no discriminacidn.

e Controlar el contenido de las planillas de las solicitudes de Obligacién de Servicios Personales recibidas de la
Coordinacion de Procesos Internos y el Departamento de Honorarios Profesionales, previa registracion contable.

e Realizar el registro de Obligaciones de Servicios Personales y demds grupos de gastos en el Sistema Integrado de
Contabilidad (S1CO), asignados por la Coordinacion General.

s Registrar y aprobar en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los Egresos correspondientes a las
Obligaciones de Servicios Personales, previa verificacion de los registros, conceptos, entre otros.

e Imprimir del Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) el Listado de Control de Documentos de Egresos de
Servicios Personales, presentar a la Coordinacién General para control previa firma del Director, y luego remitir a
la Coordinacién General y Asesoria del Departamento de Rendicion de Cuentas para el anexo al legajo respectivo.

e Elaborar resumen mensual de Obligaciones y Egresos de Servicios Personales generado mes a mes, que servird
como base de datos para importar y comparar con lo registrado en el Sistema Integrado de Contabilidad (S1CO).

e  Cargar en ¢l Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) los Egresos de Servicios Personales.

e Controlar el informe de la Deuda Flotante del Ejercicio Anterior, elaborado por el Departamento de Imputacion
Contable y Fondo Fijo, que servira de base para generar los Egresos de Servicios Personales correspondientes a la
misma.

«  Elaborar la planilla de ejecucién del plan de caja mensual de Servicios Personales y Proveedores, a fin de controlar
los saldos ejecutados en cada Nivel de Control Financiero.

= Controlar y verificar los datos contenidos en los Comprobantes de Pago generados por la Direccidn de Tesoreria,
previa firma del Director.

* Controlar y verificar los datos contenidos en el FORCO02 generado por la Coordinacion General y Asesoria del
Departamento de Rendicion de Cuentas.

#  Cumplir las funciones del Departamento de Servicios Personales, en ausencia del responsable.

#  Resguardar equipos, materiales y Gtiles de la oficina a su cargo.

*  Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cuales sea designado.
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NIVEL JEMRQUICD
EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES
giﬁghﬁﬂﬂﬁﬂlﬁlﬂ DEL Jefe/a de Departamento de Servicios Personales

OBJETIVO DEL CARGO | Coadyuvar a la Coordinacién en la registracion de las operaciones contables de
Obligaciones y Egresos de Servicios Personales, conforme a los procedimientos y
normativas vigentes en la materia.

Asimismo, monitorear permanentemente las Solicitudes de Transferencias de Recursos
pendientes de pago, a fin de generar los Egresos respectivos ¢ imprimir el Listado de
Control de Documentos de Egresos, que formard parte de la documentacion del legajo
de rendicidén de cuentas de cada gasto erogado.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacion de Servicios Personales

Autoridad directa sobre:

* Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Capacidad de gestion y organizacién, responsabilidad, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario y bajo presion.

* Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, manejo de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.
Conocimiento v manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestién Administrativa (DGAF) y
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO). Conocimientos especificos referentes a Contabilidad, Ley de
Presupuesto General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, asi como las disposiciones vigentes emanadas
por la Contraloria General de la Republica.

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

FUNCIONES

*  Apoyar a la Coordinacion en el control del contenido de las planillas de las solicitudes de Obligacion de Servicios
Personales recibidas de la Coordinacion de Procesos Internos y del Departamento de Honorarios Profesionales,
previa registracion contable.

s  Realizar el registro de Obligaciones de Servicios Personales y demds grupos de gastos en el Sistema Integrado de
Contabilidad (S1CO), asignados por la Coordinacion General.

s Registrar y aprobar en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los Egresos correspondientes a las
Obligaciones de Servicios Personales, previa verificacion de los registros, conceptos, entre otros.

e Imprimir del Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) el Listado de Control de Documentos de Egresos de
Servicios Personales, presentar a la Coordinacion General para control previa firma del Director, y luego remitir a
la Coordinacién General y Asesoria del Departamento de Rendicidn de Cuentas para el anexo al legajo respectivo.

e Imprimir del Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los Comprobantes de Retenciones aplicadas al personal
contratado y presentar a la Direccion para la firma respectiva.

s Coadyuvar a la Coordinacion en la elaboracion del resumen mensual de Obligaciones y Egresos de Servicios
Personales generado mes a mes, que servird como base de datos para importar y comparar con lo registrado en el
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO).

e  (Cargar en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) los Egresos de Servicios Personales.

*  Cargar en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) los Comprobantes de Retenciones practicadas
al personal contratado.

*  Controlar y verificar los datos contenidos en los Comprobantes de Pago generados por la Direccion de}g&qp&i&,
previa firma del Director. DE ™

P M T
e Controlar y verificar los datos contenidos en el FORC02 generado por la Coordinacion General )/ Asesoria d!‘ll??.j‘.:-;
Departamento de Rendicién de Cuentas. Y e, :5:1

®  Cumplir las funciones de la Coordinacion de Servicios Personales y de la Coordinacion de Secre o eflausentia ==}
de los responsables. | E"-'_, e oF | enid
sguardar equipos, materiales y dtiles de la oficina a su cargo. L3 oo It i
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Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cuales sea designado.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vigentes.
Cumplir con las disposiciones legales, las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demas tareas y funciones encomendadas por la Direccién de Contabilidad o por la Autoridad

Superior.

L I I
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a de MECIP y Control de Operaciones

| Socializar en las distintas areas de la Direccion de Contabilidad la implementacion del
| MECIP en la Justicia Electoral, cuyo propdsito es orientar a los funcionarios sobre la
| importancia de la concepcidn del Control Interno como un Sistema de adopcion que
| ayudara a prevenir, monitorear, evaluar, corregir y mejorar la gestién de los mismos,
| garantizando el logro en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

| Asegurar que los datos registrados en las operaciones contables, contengan los
documentos respaldatorios y acorde a las normativas vigentes en la materia.

| Registrar, controlar y actualizar las cuentas de Existencia de Bienes de Consumo de la
| institucion.

| Responsabilidad ante:

| = Coordinacién General de Procesos Contables
| Autoridad directa sobre:

i * Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la depe

. Hahihdadea Capac:dad de gesuﬂn y andlisis, nrganmm:‘.-n Ilderazgu pro acuwdad responsabilidad, trabagu En
equipo multidisciplinario ¥ bajo presion, capacidad de relacionamiento con otras dreas,

= Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informaticas, manejo de equipos de oficina, buena comunicacidn
oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) y
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO). Conocimientos especificos referentes a Contabilidad y Finanzas
Piiblicas, disposiciones impositivas vigentes, Presupuesto Piblico, Modelo Estindar de Control Interno del
Paraguay (MECIP), Ley de Presupuesto General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, asi como
disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la Repiblica.

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

neutralidad e independencia, igualdad v no discriminacidn.

s Coordinar con los supermrea jerdrquicos la reallzamﬁn de actividades relacionadas con la mlallmiﬂn del MECIP
aplicando las normativas establecidas en el manual del MECIP.

= Asistir a las reuniones de capacitacion, actualizacion e informe, organizadas por la Coordinacion del MECIP de la
Justicia Electoral o fuera de ella.

s Redactar Memorandums dirigidos a la Direccidn de Logistica Administrativa y a la Direccion de Transporte
solicitando el informe de los consumos y adquisiciones de cada mes, de los insumos y combustibles,
respectivamente.

® Obligar y aprobar los asientos de actualizacion de la cuenta de Existencia de Bienes de Consumo, segln el informe
recibido de la Direccidn de Logistica Administrativa y de la Direccion de Transporte.

e Llevar un registro y control del saldo de la Cuenta de Existencia de Bienes de Consumo de la institucion, con base
en los informes presentados por las dependencias responsables, que servird para el cotejo de los datos registrados
en el Sistema Integrado de Contabilidad (S1CO).

» Controlar la planilla de carga de datos de facturas de las compras realizadas por la Institucion en el Sistema
HECHAUKA, por mes, previa presentacion a la Subsecretaria de Estado de Tributacion.

® Realizar el registro de Obligaciones de Servicios Personales y demds grupos de gastos en el Sistema Integrndn de
Contabilidad (S1C0O), asignados por la Coordinacién General.

s Cargar los datos de facturas de Proveedores en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa {DGA?;Q A
la planilla correspondiente al cdlculo de las retenciones, para la Obligacion de las mismas. y/,

s Controlar los registros contables obligados de todos los grupos de gastos, y remitir a la Cﬂﬂrdmanﬁiﬂ}apif_ﬂw%'
verificacion previa aprobacion de la Direccion. ‘ o TR T

o Elaborar y presentar informes del Area Contable a solicitud de la Coordinacién General o [}lrecb'lﬁn_ " iy

Cnntmlar y verificar los datos contenidos en los Comprobantes de Pago generados por la Dlrwadn de Tesoreria, |.

evia firma del Director.

RADO POR: DIRECCION DE CONTABILIDAD

C.P S&niaﬂ Si'ﬁ‘uwu C 55\

Dmccms lfe' f'mmum

\.-f




™ JUSTICIA ELECTORAL o Eg“ggggggg%ﬂ
2 TSJE N° 14/2022
@ AREA ADMINISTRATIVA MANUAL DE
L__WVWWMW DIRECCION DE CONTABILIDAD i

Controlar y verificar los datos contenidos en el FORCO02 generados por la Coordinacién General y Asesoria del
Departamento de Rendicidn de Cuentas,

Monitorear permanentemente las disposiciones legales e impositivas que afectan a la Direccién, vigilar su
cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.
Mantener informado a los superiores referente a las actividades y novedades de la Coordinacion a cargo.

Cumplir funciones de la Coordinacion de Viaticos e Informacion Externa y del Departamento de Informes Internos,
en ausencia de los responsables.

Resguardar equipos, materiales y dtiles de la oficina a su cargo.

Asistir a las actividades de formacion o capacitacién para las cuales sea designado.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vigentes.
Cumplir con las disposiciones legales, las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demds tareas y funciones encomendadas por la Direccién de Contabilidad o por la Autoridad
Superior.

1“7 C.P. Sonia B. Segaw'a(
Directora
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a de Servicios Basicos

| Cumplir el debido proceso de operaciones durante la preparacion, registro de
| Obligaciones y Egresos de los Proveedores de Servicios Basicos y de los Impuestos y
| Tasas de la Justicia Electoral, aplicando las disposiciones legales e impositivas
vigentes en materia, a fin de que los informes contables reflejen datos fidedignos,
oportunos y confiables sobre los pagos destinados a gastos fijos de la institucion.
| Responsabilidad ante:
| ® Coordinacién General de Procesos Contables
| Autoridad directa sobre:
| » Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la depende

« Habilidades: Capacidad de gestion y organizacién, responsabilidad, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario y bajo presion.

« Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informéticas, manejo de equipos de oficina, buena comunicacién
oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) y
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO). Conocimiento especifico referentes a Contabilidad, Presupuesto
Piiblico, disposiciones impositivas vigentes, Ley de Presupuesto General de la Nacién y sus reglamentaciones
vigentes, asi como las disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la Repiblica.

» Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutraljdad e md pendencia, igualdad y no discriminacion.

. Contmlar y verificar las plnm].]ns, facturas - ¥ sulmltudes de Dbllganldn de Servicios Bﬁsmus e Impuestos y Tasas
recibidas de la Coordinacién de Analisis y Gestion Bancaria dependiente de la Direccidn de Tesoreria, y que las
mismas contengan informacién fidedigna y con exactitud.

e  Planificar y coordinar el proceso de Obligacién de Servicios Bésicos e Impuestos y Tasas en sus distintas etapas
de preparacion de documentos, registro, aprobacion, generacitn de planillas y verificacidn.

e  Supervisar la actualizacion correcta e integra de la carga de los registros realizados en el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (DGAF).

=  Generar informes detallados y actualizados sobre las cuentas contables de pagos mensuales de Servicios Basicos e
Impuestos y Tasas, para lo cual deberd contar con una base de datos de dichos pagos realizados correspondientes
a la Sede Central, a los Tribunales, Juzgados v Registros Electorales a nivel pais.

*  Garantizar que los documentos necesarios para la generacion de la Solicitud de Transferencia de Recursos de los
Servicios Basicos e Impuestos y Tasas sean remitidos a la Coordinacién de Recursos Financieros en forma oportuna
y eficaz.

= Cargar los datos de facturas de Proveedores en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa (DGAF) y generar
la planilla correspondiente al célculo de retenciones, para la Obligacion de las mismas.

= Realizar el registro de Obligaciones de Servicios Basicos e Impuestos y Tasas y demds grupos de gastos en el
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO), asignados por la Coordinacién General.

e Registrar vy aprobar en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los Egresos correspondientes a las
Obligaciones de Servicios Basicos e Impuestos y Tasas, generados por red bancaria, y en casos eventuales aquellos
procesados por cuenta administrativa, previa verificacion de los registros, conceptos, entre oftros.

* Imprimir del Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) el Listado de Control de Documentos de
Servicios Bésicos e Impuestos y Tasas, presentar a la Coordinacién General para control previa fi %\
y luego remitir a la Coordinacién de Andlisis y Gestion Bancaria dependiente de la Direccion de T para‘}
archivo en el Legajo respectivo. - I 'E;ﬁ

e Registrar vy aprobar en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los Egresos correspc _' ientes a Ia,s =
Obligaciones de Proveedores, previa verificacion de los registros, conceptos, entre otros, -:-auscncm de la |

.. Coordinacion de Informacion Contable y Departamentos a cargo. .-
gontrolar y verificar los datos contenidos en los Comprobantes de Pago generados por la D.lecuébn\de Tesomr[a
"n v

D rﬁ*y’ C.P. Sonia B. Segovia

Directora
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previa firma del Director.
* Controlar y verificar los datos contenidos en el FORCO02 generado por la Coordinacion General y Asesoria del
Departamento de Rendicion de Cuentas,
e Monitorear permanentemente las disposiciones legales e impositivas que afectan a la Direccidn, vigilar su
cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.
Mantener informado a los superiores referente a las actividades y novedades de la Coordinacidn a cargo.
Cumplir funciones de la Coordinacién de MECIP y Control de Operaciones, en ausencia del responsable.
Resguardar equipos, materiales y atiles de la oficina a su cargo.
Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cuales sea designado.
Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vigentes,
Cumplir con las disposiciones legales, las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.
Efectuar todas las demas tareas y funciones encomendadas por la Direccion de Contabilidad o por la Autoridad
Superior.
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Coadyuvar a la Coordinacién General en el control de los registros contables obligados de tod

CP Sonia B. Segovia ( Clc_)

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a de Proveedores

Coordinar y verificar el cumplimiento del debido proceso durante el registro de las
operaciones contables de Proveedores, vigilando su ejecucion en tiempo y forma,
atendiendo que las imputaciones, retenciones, conceptos y afectacion a las cuentas
se realicen correctamente, acorde a las normativas vigentes en la materia, a fin de
contar con informes contables que reflejen datos fidedignos, oportunos y confiables
sobre las adquisiciones de bienes, inversiones y gastos que realiza la Institucién.

Responsabilidad ante:

* Coordinacion General de Procesos Contables
Autoridad directa sobre:

# Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

Habilidades: Capacidad de gestion y mgamzacu‘,rn raspnnsuhﬂldad, pro actividad, trabajﬂ en :qulpn
multidisciplinario y bajo presion, capacidad de coordinacion y seguimiento de indicaciones y procesos.
Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, manejo de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.

Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) y
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO). Conocimientos especificos referentes a Contabilidad y Finanzas
Piiblicas, disposiciones impositivas vigentes, Presupuesto Pablico, Contrataciones Pablicas, Ley de Presupuesto
General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, asi como disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria
General de la Republica.

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

Colaborar con el proceso de ejecucion del plan de caja mensual asignado a la Justicia Electoral, por medio de las
Obligaciones de facturas de Proveedores de la institucion.

Trabajar de manera coordinada y conjunta con la Coordinacién de Tesoreria y Proceso de Pago a Proveedores,
manteniendo un flujo constante de informacién y documentacidn, que respalde el proceso de Obligacion de las
facturas.

Realizar el control y verificacién previa a la Obligacién de los contratos con Proveedores, drdenes de compras y/lo
servicios, facturas, documentos mencionados como respaldo, condiciones de pago y cualquier otra informacion y
documentacion relevante y necesaria que avale el proceso de Obligacion para el pago respectivo.

Planificar y coordinar el proceso de Obligacion en sus distintas etapas de preparacion de documentos, distribucidn,
registro, aprobacion, generacidn de planillas y verificacion.

Identificar y determinar en qué caso y los tipos de retenciones que serdn aplicadas a los Proveedores, de acuerdo
a las disposiciones impositivas vigentes.

Verificar la correcta utilizacion de las cuentas contables y cédigos de retencidn para el registro de Obligaciones,
segin el rubro y estado de la deuda.

Coordinar, supervisar y realizar el registro de datos de facturas de Proveedores en el Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (DGAF) y generar la planilla correspondiente, para la Obligacion de las mismas.

Llevar un control permanente de los montos de las solicitudes de Obligacién y de las Obligaciones reali
como los saldos del plan de caja habilitado para cada mes.

, 2k
Garantizar que los documentos necesarios para la generacion de la Solicitud de Transferencias d ursos déi‘-“_‘.“
Proveedum sean re:mmdcrs a Ia Coordinacion de Recursos Financieros en forma opom.ma y eficaz 2:' f i ’ft-';-lL

Redactar informes, notas, memorindums y otras documentaciones referentes a Obligaciones é-'Prweedﬂras
solicitadas por la Direccidn o por otras dependencias.
m gmpﬂs
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Controlar y verificar los datos contenidos en los Comprobantes de Pago generados por la Direccion de Tesoreria,
previa firma del Director.

Controlar y verificar los datos contenidos en el FORC02 generado por la Coordinacién General y Asesoria del
Departamento de Rendicion de Cuentas.

Realizar el registro de Obligaciones de Proveedores y demas grupos de gastos en el Sistema Integrado de
Contabilidad (SICO), en los casos requeridos.

Monitorear la actualizacién de los registros de las operaciones de Egresos correspondientes a las Obligaciones
generadas de Proveedores.

Apoyar a la Coordinacion General en la preparacion mensual de las operaciones contables a ser generadas en el
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) de todos los grupos de gastos y controlar que las Obligaciones
realizadas por los funcionarios sean registradas en base al Plan de Cuentas, a las normas y procedimientos de
contabilidad pablica e impositivas vigentes, y que contenga la documentacion respaldatoria exigida.

Elaborar y presentar informes del Area Contable, solicitados por la Direccion para el Ministerio de Hacienda,
Contraloria General de la Repiiblica u otras Instituciones, con la amplitud y periodicidad que sean requeridos, para
lo cual es necesario mantener actualizado los registros contables.

Apoyar a la Coordinacién General en la realizacion y control de las operaciones de liquidacion contable de los
asientos de apertura y cierre de la gestion de cada ejercicio fiscal, la contabilizacién total de los compromisos
pendientes de pago, la programacion de los asientos de ajustes y la cancelacion de las cuentas de resultados
utilizados, verificando su exactitud conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Participar en las reuniones de trabajo a solicitud de la Direccién.

Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del drea de competencia y mantenerlo actualizado.
Atender las consultas de otras dependencias sobre temas relacionados al drea de competencia.

Monitorear permanentemente las disposiciones legales e impositivas que afectan a la Direccion, vigilar su
cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.
Realizar las gestiones necesarias que les fueren encomendadas, ante las instancias correspondientes del Ministerio
de Hacienda y otras Instituciones del sector piblico, a fin de dar cumplimiento a los objetivos de la Direccién.
Controlar el Revalio y las Depreciaciones correspondientes de los Bienes del Activo Fijo de la Institucion,
efectuando las conciliaciones respectivas conjuntamente con la Direccién de Patrimonio.

Registrar y controlar la correcta contabilizacién de las operaciones patrimoniales, solicitadas por la Direccion de
Patrimonio.

Llevar un registro y control de las facturas de Proveedores obligadas en forma parcial, identificando los items y
objetos del gasto imputados, asi como los saldos pendientes de la operacidn, en cuyo caso deberd emitir una
Constancia de los items obligados e indicar en que objetos del gasto fueron imputados, a fin de remitir a la
Direccion de Tesoreria para el anexo al legajo respectivo. Asimismo, la misma servird como base para realizar las
imputaciones contables correspondientes en el FC14,

Consignar la imputacién y c6digo contable en el FC14 “Nota de Recepcion de Elementos en Depésito”, conforme
a la registracion de las Obligaciones generadas, relacionadas a los legajos de Bienes, Consumos e Insumos en
Existencia, teniendo en cuenta lo mencionado en el punto anterior.

Mantener informado a los superiores referente a las actividades y novedades de la Coordinacion a cargo.

Cumplir las funciones de la Coordinacion General de Procesos Contables, en ausencia del responsable.
Resguardar equipos, materiales y utiles de la oficina a su cargo.

Asistir a las actividades de formacién o capacitacién para las cuales sea designada.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vigentes,
Cumplir con las disposiciones legales, las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demds tareas v funciones encomendadas por la Direccidn de Contabilidad o por la Autoridad
Superior.
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a de Vidticos e Informaciin Externa

Trabajar de manera coordinada y conjunta con la Coordinacién General de Liquidacion
v Rendicion de Viaticos, a los efectos de que los registros contables de Obligacion y
Egresos de Viaticos y Movilidad reflejen datos fidedignos, oportunos y confiables.
Informar mensualmente al Ministerio de Hacienda dentro del mes subsiguiente al
periodo fiscal que se declara de acuerdo al calendario perpetuo de vencimiento el
detalle de las compras realizadas por la institucion por medio de la actualizacion de
datos en el sistema Hechauka, en tiempo y forma, dando cumplimiento a la obligacién
por parte de la Justicia Electoral como agente de Informacidn.
Responsabilidad ante:

¢ Copordinacién General de Procesos Contables

Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la depe

« Habilidades: Capacidad de gestion y organizacién, responsabilidad, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario y bajo presidn.

« Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informaticas, manejo de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) y
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO). Conocimientos especificos referentes a Contabilidad, Sistema
Hechauka de la Subsecretaria de Estado de Tributacién, disposiciones impositivas vigentes, Ley de Presupuesto
General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, asi como las disposiciones vigentes emanadas por la
Contraloria General de la Republica.

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

ia, igualdad v no discriminacién.

e Controlar, verificar y realizar el registro de Obligaciones de Vidticos y Movilidad y demas grupos de gastos en el

Sistema Integrado de Contabilidad (SIC0O), asignados por la Coordinacién General.

e Garantizar que los documentos necesarios para la generacién de la Solicitud de Transferencia de Recursos de
Viaticos y Movilidad sean remitidos a la Coordinacién de Recursos Financieros en forma oportuna y eficaz.

= Registrar y aprobar en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los Egresos correspondientes a Viiticos y
Movilidad, previa verificacidn de los registros, conceptos, entre otros,

s Elaborar Notas y Memorandums referentes a Vidticos y Movilidad recibidos de la Coordinacion General de
Liguidacién y Rendicién de Viaticos, para su posterior remisidn a la Direccién General de Administracion y
Finanzas.

e Monitorear que la Planilla de Registro Mensual de Viiticos a ser presentada a la Contraloria General de la
Repiblica, asi como el Informe de Vidticos y Movilidad a ser publicado en la pdgina web institucional, se realicen
en tiempo y forma.

e Registrar los datos de las facturas emitidas a nombre de la Justicia Electoral y presentar el Libro Compras
“Formulario 211 — Obligacidn 911" en el Sistema Hechauka, en tiempo y forma.

®  Recordar en forma escrita a los superiores dentro de los cinco dias del mes enero de cada afie, o en su casg. _gq_%\

de Estado de Tributacidn en el Sistema “Marangatu” las Declaraciones Juradas Informativas referente
la remuneracién bruta y el aguinaldo legal abonado a los funcionarios permanentes y personal co
institucion, a fin de coordinar con las dependencias encargadas la remisién del informe requerido’
electrénico, a los efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto en las disposiciones impositivas vigentes.
# Controlar y verificar los datos contenidos en los Comprobantes de Pago generados por la Direcci
previa firma del Director.

RADO POR: DIRECCION DE CONTABILIDAD

. - : "
7C.P. Sonia B. Segovia

Df'recc L abﬂidnd

-ncargada de Despacho
Secretaria General

meses de anticipacién al vencimiento indicado en disposicién vigente, la obligacion de presentar a la Subse \
P
o



REPUIBLICA DEL PARAGLAY CORRESPONDE

Isiicia Electoral

JUSTICIA ELECTORAL A LA RESOLUCION

TSJE N® 14/2022

@ AREA ADMINISTRATIVA MANUAL DE

DIRECCION DE CONTABILIDAD FUNCIONES

Conitanci i L Hisl e Poprabisr Version 01

Departamento de Rendicion de Cuentas.

Organizar y resguardar el archivo fisico de las documentaciones del drea de competencia y mantenerlo actualizado.
Monitorear permanentemente las disposiciones impositivas que afectan a la Direccion, vigilar su cumplimiento e
informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.

Realizar las gestiones necesarias que les fueren encomendadas ante la Subsecretaria de Estado de Tributacion del
Ministerio de Hacienda, a fin de dar cumplimiento de los objetivos de la Direccidn,

Mantener informado a los superiores referente a las actividades y novedades de la Coordinacion a cargo.
Cumplir funciones de la Coordinacion de Servicios Bésicos, en ausencia del responsable.

Resguardar equipos, materiales y ttiles de la oficina a su cargo.

Asistir a las actividades de formacidn o capacitacion para las cuales sea designada.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vigentes.
Cumplir con las disposiciones legales, las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demas tareas y funciones encomendadas por la Direccién de Contabilidad o por la Autoridad
Superior.

ADO POR: DIRECCION DE CONTABILIDAD

AP Soniz B. Segovia
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a de Imputacién Contable y Fondo Fijo

Realizar imputaciones presupuestarias y registros contables de las facturas de Fondo
| Fijo o Caja Chica Institucional y de Proveedores, acorde a procedimientos y
| normativas vigentes que rigen en la materia. Generar, controlar y aprobar en el Sistema
| Integrado de Contabilidad (SICO) los Egresos correspondientes a las Obligaciones
| registradas por cuentas administrativas.

Responsabilidad ante:
» Coordinacion General de Procesos Contables
| Autoridad directa sobre:
| » Departamento de Imputacién Contable y Fondo Fijo.

= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

. H!hl'lﬂad!ﬁ Capacidad de gestlfm y ﬂrgamzm‘.lﬁn responsabilidad, pro a::tmdad tmhmc en equlpa
multidisciplinario y bajo presion.

e Conocimientos basicos: Manejo de equipos informaticos, buena redaccion, buena comunicacion oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) y
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO). Conocimientos especificos referentes a Contabilidad, Presupuesto
Piblico, Contrataciones Publicas, Ley de Presupuesto General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, asi
como disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la Republica.

s Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacidén.

* Coordinar las distintas etapas de reoepm:&n de facturas de Fondo Fuo o Caja Chica Insutucmnﬂl |mput&::l:5n
Obligacitn y Egreso en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO).

e Controlar y aprobar la Obligacién y Egreso de Fondo Fijo o Caja Chica Institucional e impresion del reporte de
Listado de Control de Documentos de Obligacion y Egresos.

® Llevar un registro de control del saldo de la cuenta de Fondo Fijo o Caja Chica Institucional.

»  (Generar automdaticamente y aprobar los Egresos de la Cuenta Administrativa, e imprimir el reporte de Listado de
Control de Documentos de Egresos, remitir a la Coordinacion General para control previa firma del Director.

s Controlar e imputar las facturas de Proveedores y en su caso realizar el control de las Ordenes de Compra/Servicios
de los objetos del gasto imputados en las mismas.

« Imputar las planillas de los diferentes llamados realizados por la Institucidén, remitidas por la Direccién de Unidad
Operativa de Contratacién y la Direccion de Unidad Ejecutora de Contratos, teniendo en cuenta el ID, las
especificaciones técnicas y el codigo de contratacion de los mismos.

e  Elaborar Glosario de Imputaciones de los llamados de Proveedores para la Direccidn de Contabilidad, de manera
a agilizar las imputaciones de las facturas de Proveedores.

* Elaborar el resumen mensual de las Obligaciones generadas vinculadas a sus respectivas Solicitudes de
Transferencias de Recursos y objetos del gasto, que servird a la Direccion para control de los registros realizados
mensualmente en todos los niveles de control financiero, como asi también a las Direcciones que efectiian
controles. Asimismo, reflejar en la misma la ejecucién mensual del Plan de Caja asignado a la Institucion.

* Llevar un registro y control de las facturas de Proveedores obligadas en forma parcial, identificando lusdtemg g
ohjetos del gasto imputados, asi como los saldos pendientes de la operacion, en cuyo caso debe <un1hi‘ ay
Constancia de los {tems obligados e indicar en que objetos del gasto fueron imputados, a fin @émltlr a la" 3\
Direccion de Tesoreria para el anexo al legajo respectivo. Asimismo, la misma servird como base
imputaciones contables correspondientes en el FC14.

® Consignar la imputacion y codigo contable en el FC14 “Nota de Recepcion de Elementos en D
a la registracion de las Obligaciones generadas, relacionadas a los legajos de Bienes, Consul

.. Existencia, teniendo en cuenta lo mencionado en el punto anterior.

Dflma‘ﬁdt (. rdabilidad Secretaria Genral



REPUBLICA DEL PARAGLIAY

Pusticia Eleciara!

x

Eanraitn e b Blwatind Fopislor

JUSTICIA ELECTORAL

CORRESPONDE
A LA RESOLUCION
TSJE N° 14/2022

AREA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE CONTABILIDAD

MANUAL DE

FUNCIONES
Version 01

" & ® 8 o ¥ @

Cargar los datos de facturas de Proveedores en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) y generar
la planilla correspondiente al cilculo de las retenciones, para la Obligacién de las mismas.
Realizar el registro de Obligaciones de Proveedores y demds grupos de gastos en el Sistema Integrado de

Contabilidad (SICO), asignados por el Coordinador General.

Controlar y verificar los datos contenidos en los Comprobantes de Pago generados por la Direccion de Tesoreria,

previa firma del Director.

Controlar y verificar los datos contenidos en el FORC02 generado por la Coordinacion General y Asesoria del

Departamento de Rendicion de Cuentas,

Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Direccién, vigilar su cumplimiento e
informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.

Mantener informado a los superiores referente a las actividades y novedades de la Coordinacién a cargo.

Cumplir funciones del Departamento de Imputacién Contable y Fondo Fijo, en ausencia del responsable.

Resguardar equipos, materiales y Gtiles de la oficina a su cargo.

Asistir a las actividades de formacién o capacitacion para las cuales sea designado.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vigentes.
Cumplir con las disposiciones legales, las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demds tareas y funciones encomendadas por la Direccién de Contabilidad o por la Autoridad

Superior.

C.P. Sonia B. Segovia
Directora

Direccien de Cordabilidad m—
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
gﬁ:gglINﬁCIﬂN ML Jefe/a de Departamento de Imputacién Contable y Fondo Fijo

OBJETIVO DEL CARGO | Garantizar la correcta imputacion contable de las facturas de Fondo Fijo o Caja Chica

Institucional y de Proveedores, de acuerdo a la naturaleza del bien o servicio adquirido,
y que las mismas se encuentren debidamente respaldadas con las documentaciones,
procedimientos y normas que rigen la materia.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO * Coordinacién de Imputacion Contable y Fondo Fijo

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion y organizacion, responsabilidad, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario y bajo presion.

Conocimientos basicos: Manejo de equipos informéticos, buena redaccion, buena comunicacion oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) y
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO). Conocimientos especificos referentes a Contabilidad, Presupuesto
Piblico, Contrataciones Piblicas, Ley de Presupuesto General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, asi
como disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la Repiblica.

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

FUNCIONES

Asignar el objeto del gasto que corresponda a la lista de bienes y/o servicios detallados en las facturas de Fondo
Fijo o Caja Chica Institucional, realizar el registro contable de Obligacion y Egreso correspondiente, acorde con
lo establecido en el clasificador presupuestario segin la naturaleza del gasto.

Elaborar y presentar a los superiores informes periddicos (Composicidn de la Deuda Flotante de Ingreses a
Percibir) a ser presentado al Ministerio de Hacienda, Contraloria General de la Repiblica y a solicitud de la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

Controlar y cargar datos de facturas de Proveedores en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) y
generar la planilla correspondiente al edlculo de retenciones, para la Obligacion de las mismas.

Realizar el registro de Obligaciones de Proveedores v demds grupos de gastos en el Sistema Integrado de
Contabilidad (SICQ), ¥ remitir a la Coordinacién General para control previa aprobacion del Director.

Controlar en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) previo a la aprobacion de la Coordinacién y/o
Departamento de Servicios Personales, los Egresos generados por red bancaria de las operaciones registradas en
el Nivel 100 — Servicios Personales.

Registrar y aprobar en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los Egresos correspondientes a las
Obligaciones de Servicios Personales, previa verificacién de los registros, conceptos, entre otros, en ausencia del
Coordinador de Servicios Personales y Departamento a su cargo.

Controlar las Obligaciones de Servicios Personales y demas grupos de gastos generados por los funcionarios, luego
remitir a la Coordinacién General para verificacion previa aprobacion del Director.

Coadyuvar a la Coordinacidn en la elaboracion del glosario de imputaciones a ser presentada a la Direccion,
generando el formato de planilla y carga de datos en la misma.

Controlar v verificar los datos contenidos en los Comprobantes de Pago generados por la Direccion de Tesoreria,
previa firma del Director.

Controlar y verificar los datos contenidos en el FORCO02 generado por la Coordinacién General y Aseso
Departamento de Rendicion de Cuentas.
Cumplir las funciones de la Coordinacién de Imputacion Contable y Fondo Fijo, en ausencia del res
Resguardar equipos, materiales y utiles de la oficina a su cargo.

Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cuales sea designado.
Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vi
Cumplir con las disposiciones legales, las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electofat
Efectuar todas las demds tareas y funciones encomendadas por la Direccién de Contabilidad o pdn-

LiFeTora
Direccién de Coraabilidad

ncargada de Despacho
Secretaria General
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Coordinador/a de Informacion Contable

Monitorear, dirigir, supervisar y controlar que la actualizacion permanente de los datos
| ¥ registros contables de Proveedores generados por cada Solicitud de Transferencia de
| Recursos se realicen correctamente en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
| (DGAF) y en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO), encomendados a los
Departamentos a su cargo, asi como la documentacion, reportes o informes a ser
| suministrados en la Direccion, en otras dependencias de la Institucién o fuera de ella,
| sean presentados en forma confiable y con exactitud acorde a las normas y
| procedimientos establecidos.

| Responsabilidad ante:
| » Coordinacion General de Procesos Contables
| Autoridad directa sobre:
| * Departamento de Informes Internos.
| » Departamento de Documentacion Interna.
= Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

¢ Habilidades: Capacidad de g gestion ¥ orgamzamﬂn r&:pumnhﬂﬁad pru actividad, trabajo en eqmpu
multidisciplinario y bajo presion.

« Conocimientos basicos: Manejo de equipos informaticos, buena redaccion, buena comunicacion oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestidon Administrativa (DGAF) y
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO). Conocimientos especificos referentes a Contabilidad y Finanzas
Piiblicas, Presupuesto Piblico, Ley de Presupuesto General de la Nacion y sus reglamentaciones vigentes, asi como
disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la Repiblica.

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

neutralidad e independencia, igualdad vy no discriminacion.

« Monitorear permanentemente las Solicitudes de Transferencias de Recursos correspondientes a las Obligaciones
pendientes de pago de Proveedores, para la generacion de los Egresos respectivos.

»  Planificar y coordinar el proceso de Egresos de Proveedores en sus distintas etapas de preparacion de documento,
registro, aprobacion, generacion de planillas v verificacidn.

e Verificar que la actualizacién permanente de los datos y registros contables de Proveedores generados por cada
Solicitud de Transferencia de Recursos se realicen correctamente en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (DGAF) y en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO).

» Controlar que las registraciones de Obligaciones realizadas en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) de las
facturas de Proveedores, coincidan con los datos contenidos en el médulo de Proveedores en el Sistema Integrado
de Gestion Administrativa (DGAF).

® Registrar y aprobar en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los Egresos correspondientes a las
Obligaciones de Proveedores, previa verificacion.

» Imprimir del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) el Reporte Pago a Proveedores Detallado,
posterior a la generacién y aprobacién de la Obligacion y del Egreso en el Sistema Integrado de Contabilidad
(S1C0O), que formara parte del legajo de rendicion de cuentas del gasto erogado.

® Imprimir el Listado de Control de Documentos de Egresos del Sistema Integrado de Contabilidad {Sl
formard parte del legajo de rendicidn de cuentas del gasto erogado vy luego presentar a la Coordin
para la verificacion correspondiente previa firma del Director.

s  (Cargar los datos de facturas de Proveedores en el Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (
la planilla correspondiente al calculo de las retenciones, para la Obligacion de las mismas.

s  Apoyar en el control de las Obligaciones de Proveedores y demds grupos de gastos generados por

|t|=ndu a Ia Cuurdmar:lﬁn General para su verificacion previa aprnhamdn del Director.

EEELIPI_‘
Direccisn de Cordabilidad Secretaria General
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a la registracién de las Obligaciones generadas, relacionadas a los legajos de Bienes, Consumos e Insumos en
Existencia, en ausencia de la Coordinacién de Proveedores y de la Coordinacién de Imputacién Contable y Fondo
Fijo.

e  Supervisar que la documentacién, reportes o informes a ser suministrados en la Direccion, en otras dependencias
de la Institucion o fuera de ella, sean presentados en forma confiable y con exactitud, conforme a las normas y
procedimientos establecidos.

» Realizar el registro de Obligaciones de Proveedores y demds grupos de gastos en el Sistema Integrado de
Contabilidad (SICO), asignados por el Coordinador General.

= Controlar y verificar los datos contenidos en los Comprobantes de Pago generados por la Direccion de Tesoreria,
previa firma del Director.

e Controlar v verificar los datos contenidos en el FORCO02 generado por la Coordinacion General y Asesoria del
Departamento de Rendicion de Cuentas.

= Monitorear permanentemente las disposiciones legales e impositivas que afectan a la Direccién, vigilar su
cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.

» Elaborar informes del Area Contable, a solicitud de los superiores, con la amplitud y periodicidad que sean
requeridos, para lo cual es necesario mantener actualizado los registros contables,

=  Realizar las gestiones necesarias que les fueren encomendadas, ante las instancias correspondientes del Ministerio
de Hacienda y otras Instituciones del sector pablico, a fin de dar cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

=  Mantener informado a los superiores referente a las actividades y novedades de la Coordinacién a cargo.

Vigilar el cumplimiento de las funciones de los Departamentos a cargo y en ausencia de los mismos cumplir las

funciones encomendadas a dichos funcionarios.

Resguardar equipos, materiales y dtiles de la oficina a su cargo.

Asistir a las actividades de formacidn o capacitacion para las cuales sea designado.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

Cumplir con las disposiciones legales, las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demds tareas y funciones encomendadas por la Direccidn de Contabilidad o por la Autoridad

Superior.

Sy

lourdes Ha u

ncargada de Dest
Secretaria General

C.P. Sonia B. Segoviu
Directora
Direccien de Cordabilidad e ——
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gi:gEIINACIﬁN REL Jefe/a de Departamento de Informes Internos
Controlar los datos del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF)

OBJETIVO DEL CARGO posterior a los registros de Obligaciones realizadas en el Sistema Integrado de
Contabilidad (S51C0), a fin de generar informes internos relacionados a Proveedores
“Reporte Pago a Proveedores Detallado”, que formard parte de la documentacion del
legajo de rendicién de cuentas de dicho grupo de gastos, a fin de garantizar el flujo
oportuno vy eficaz de la informacion.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO * Coordinacidn de Informacion Contable
Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion y organizacidn, responsabilidad, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario y bajo presion.

Conocimientos bdsicos: Manejo de equipos informdticos, buena redaccion, buena comunicacion oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) y
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO). Conocimientos especificos referentes a Contabilidad, Ley de
Presupuesto General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, asi como disposiciones vigentes emanadas por
la Contraloria General de la Republica.

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

FUNCIONES

Wi
uw'"r

S ';1'{.‘ 2

Verificar que las Obligaciones generadas en el Sistema Integrado de Contabilidad (S1CO) coincidan con los datos
del médulo de Proveedores en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF), previo a la remision a la
Coordinacién de Recursos Financieros de la Direccién de Tesoreria, para la generacidn de la Solicitud de
Transferencia de Recursos.

Generar e Imprimir del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) el Reporte Pago a Proveedores
Detallado, posterior a la aprobacion de las Obligaciones correspondientes.

Imprimir del Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los registros diarios de Obligaciones correspondientes a
Proveedores.

Generar e imprimir Registros Diarios de Egresos del Sistema Integrado de Contabilidad (SICO).

Realizar el registro de Obligaciones de Proveedores v demas grupos de gastos en el Sistema Integrado de
Contabilidad (S1CO), asignados por la Coordinacion General.

Cargar los datos de facturas de Proveedores en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) y generar
la planilla correspondiente al célculo de las retenciones, para la Obligacion de las mismas.

Apoyar en el control de las Obligaciones de Servicios Personales y demds grupos de gastos generados por los
funcionarios, remitiendo a la Coordinacién General para su verificacion previa aprobacidn del Director,

Elaborar informes del Area Contable, a solicitud de la Coordinacién General o Direccion, con la amplitud y
periodicidad que sean requeridos, para lo cual es necesario mantener actualizado los registros contables.
Registrar y aprobar en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los Egresos correspondientes a las
Obligaciones de Proveedores, previa verificacion de los registros, conceptos, entre otros, en ausencia..dle
responsable de la Coordinacidn de Informacion Contable y del Departamento de Documentacién Interfia. [ =

Registrar vy aprobar en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los Egresos correspo ientes a as h
féeacmn—d& los-

Dbligaciunes de Servicios Bésicos e lmpuestos y Tasas generados por red hancaria prwia ver,

Cuntru!ar y verificar ]us datos cuntenldus en los Comprobantes de Pago generados por la Dire !Q‘,r]‘ dt‘. Tesureria, ’

previa firma del Directur

.P! Sonia B. Segoviu
Bireciora

pcargada de De
Secretaria General
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Asistir a las actividades de formacion o capacitacidn para las cuales sea designado.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos vigentes.
Cumplir con las disposiciones legales, las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demas tareas y funciones encomendadas por la Direccién de Contabilidad o por la Autoridad
Superior.

AB( RADO POR: DIRECCION DE CONTARBILIDAD

- " i ﬂ.-q'-{q_
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EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL ,

CARGO Jefefa del Departamento de Documentacidn Interna

OBJETIVO DEL CARGO | Monitorear permanentemente las operaciones contables de Obligaciones registradas en

el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) relativos a Proveedores, a fin de generar
los Egresos del gasto sefialado, que formaran parte de la documentacion del legajo de
rendicion de cuentas de Proveedores.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO + Coordinacion de Informacién Contable
Autoridad directa sobre:

» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion y organizacion, responsabilidad, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario y bajo presion.

Conocimientos basicos: Manejo de equipos informéticos, buena redaccion, buena comunicacion oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) y Sistema Integrado de Tesoro (SITE). Conocimientos especificos
referentes a Contabilidad, Ley de Presupuesto General de la Nacion y sus reglamentaciones vigentes, asi como
disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la Repiblica.

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

FUNCIONES

Monitorear permanentemente las Solicitudes de Transferencias de Recursos pendientes de pago a Proveedores.
Registrar y aprobar en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los Egresos correspondientes a las
Obligaciones de Proveedores, previa verificacion.

Imprimir del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF) el Reporte Pago a Proveedores Detallado,
posterior a la generacion del Egreso en el Sistema Integrado de Contabilidad ($1CO), que formara parte del legajo
de rendicion de cuentas del gasto erogado.

Generar los Egresos de Proveedores e imprimir el Listado de Control de Documentos de Egresos del Sistema
Integrado de Contabilidad (SICO), que formara parte del legajo de rendicion de cuentas del gasto erogado y luego
presentar a la Coordinacién General para la verificacidn correspondiente previa firma del Director.

Imprimir del Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) registros diarios de Obligaciones correspondientes a
Proveedores y demés grupos de gastos.

Imprimir del Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) y del Sistema Integrado de Tesoro (SITE) los
comprobantes de retenciones de TVA, Renta y de la Ley N® 2051/03, correspondientes a retenciones aplicadas a los
Proveedores.

Actualizar en el Sistema Integrado de Gestidén Administrativa (DGAF) los Egresos y datos de los comprobantes de
retenciones segln corresponda a cada Solicitud de Transferencia de Recursos.

Realizar el registro de Obligaciones de Proveedores y demds grupos de gastos en el Sistema Integrado de
Contabilidad (S1CO), asignados por la Coordinacion General.

Registrar y aprobar en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los Egresos correspondientes a las
Obligaciones de Servicios Basicos e Impuestos y Tasas generados por red bancaria, previa verificacion de los
registros, conceptos, entre otros, en ausencia del responsable de la Coordinacién de Servicios Basicos.

Controlar y verificar los datos contenidos en los Comprobantes de Pago generados por la Direccion de Tesoreria
para la firma correspondiente del Director.

Controlar y verificar los datos contenidos en el FORCO02 generado por la Coordinacién General y Asesoria del
Departamento de Rendicidn de Cuentas, P
Cumplir las funciones de la Coordinacion de Secretaria, en ausencia del responsable. Z DE N
Resguardar equipos, materiales y utiles de la oficina a su cargo.

Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cuales sea designado.

Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las normas y procedimientos

Cumplir con las disposiciones legales, las normas internas del Tribunal Superior de Justicia El

Efectuar todas las demads tareas vy funciones encomendadas por la Direccion de Contabilidad ::“mr Ia“mrsdad

RADO POR: DIRECCION DE CONTABILIDAD
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Coordinador/a General y Asesoria del Departamento de Rendicion de Cuentas

Coordinar, supervisar y verificar que la conformacién de los legajos de Rendiciones
de Cuentas de la gestién financiera de la Institucion se haya realizado, en tiempo y
| forma, acorde con las disposiciones legales vigentes en la materia y la composicién de
los mismos de acuerdo a la Guia Basica de Documentos de Rendicidn de Cuentas
requerido por la Contraloria General de la Repiblica y/o lo establecido por la
institucidn para el efecto, verificando la integridad de los documentos exigidos que
sustentan la ejecucion de cada uno de los rubros presupuestarios, una vez recibidos los
MmIsmaos.

Responsabilidad ante:
# Direccion de Contabilidad
Autoridad directa sobre:
Coordinacion de Planificacion de Procesos.
Coordinacion de Procesos Informdticos e Informes Externos.
Coordinacidn de Procesos Contables y MECIP.
Coordinacion de Archivo.
Coordinacidn de Proveedores y Aspectos legales.
Coordinacion de Secretaria.
Coordinacion de Servicios Personales y Procesos Informiticos.
Departamento de Verificacion Documental.
Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

relacionamiento interpersonal, organizacion, y capacidad de trabajo bajo presidn.

» Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccién,
buena comunicacién oral y escrita, idoneidad en administracién. Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (DGAF), Ley N°® 1535/99 y decreto reglamentario, Ley de Presupuesto General de la
Nacién y reglamentaciones vigentes, normativas emanadas de la Contraloria General de la Repiblica y demas
disposiciones Institucionales.

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

neutralidad e independencia, igualdad ¥ no discriminacion.

»  Planificar, organizar, dirigir, coordinar, determinar, controlar y evaluar las tareas de las Coordinaciones a su cargo
para el cabal cumplimiento del sistema de trabajo asignado por la Direccién de Contabilidad, para la Coordinacidn
General y Asesoria del Departamento de Rendicién de Cuentas,

» Disponer y asignar tareas a los funcionarios del drea para el 6ptimo cumplimiento de los fines de la Coordinacidn
General y Asesoria del Departamento de Rendicion de Cuentas, teniendo en cuenta su idoneidad y formacién
profesional.

®  Realizar buena interrelacion personal y profesional con las distintas dependencias para la consecucion del objetivo
previsto y las metas institucionales establecidas por los directivos.

e Motivar en forma constante, a los integrantes del equipo de trabajo para la busqueda proactiva de mejoras
permanente en el proceso documental y dado el caso, elevar propuestas de viabilidad a la Di de
Contabilidad.

responsabilidad individual y conforme a las normativas legales establecidas y vigentes.
»  Determinar que la verificacion de la integridad de los documentos respaldatorios que sustentan
gastos erogados obrantes en cada legajo, sean efectuados, seghin lo establece la normativa vige ﬁ
* Gestionar y dar seguimiento permanente al fluxograma documental, a partir de la recepcion de

", “w.obtener un eficaz resultado en tiempo y forma de los objetivos establecidos institucionalmente. |} -~
. .

ORADO POR: DIRECCION DE CONTABILIDAD
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»  Verificar e informar periédicamente a la Direccién de Contabilidad sobre el cronograma de trabajo a llevar a cabo.

« Controlar que la provisién de copias de las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal contratado,
a las 4reas solicitantes, sean efectuadas en forma oportuna y de acuerdo a los plazos fijados.

e Autenticar y delegar la autenticacion de documentos correspondientes a los distintos rubros, que se encuentren bajo
custodia de la Coordinacion General,

e  Providenciar a las distintas dependencias las documentaciones recibidas en la Coordinacion General para el tramite
de rigor.

e Determinar e informar periédicamente a la Direccidn de Contabilidad sobre la situacién de los legajos y elevar
informes sobre los documentos que se encuentran pendientes en los mismos.

*  Ordenar el resguardo de los documentos y legajos, mientras los mismos se encuentren bajo la custodia de la
Coordinacion General,

» [Establecer el mantenimiento de un sistema actualizado de inventario de los Legajos y de las Planillas de pago de
funcionarios permanentes y del personal contratado, a fin de facilitar la ubicacién, resguardo y custodia de los
mismos.

s Elaborar y presentar informes requeridos por la Direccidn de Contabilidad,

» Establecer un control permanente sobre el manejo de la documentacién recibida, manteniendo siempre la
confidencialidad de la misma.

» Controlar en forma aleatoria, que el proceso de verificacién y control de la documentacién correspondiente al
archivo de Rendicién de Cuentas, sea cumplida con exactitud.

»  Cumplir y hacer cumplir todas las directrices profesionales impartidas por la Direccion de Contabilidad y los
Directivos.

» Planificar conjuntamente con la Coordinacion de Planificacién de Procesos, la programacion de las vacaciones
anuales de los funcionarios, teniendo en cuenta el funcionamiento normal de las actividades de la Coordinacidn
General.

* Elaborar descargos y/ o responder notas u observaciones referentes a competencias de la Coordinacién General,
cuando sean requeridos.

»  Establecer que la carga del Formulario de Rendicion de Cuentas (FORC 02) de cada uno de los gastos erogados en
el sistema de Rendicion de Cuentas se realice con exactitud, se verifique el llenado correcto, y posteriormente se
gestione la firma del Ordenador de Gastos y Habilitado Pagador.

*  Verificar que sean remitidos a la Direccion de Control Interno los Legajos debidamente conformados y chequeados
por los Coordinadores asignados, para su verificacién y control, previa remisién a la Auditoria Interna,
digitalizacién y archivo definitivo de los mismos.

* Controlar que se mantenga actualizado el archivo digital de los Legajos remitidos para archivo definitivo, y de las
Planillas de pago de salarios de funcionarios permanentes y del personal contratado.

s Estar permanentemente atento a las actualizaciones sobre las disposiciones legales vigentes en la materia y las
relacionadas a las funciones de la Coordinacién General, vigilando su cumplimiento.

e Redactar Notas, Memoréndums e Informes requeridos sobre las funciones que competen a la Coordinacion General
y/o informacién requerida por los Superiores.

e Hacer cumplir el calendario establecido por el Ministerio de Hacienda para la remisién mensual de la informacidn
presupuestaria, financiera y patrimonial de la institucién, gestionando toda la documentacién pertinente y una vez
realizado remitir el acuse a la Direccion de Contabilidad y a la Auditoria Interna.

*  Verificar que se cumpla con exactitud la presentacién de la informacién presupuestaria, financiera y patrimonial
anual del Tribunal Superior de Justicia Electoral a la Contraloria General de la Republica, realizando toda la gestidn
requerida para el efecto y una vez remitido enviar el acuse a la Direccitn de Contabilidad y a la Auditoria Interna.

=  Mantener permanentemente informada a la Direccién de Contabilidad sobre el estado de los procesos relacionados
a los legajos y/o informes requeridos.

s Supervisar la correcta utilizacion y conservacion de los bienes patrimoniales asignados a los funcionarios a su
cargo, solicitando a la Direccién de Patrimonio la realizacidn semestral del inventario de bienes de la Coordinacidn
General,

Resguardar equipos, materiales y atiles de la oficina a cargo, segin los manuales de Patrimonio, P
Asistir a las actividades de formacién o capacitacion para las cudles sea designado, como también a re
trabajo que fueran encomendadas por los superiores.

e Cumplir con todas las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia
Efectuar todas las demads tareas y funciones encomendadas por los Superiores.
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a de Planificacién de Procesos

D | Coordinar y verificar el cumplimiento del debido proceso de la planificacion realizada

| tanto de la gestion administrativa documental como del fluxograma de la Coordinacién
| General y Asesoria del Departamento de Rendicidn de Cuentas, a partir de la recepcidn
| de los Legajos, vigilando su ejecucién en tiempo y forma, y que los mismos contengan
| laintegridad de la documentacién requerida, acorde a las disposiciones legales vigentes
| exigidas en la materia.

| Responsabilidad ante:
| e Coordinacién General y Asesoria del Departamento de Rendicién de Cuentas
| Autoridad directa sobre:
e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

. Hahilldades Aptltud de gestion, urgamzamﬁn liderazgo, pro antmdad traba_;u en eqmpu muludlsmplmarm _‘,r bajo
presién, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal.

» Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (DGAF), Ley del Presupuesto General
de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, asi como las disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria
General de la Republica.

s Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e inde ia, igualdad y no discriminacion.

. Drgamzm, verificar }r supm:sar el E—LImplllTllEIltﬂ del sistema de trabajo ﬁl:ahlamdn pur la Coordinacion General y
Asesoria del Departamento de Rendicidn de Cuentas, en las distintas dreas de la dependencia.

e Contribuir y fomentar el trabajo en equipo internamente, asi como con las distintas dreas involucradas al control y
verificar que los Legajos conformados cumplan con los requisitos y la documentacion exigida, acorde con las
normas y procedimientos vigentes en la materia.

*  Dar cumplimiento, en tiempo y forma, al circuito de trabajo, a partir de la recepcion de los Legajos.

»  Supervisar la fecha de recepcitn de los documentos y dar seguimiento para que sean resueltos en tiempo y forma.

» Coordinar y supervisar la provisién de copias de las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal
contratado, a las dreas solicitantes.

*  Autenticar documentos correspondientes a los distintos rubros.

»  Verificar, controlar y dar seguimiento a los Legajos pendientes de ingreso a la Coordinacion General.

* Comunicar al superior inmediato sobre la situacion de los Legajos y elevar informes sobre los documentos que se
encuentran pendientes en los mismos.

* Resguardar los documentos y Legajos mientras los mismos se encuentren bajo la custodia de la Coordinacitn
General.

®  Mantener un sistema de inventario de los Legajos y las Planillas de salarios de funcionarios permanentes y del

personal contratado, a fin de facilitar la ubicacién, resguardo y custodia de los mismos.

Elaborar informes requeridos por la Coordinacién General y/o Direccidn de Contabilidad.

Sugerir y supervisar el adecuado control y utilizacién de la documentacidn recibida, en forma confidencial.

Coordinar la verificacion y control de la documentacion correspondiente al Archivo de la Coordinacion Gene]rﬁ‘h‘r

Acatar las directrices de la Coordinacion General y de los superiores.

Coordinar la programacion de las vacaciones de los funcionarios y presentar a consideracidn del su

teniendo en cuenta el funcionamiento normal de las actividades de la Coordinacidn General.

*  Elaborar descargos derivados de las consideraciones u observaciones elevadas por la Direccidn de
la Auditoria Interna Institucional, la Contraloria General de la Repiblica u otros drganos de ¢

requieran.
gar el Formulario de Rendicién de Cuentas (FORC 02) de cada uno de los gastos erogados ;;cptmm—;;lng
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Rendicién de Cuentas, verificar el llenado correcto v luego gestionar la firma del Ordenador de Gastos y Habilitador
Pagador.

®  Recibir de la Direccién de Contabilidad los asientos contables de Servicios Personales, controlar y archivar en los
Legajos respectivos.

s Controlar los Legajos foliados por Solicitud de Transferencia de Recursos para su posterior remision a la
dependencia encargada de la digitalizacién.

»  Firmar referencias de los diferentes rubros.

s Enviar a la Direccion de Control Interno los Legajos debidamente conformados y chequeados por la Coordinacion
General, para su verificacion y control.

» Recibir, verificar y rubricar el Formularic de Verificacion Documental de los legajos asignados a cargo,
provenientes de la Direccién de Control Interno, previa remisién a la Auditoria Interna, para la foliacion,
digitalizacidn y posterior remision al archivo definitivo.

»  Mantener actualizado el archivo digital de los Legajos remitidos para archivo definitivo, asimismo, de las Planillas
de pago de funcionarios permanentes y del personal contratado.

e Monitorear permanentemente y mantenerse actualizado sobre las disposiciones legales vigentes en la materia y de
las relacionadas a la Coordinacién General, vigilando su cumplimiento.

*  Redactar e imprimir Notas, Memorandums e Informes relacionados al circuito de trabajo y/o informacitn requerida
por los Superiores.

» Mantener informada a la Coordinacién General y Direccion de Contabilidad sobre todas las actividades y

novedades referentes a los procesos relacionados a los Legajos.

Consultar a la Coordinacion General sobre procedimientos a tener en cuenta para el desarrollo de las actividades.

Resguardar equipos, materiales y atiles de la oficina a cargo.

Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cudles sea designado.

Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demas tareas y funciones encomendadas por los Superiores.

o )
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a de Procesos Informiticos e Informes Externos

Coordinar y supervisar los procesos informaticos realizados para la elaboracidn del
| Formulario de Rendicion de Cuentas (FORC 02) en el sistema de Rendicién de
Cuentas, de cada uno de los gastos erogados por la institucion, asi como la verificacidn
de la documentacion exigida para la conformacion de los Legajos, acorde con las
disposiciones legales vigentes en la materia.
Generar en forma mensual y anual informes contables y presupuestarios a ser remitidos
al Ministerio de Hacienda y a la Contraloria General de la Replblica, asi como la
coordinacién de la solicitud, recoleccién y confeccidn de dichos informes con las
distintas Direcciones intervinientes, a fin de dar cumplimiento en tiempo y forma
dentro de los plazos establecidos.
Responsabilidad ante:

¢ Coordinacién General y Asesoria del Departamento de Rendicidn de Cuentas
Autoridad directa sobre:
e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

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

= Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF), Sistema Integrado de
Contabilidad (SICO), Informatica, Ley del Presupuesto General de la Nacion y sus reglamentaciones vigentes, asi
como las disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la Republica.

* Valores Institucionales: Transpamnma, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e indepe ia, i iscri

® Supervisar y verificar el cumplimiento de las directrices establecidas por la Coordinacién General y Asesoria del
Departamento de Rendicién de Cuentas, con las distintas dreas.

®  Contribuir y fomentar el trabajo en equipo internamente, asi como con las distintas dreas involucradas al control y
verificar que los Legajos conformados cumplan con los requisitos y la documentacion exigida, acorde con las
normas ¥ procedimientos vigentes en la materia.

* Coordinar y supervisar los procesos informéticos llevados a cabo por la Coordinacion General.

*  Operar el sistema informatico interno de Rendicion de Cuentas para la elaboracién y carga del Formulario (FORC
02) de cada uno de los gastos erogados por la institucion, verificar el llenado correcto y luego gestionar la firma del
Ordenador de Gastos y Habilitador Pagador.

s  Recibir de la Direccion de Contabilidad los asientos contables de Servicios Personales, controlar y archivar en los
Legajos respectivos.

o Imprimir del Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) los asientos contables en los casos requeridos.

®  Generar del Sistema Integrado de Contabilidad (SICO) la informacién presupuestaria y financiera a ser remitida en
forma mensual al Ministerio de Hacienda y anual a la Contraloria General de la Repablica.

e  Generar y enviar en formato digital los estados contables y presupuestarios mensuales para la firma respectiva de
la Direccion de Contabilidad, Direccién de Presupuesto y la Direccion General de Administracién y Finanzas de la
Institucion, a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 66 de la Ley N® 1535/99 “De Admini
Financiera del Estado™.

o Elaborar y remitir la Nota de presentacidn de informes contables, presupuestarios y patrimoni
mensualmente al Ministerio de Hacienda, para la firma digital del Director General de Administracid

= Enviar a la Direccion de Contabilidad y a la Direccién de Patrimonio el correo de conformidad d

presentados con el acuse recibido de la Direccién General de Contabilidad Pablica del Ministerio

nimero de SIME respectivo.

Remitir a la Auditoria Interna copia de la Nota de presentacion de los informes mensuales p o

'I—'" AETARA
GEMERAL %/

ion General de Contabilidad Pablica del Ministerio de Hacienda.
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*  Imprimir y remitir a la Direccién General de Administracién y Finanzas la Nota de presentacién de los informes
contables, presupuestarios y patrimoniales con el acuse recibido de la Direccidn General de Contabilidad Publica
del Ministerio de Hacienda y el nimero de SIME respectivo.

e  Imprimir la informacién contable anual del Tribunal Superior de Justicia Electoral requeridos por la Contraloria
General de la Republica y enviar a los Directores firmantes para su ribrica,

» Foliar y digitalizar los informes anuales recolectados de las Direcciones intervinientes, previa remision a la
Contraloria General de la Republica.

* Remitir la Nota de presentacidn de informes, con el sello de mesa de entrada de la Contraloria General de la
Repiiblica, a la Direccién General de Administracién y Finanzas y a las Direcciones intervinientes en la provision
de informes presentados.

» Redactar e imprimir Notas, Memorandums e Informes concernientes a pedidos de presentacién y remision de
informes para la Contraloria General de la Repiblica y el Ministerio de Hacienda.

» Informar a la Coordinacion General sobre los ajustes necesarios y/o modificaciones requeridas referente al sistema
de Rendicién de Cuentas, para el optimo desarrollo de las actividades.

= Realizar diariamente el backup de los archivos utilizados en la Coordinacién General y Asesoria del Departamento

de Rendicién de Cuentas referente a documentos recibidos y remitidos,

Firmar referencias de los diferentes rubros.

Supervisar que los Legajos digitalizados sean importados al Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

Dar cumplimiento, en tiempo y forma, al circuito de trabajo, a partir de la recepcion de los Legajos.

Supervisar la fecha de recepcion de los documentos y dar seguimiento para que sean resueltos en tiempo y forma.

Verificar, controlar y dar seguimiento a los Legajos pendientes de ingreso a la Coordinacién General.

Comunicar al superior inmediato sobre la situacién de los Legajos y elevar informes sobre los documentos que se

encuentran pendientes en los mismos.

=  Elaborar descargos derivados de las consideraciones u observaciones elevadas por la Direccién de Control Interno,
la Auditoria Interna Institucional, la Contraloria General de la Repiblica u otros érganos de control que asi lo
requieran.

»  Enviar a la Direccién de Control Interno los Legajos debidamente conformados y chequeados por la Coordinacion
General, para su verificacion y control.

s Recibir, verificar y rubricar el Formularic de Verificacion Documental de los legajos asignados a cargo,
provenientes de la Direccién de Control Interno, previa remisién a la Auditoria Interna, para la foliacion,
digitalizacién y posterior remision al archivo definitivo.

=  Redactar e imprimir Notas, Memorandum e Informes relacionados al circuito de trabajo y/o informacion requerida
por los Superiores.

s  Mantener informada a la Coordinacién General y Direccién de Contabilidad sobre todas las actividades y
novedades referentes a los procesos relacionados a los Legajos.

#  Elaborar informes requeridos por la Coordinacion General y/o Direccion de Contabilidad.

=  Acatar las directrices de la Coordinacion General y de las autoridades.

*  Autenticar documentos correspondientes a los distintos rubros.

= Resguardar los documentos y Legajos mientras los mismos se encuentren bajo la custodia de la Coordinacién
General.

*  Sugerir y supervisar el adecuado control y utilizacién de la documentacitn recibida, en forma confidencial.

» Monitorear permanentemente y mantenerse actualizado sobre las disposiciones legales vigentes en la materia y de
las relacionadas a la Coordinacidén General, vigilando su cumplimiento.

® Consultar a la Coordinacién General sobre procedimientos a tener en cuenta para el desarrollo de las actividades.

®  Resguardar equipos, materiales y qtiles de la oficina a cargo.

»  Asistir a las actividades de formacidn o capacitacion para las cudles sea designado.

»  Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

»  Efectuar todas las demas tareas y funciones encomendadas por los Superiores.
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Habilidades: Aptrtud de gestion, o rgamzm:lﬂn pro MIVIdBﬂ traha_m en equipo multldlsmplmarm y bajn presion,

“ Foliar y conn'ulur Ias Solicitudes de Transferenclas de R.ecursus de todos los rubros,

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a de Procesos Contables y MECIP

- | Controlar y supervisar que los Legajos de Servicios Personales, Proveedores y demis
| grupos de gastos generados contengan los registros contables de Obligacion y Egresos,

| respectivamente, generados en el Sistema Integrado de Contabilidad (SICO),

| verificando su exactitud y los mismos estén sustentados con la documentacion exigida,

| acorde con las disposiciones legales vigentes en la materia.

| Socializar con las distintas dreas de la Coordinacion General y Asesoria del

Departamento de Rendicién de Cuentas la implementacién del MECIP en la Justicia

Electoral, cuyo propdsito es orientar a los funcionarios sobre la importancia de la

| concepcitn del Control Interno como un Sistema de adopcién que ayudara a prevenir,

monitorear, evaluar, corregir y mejorar la gestion de los mismos, para el logro de los

| objetivos institucionales.

| Responsabilidad ante:

s Coordinacién General y Asesoria del Departamento de Rendicion de Cuentas

| Autoridad directa sobre:

» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal.

Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informéticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF), Sistema Integrado de
Contabilidad (SICO), Contabilidad Publica, MECIP, Ley del Presupuesto General de la Nacién y sus
reglamentaciones vigentes, asi como las disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la
Repiiblica.

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

C‘I.mlpllr con el sistema de trabajo establecido por la Coordinacién General y Asesoria del Daparmmanm de
Rendicion de Cuentas.

Contribuir y fomentar el trabajo en equipo internamente, asi como con las distintas dreas involucradas al control ¥
verificar que los Legajos conformados cumplan con los requisitos y la documentacién exigida, acorde con las
normas y procedimientos vigentes en la materia.

Controlar y supervisar que los Legajos de Servicios Personales, Proveedores y demds grupos de gastos generados
contengan los registros contables de Obligacién y Egresos, respectivamente, generados en el Sistema Integrado de
Contabilidad (SICO), verificando su exactitud y los mismos estén sustentados con la documentacion exigida, acorde
con las disposiciones legales vigentes en la materia, e instruir a los funcionarios de la Coordinacién General a
cumplir el debido proceso de lo establecido en este punto,

Dar cumplimiento, en tiempo y forma, al circuito de trabajo, a partir de la recepcién de los legajos.

Recibir de la Direccidn de Contabilidad los asientos contables de Servicios Personales, controlar y archivar en los
Legajos respectivos.

Autenticar documentos correspondientes a los distintos rubros.

Buscar manual y/o digitalmente las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal co
Autenticar las Planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal contratado,

Sugerir y supervisar el adecuado control y utilizacién de la documentacidn recibida, en forma confi
Verificar y controlar la documentacién correspondiente al Archivo de Coordinacion General.
Recibir, verificar y rubricar el Formulario de Verificacion Documental de los legajos asi

digitalizacion y posterior remision al archivo definitivo.

: C.R Sonia B. Segovia !
Directora
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Verificar y fotocopiar las planillas de pagos de funcionarios permanentes y del personal contratado.

Firmar referencias de los diferentes rubros.

Verificar y controlar el Formulario de Rendicion de Cuentas (FORC 02).

Resguardar los documentos y legajos mientras los mismos se encuentren bajo la custodia de la Coordinacidn

General.

» Coordinar y representar a la Coordinacion General y Asesoria del Departamento de Rendicién de Cuentas, en
reuniones organizada por la Coordinacion del MECIP de la Justicia Electoral, en la Institucion o fuera de ella, a fin
de dar cumplimiento a los objetivos propuestos.

® Socializar con las dreas de la Coordinacion General las actividades relacionadas con el MECIP, de acuerdo a lo
impartido por la Coordinacion del MECIP.

s Monitorear permanentemente y mantenerse actualizado sobre las disposiciones legales vigentes en la materia y de

las relacionadas a la Coordinacion General, vigilando su cumplimiento.

Consultar a la Coordinacién General sobre procedimientos a tener en cuenta para el desarrollo de las actividades.

Acatar las directrices de la Coordinacion General y de los superiores.

Resguardar equipos, materiales y utiles de la oficina a cargo.

Asistir a las actividades de formacion o capacitacidn para las cudles sea designado.

Cumplir con las disposiciones legales v las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demds tareas v funciones encomendadas por los Superiores.

RADO POR: DIRECCION DE CONTABILIDAD
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: MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a de Archivo

D | Resguardar, planificar, coordinar, controlar y ejecutar las actividades del Archivo, a
| fin de mantener la informacién organizada a disposicidn de la Coordinacion General y

| Asesoria del Departamento de Rendicion de Cuentas y de las dependencias que
| requieran cualquier documentacién resguardada en el mismo.
| Coordinar ¥ dar cumplimiento a las solicitudes de las documentaciones requeridas
| sobre aportes jubilatorios de funcionarios permanentes y lo concerniente a la Ley N°
6085/2019 que “Desprecariza la situacién de los Funcionarios Permanentes de las
| Instituciones de la Administracion Pablica, Empresas en el que estado tenga acciones
" | v otras Entidades del Estado a efecto de la jubilacion™.

| Responsabilidad ante:

| * Coordinacién General y Asesoria del Departamento de Rendicién de Cuentas
| Autoridad directa sobre:
: Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la depe

* Habilidades: Aptitud de gestién, organizacién, pro actividad, trabajo en equipo multidisciplinario y bajo presién,
responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal.

* Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF), Sistema Integrado de
Contabilidad (SICO), Ley del Presupuesto General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, asi como las
disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la Republica.

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

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

e Coordinar, dirigir y supervisar las actividades y tareas del archivo, manteniendo informacién actualizada,
detallada, ordenada v organizada, a fin de que las dependencias solicitantes que requieran cualquier documentacion
resguardada en el mismo, obtenga en el menor tiempo posible.

» Contribuir y fomentar el trabajo en equipo internamente, asi como con las distintas dreas involucradas al control
y verificar que los Legajos conformados cumplan con los requisitos y la documentacion exigida, acorde con las
normas y procedimientos vigentes en la materia.

e Recibir los pedidos de las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal contratado.

e Coordinar la bisqueda manual y/o digital de las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal
contratado,

s  Dar cumplimiento en tiempo y forma, al circuito de trabajo, a partir de la recepcion de pedidos de las planillas de
pago de funcionarios permanentes y del personal contratado.

e Verificar y fotocopiar las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal contratado.

s  Autenticar fotocopias de las planillas de pago de funcionarios permanentes v del personal contratado.

* Digitalizar las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal contratado, enviadas a las
dependencias solicitantes.

e Digitalizar v controlar las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal co
correspondientes a los ejercicios fiscales anteriores al afio 2015, de acuerdo a disponibilidad logistica y
humanos.

e  Cargar el Formulario de Rendicién de Cuentas (FORC 02) de cada uno de los gastos erogados en
Rendicidon de Cuentas y verificar el llenado correcto.

e Recibir de la Direccion de Contabilidad los asientos contables de Servicios Personales, controlar y
Legajos respectivos.

e  Firmar referencias de los diferentes rubros. 2= areneea

&\ Dar cumplimiento, en tiempo y forma, al circuito de trabajo, a partir de la recepcién de los Legajosi\ -

* I‘l|-|
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s Coordinar y supervisar la provisién de copias de las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal
contratado, a las dreas solicitantes.

e Autenticar documentos correspondientes a los distintos rubros.

s Mantener un sistema de inventario de los Legajos y de las Planillas de pago de funcionarios permanentes y del
personal contratado, a fin de facilitar la ubicacion répida, resguardo y custodia de los mismos.
Coordinar la verificacion y control de la documentacién correspondiente al Archivo de la Coordinacién General.
Recibir, verificar y rubricar el Formulario de Verificacién Documental de los legajos asignados a cargo,
provenientes de la Direccién de Control Interno, previa remision a la Auditoria Interna, para la foliacién,
digitalizacion y posterior remision al archivo definitivo.

e  Mantener informada a la Coordinacién General sobre todas las actividades y novedades referentes a los procesos

relacionados al Archivo.

Foliar y controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de todos los rubros.

Controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos digitalizadas de todos los rubros.

Planificar y ordenar los espacios fisicos y de los muebles utilizados para el archivo de Legajos y documentaciones.

Cumplir con los procedimientos requeridos por la empresa adjudicada para el archivo y resguardo de los

documentos,

»  Supervisar y realizar inventarios periédicos en el Archivo y en la Coordinacidn General.

» Controlar y verificar el stock de los (tiles necesarios para el desarrollo de las actividades de la Coordinacion y
solicitar reposicion en los casos requeridos.

s  Supervisar e inventariar los documentos de la Coordinacion General que se encuentran en custodio por la empresa
adjudicada para resguardo de las documentaciones de la institucion.

s Resguardar los documentos y Legajos mientras los mismos se encuentren bajo la custodia de la Coordinacion
General.

s Sugerir y supervisar el adecuado control y utilizacion de la documentacion recibida, en forma confidencial.

e  Acatar las directrices de la Coordinacién General y de los superiores.

s Monitorear permanentemente y mantenerse actualizado sobre las disposiciones legales vigentes en la materia y de

las relacionadas a la Coordinacién General, vigilando su cumplimiento.

Consultar a la Coordinacién General los procedimientos a tener en cuenta para el desarrollo de las actividades.

Resguardar equipos, materiales y atiles de oficina a cargo.

Asistir a las actividades de formacidn o capacitacion para las cudles sea designado.

Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demas tareas v funciones encomendadas por los Superiores.

- 8 8 @
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a de Proveedores y Aspectos Legales

Coordinar y verificar el cumplimiento del debido proceso de las documentaciones
obrantes en los legajos de Proveedores, y que los mismos contengan la documentacion
| exigida conforme con los requisitos legales vigentes en la materia.

| Brindar asesoramiento legal a solicitud de la Coordinacion General y Asesoria del
| Departamento de Rendicién de Cuentas, en lo concerniente a toda documentacion y
Legajos que ingresen en la misma, sean relacionados a Proveedores, Servicios
| Personales y demas grupos de gastos, entre otros.

| Responsabilidad ante:

| = Coordinacién General y Asesoria del Departamento de Rendicién de Cuentas

| Autoridad directa sobre:
| e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

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

» Conocimientos bisicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF), Ciencias Juridicas, Ley del
Presupuesto General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, asi como las disposiciones vigentes emanadas
por la Contraloria General de la Repiblica.

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

® Verificar y supervisar que los Legajos de Proveedores contengan la documentacion requerida y requisitos exigidos
en las disposiciones legales vigentes en la materia, e instruir a los funcionarios de la Coordinacién General a cumplir
el debido proceso de lo establecido en este punto.

® Supervisar y verificar el cumplimiento de las directrices establecidas por la Coordinacién General y Asesoria del
Departamento de Rendicidn de Cuentas,

® Contribuir y fomentar el trabajo en equipo internamente, asi como con las distintas dreas involucradas al control y
verificar que los Legajos conformados cumplan con los requisitos ¥ la documentacion exigida, acorde con las
normas y procedimientos vigentes en la materia.

* Dar cumplimiento, en tiempo y forma, al circuito de trabajo, a partir de la recepcion de los Legajos.
Verificar y fotocopiar las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal contratado.

Brindar asesoramiento legal a solicitud de la Coordinacion General y Asesoria del Departamento de Rendicidn de
Cuentas, en lo concerniente a toda documentacion y Legajos que ingresen en la misma, sean relacionados a
Proveedores, Servicios Personales y demds grupos de gastos, entre otros.

® Coordinar y supervisar la provisién de copias de las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal
contratado, a las dreas solicitantes.

® Recibir, verificar y rubricar el Formulario de Verificacion Documental de los legajos asignados a cargo,
provenientes de la Direccién de Control Interno, previa remision a la Auditoria Interna, para la foliacign,
digitalizacidn y posterior remision al archive definitivo. "OE

Foliar y controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de todos los rubros.
Controlar las Selicitudes de Transferencias de Recursos digitalizadas de todos los rubros.

Recibir de la Direccidon de Contabilidad los asientos contables de Servicios Personales, controlar
Legajos respectivos.

® Firmar referencias de los diferentes rubros.
IS TN Verificar v controlar el Formulario de Rendicién de Cuentas (FORC 02).
il "'-'i_‘\ Autenticar documentos correspondientes a los distintos rubros
o Tih
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Buscar manual y/o digitalmente las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal contratado.
Autenticar fotocopias de las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal contratado.

Resguardar los documentos y legajos mientras los mismos se encuentren bajo la custodia de la Coordinacion
General.

® Sugerir y supervisar el adecuado control y utilizacion de la documentacidn recibida, en forma confidencial.
Acatar las directrices de la Coordinacion General y de los superiores,

Monitorear permanentemente y mantenerse actualizado sobre las disposiciones legales vigentes en la materia y de
las relacionadas a la Coordinacitén General, vigilando su cumplimiento.

Consultar a la Coordinacidn General sobre procedimientos a tener en cuenta para el desarrollo de las actividades,
Resguardar equipos, materiales y atiles de la oficina a cargo.

Asistir a las actividades de formacidn o capacitacidn para las cudles sea designado.

Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demas tareas y funciones encomendadas por los Superiores.

' {{&)[ CABDRADO POR: DIRECCION DE CONTABILIDAD
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

| Coordinador/a de Secretaria

Recibir y registrar documentos y Legajos que ingresen a la Coordinacion General y
Asesoria del Departamento de Rendicién de Cuentas y darle el seguimiento
| correspondiente, a fin de que los mismos sean tramitados en la brevedad.

| Asistir y apoyar a la Coordinacién General y Asesoria del Departamento de Rendicidn
| de Cuentas y sus dependencias en aspectos operativos y logisticos con el fin de lograr
| la eficacia y eficiencia en la misma, asi como una comunicacion adecuada entre sus
_ | integrantes.

Responsabilidad ante:
» Coordinacién General y Asesoria del Departamento de Rendicion de Cuentas

Autoridad directa sobre:

= (Otros fuinari pe

. Hahilldades Aptitud de gastldn mgammcmn pro actividad, trabajo en e:qulpn multldlsnlpllnano y bajo presidn,
responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal.

* Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informadticas y de equipos de oficina, buena comunicacién
oral y escrita,
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Ley del Presupuesto General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, asi como las disposiciones vigentes
emanadas por la Contraloria General de la Repiblica,

s Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

. RBClbIT y verificar qur: los documentos y Legajos que mgrssen a la Coordinacién General }r Asesoria del
Departamento de Rendicion de Cuentas, sean tramitados en la brevedad.

* Contribuir y fomentar el trabajo en equipo internamente, asi como con las distintas dreas involucradas al control y
verificar que los Legajos conformados cumplan con los requisitos y la documentacion exigida, acorde con las
normas y procedimientos vigentes en la materia.

* Dar cumplimiento, en tiempo y forma, al circuito de trabajo a partir de la recepcion de los Legajos.

* Asentar en la planilla electrénica de registro interno, los movimientos de entrada y salida de los Legajos
correspondientes a las Solicitudes de Transferencias de Recursos de Servicios Personales, Proveedores y demds
grupos de gastos.

® Encarpetar y agrupar los Legajos por cada rubro, nimero de Solicitud de Transferencia de Recursos, afio y mes al
que corresponda, asignar nimero de carpeta, lomo, separador, cardtula para su ubicacion precisa.

# Remitir a la Coordinacién General y Asesoria del Departamento de Rendicion de Cuentas los comprobantes de
pago de Proveedores para la firma de los responsables intervinientes.

® Controlar las firmas vy los sellos correspondientes en Comprobantes de pago, Formularios de Rendicion de Cuentas
(FORC 02), asientos contables, entre otros documentos.

* Remitir los Legajos a las dreas correspondientes una vez terminado el circuito dentro de la Coordinacion General
v Asesoria del Departamento de Rendicion de Cuentas, para seguir el tramite correspondiente de rigor.

s Controlar los Legajos foliados por Solicitud de Transferencia de Recursos para su posterior remision a la
dependencia encargada de la digitalizacion.

e Recibir de la Direccién de Contabilidad los asientos contables de Servicios Personales, controlar y archivar en los
Legajos respectivos. ¢

* Comunicar al superior inmediato sobre la situacién de los legajos y elevar informes sobre los doc
encuentran pendientes en los mismos.

\‘. ontrolar y verificar las copias de las planillas de pago de funcionarios permanenfes v del pers

Ela

Secretaria Genera

C.P. Sonia B. Segovia Q D L es Haquet Rgas -.-.'5"/
brrﬁ‘mi'l . . ncargada de Despagho

» Realizar informes de la situacion actual en la que se encuentra cada Legajo que ingresa a la Coording erﬂ‘l’c:q:\
y Asesoria del Departamento de Rendicidn de Cuentas y elevar al superior inmediato. LFAY
s Supervisar la fecha de recepeion de los documentos y dar seguimiento para que sean resueltos en tign ?.:'}_
» Verificar, controlar y dar seguimiento a los Legajos pendientes de ingreso a la Coordinacion Generg | =
7
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= Recibir los pedidos de las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal contratado.

¢ Redactar e imprimir Notas, Memorandums e Informes relacionado al circuito de trabajo y/o informacién requerida
por los superiores.

s Controlar y verificar el stock de los (tiles necesarios para el desarrollo 6ptimo de las actividades de la Coordinacion
General y solicitar reposicidn en los casos requeridos.

s Enviar a la Direccion de Control Interno los Legajos debidamente conformados y chequeados por la Coordinacién
General, para su verificacion y control.

« Recibir, verificar y rubricar el Formulario de Verificacion Documental de los legajos asignados a cargo,
provenientes de la Direccién de Control Interno, previa remisién a la Auditoria Interna, para la foliacion,
digitalizacién y posterior remision al archivo definitivo.

e Mantener informada a la Coordinacién General y Direccién de Contabilidad sobre las actividades y novedades de
los procesos relacionados a los Legajos.

* Resguardar los documentos y Legajos mientras los mismos se encuentren bajo la custodia de la Coordinacién
General,

e Mantener un sistema de inventario de los Legajos y de las Planillas de pago de funcionarios permanentes y del

personal contratado, a fin de facilitar la ubicacion rapida, resguardo y custodia de los mismos.

Elaborar informes requeridos por la Coordinacion General y/o Direccion de Contabilidad.

Sugerir y supervisar el adecuado control y utilizacién de la documentacion recibida, en forma confidencial.

Acatar las directrices de la Coordinacidn General y de los superiores.

Mantener actualizado el archivo digital de los Legajos remitidos para archivo definitivo, asimismo, de las Planillas

de pago de funcionarios permanentes y del personal contratado.

» Monitorear permanentemente y mantenerse actualizado sobre las disposiciones legales vigentes en la materia y de
las relacionadas a la Coordinacién General, vigilando su cumplimiento.

» Mantener informada a la Coordinacion General y Direccion de Contabilidad sobre todas las actividades y

novedades referentes a los procesos relacionados a los Legajos,

Consultar a la Coordinacion General sobre procedimientos a tener en cuenta para el desarrollo de las actividades.

Resguardar equipos, materiales y (tiles de oficina a cargo.

Asistir a las actividades de formacidn o capacitacion para las cudles sea designado.

Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demds tareas v funciones encomendadas por los Superiores.

RADO POR: DIRECCION DE CONTARBILIDAD
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Coordinador/a de Servicios Personales y Procesos Informaticos

Coordinar y verificar que los legajos de Servicios Personales contengan la
documentacion requerida y cumplan con los requisitos exigidos en las disposiciones
legales vigentes en la materia.

Salvaguardar los archives informaticos de los sistemas internos y externos utilizados
por la Coordinacion General y Asesoria del Departamento de Rendicion de Cuentas.
Brindar asesoramiento informdtico a la Coordinacion General, referente a los sistemas
informdticos utilizados en la misma vy en su caso sugerir modificaciones o creacion de
otros, en el marco de la implementacion de la mejora continua.

Responsabilidad ante:

» Coordinacion General y Asesoria del Departamento de Rendicion de Cuentas
Autoridad directa sobre:

# Departamento de Verificacion Documental

» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

o RS

* Habilidades: Aptitud de gestion, organizacion, pro actividad, trabajo en equipo multidisciplinario y bajo presion,
responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal.

* Conocimientos bdsicos: Buen mangjo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, buena comunicacidn
oral y escrita.
Conocimiento ¥ manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF), Sistema Integrado de
Contabilidad (SICO), Informatica, Ley del Presupuesto General de la Nacion y sus reglamentaciones vigentes, asi
como las disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la Repiblica.

s Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia, igualdad v no discriminacion,

s  Coordinar, verificar y supervisar que los legajos de Servicios Personales contengan la documentacion requerida y
cumplan con los requisitos exigidos en las disposiciones legales vigentes en la materia, e instruir a los funcionarios
de la Coordinacién General a cumplir el debido proceso de lo establecido en este punto.

®  Planificar, disefiar y verificar los procesos y desarrollos de los Sistemas Informiticos utilizados por la Coordinacion
General y Asesoria del Departamento de Rendicion de Cuentas.

*  Brindar asesoramiento sobre los Sistemas Informéticos utilizados en la Coordinacién General, y en su caso sugerir
modificaciones o creacidn de otros, en el marco de la implementacion de la mejora continua.

®  Supervisar y verificar el cumplimiento de las directrices establecidas por la Coordinacion General y Asesoria del
Departamento de Rendicion de Cuentas.

*  Contribuir y fomentar el trabajo en equipo internamente, asi como con las distintas dreas involucradas al control y
verificar que los Legajos conformados cumplan con los requisitos y la documentacidn exigida, acorde con las
normas y procedimientos vigentes en la materia.

* Recibir de la Direccion de Contabilidad los asientos contables de Servicios Personales, controlar y archivar en los
Legajos respectivos.

*  Dar cumplimiento, en tiempo y forma, al circuito de trabajo, a partir de la recepcion de los Legajos. _

e  Cargar el Formulario de Rendicién de Cuentas (FORC 02) de cada uno de los gastos erogados en ¢ -:-
Rendicion de Cuentas y verificar el llenado correcto.

e  Foliar y controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de todos los rubros.

e  Controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos digitalizadas de todos los rubros.

=  Autenticar documentos correspondientes a los distintos rubros.

e Autenticar fotocopias de las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal contray:

e  Firmar referencias correspondientes a las documentaciones del Nivel 100 — Servicios Personales

e Elaborar informes requeridos por la Coordinacién General.

= SECRETARI
o wuis
Recibir, verificar y rubricar el Formulario de Verificacion Documental de los legajos asignydes.acargo,
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provenientes de la Direccién de Control Interno, previa remisién a la Auditoria Interna, para la foliacidn,
digitalizacion y posterior remision al archivo definitivo.

e Mantener informada a la Coordinacién General sobre todas las actividades y novedades referentes a los procesos
Informaticos.

® Realizar permanentemente copia de seguridad de los archivos informéticos obrantes en la Coordinacion General,

s Resguardar los documentos y Legajos mientras los mismos se encuentren bajo la custodia de la Coordinacion
General.

®  Sugerir y supervisar el adecuado control y utilizacién de la documentacion recibida, en forma confidencial.

Acatar las directrices de la Coordinacion General y de los superiores.

Monitorear permanentemente y mantenerse actualizado sobre las disposiciones legales vigentes en la materia y de

las relacionadas a la Coordinacién General, vigilando su cumplimiento,

Consultar a la Coordinacién General sobre procedimientos a tener en cuenta para el desarrollo de las actividades.

Resguardar equipos, materiales y ttiles de la oficina a cargo.

Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cudles sea designado.

Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demds tareas y funciones encomendadas por los Superiores.

: EEABORADO POR: DIRECCION DE CONTARBILIDAD
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gi:ghﬂﬂﬂﬁmﬁﬂ L Jefe/a de Departamento de Verificacién Documental

OBJETIVO DEL CARGO | Coadyuvar a la Coordinacion de Servicios Personales y Procesos Informédticos en la

verificacién documental de los Legajos de Servicios Personales, que los mismos
contengan la documentacion exigida y cumplan con las disposiciones legales vigentes

en la materia.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADOS +« Coordinacion de Servicios Personales v Procesos Informaticos

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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

Conocimientos bésicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF), Ley del Presupuesto General
de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, asi como las disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria
General de la Repiblica.

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

FUNCIONES

Coadyuvar a la Coordinacién de Servicios Personales y Procesos Informdticos en la verificacion documental de
los Legajos de Servicios Personales, que los mismos contengan la documentacidn exigida y cumplan con las
disposiciones legales vigentes en la materia, e instruir a los funcionarios de la Coordinacién General a cumplir el
debido proceso de lo establecido en este punto.

Supervisar y verificar el cumplimiento de las directrices establecidas por la Coordinacién General y Asesoria del
Departamento de Rendicién de Cuentas.

Contribuir y fomentar el trabajo en equipo internamente, asi como con las distintas dreas involucradas al control y
verificar que los Legajos conformados cumplan con los requisitos y la documentacion exigida, acorde con las
normas y procedimientos vigentes en la materia.

Dar cumplimiento, en tiempo y forma, al circuito de trabajo, a partir de la recepcion de los Legajos.

Verificar y controlar el Formulario de Rendicidn de Cuentas (FORC 02).

Recibir de la Direccidn de Contabilidad los asientos contables de Servicios Personales, controlar y archivar en los
Legajos respectivos.

Recibir, verificar y rubricar el Formulario de Verificacidn Documental de los legajos asignados a cargo,
provenientes de la Direccidn de Control Interno, previa remision a la Auditoria Interna, para la foliacion,
digitalizacién y posterior remision al archivo definitivo.

Controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos de todos los rubros,

Controlar las Solicitudes de Transferencias de Recursos digitalizadas de todos los rubros.

Buscar manual y/o digitalmente las planillas de pago de funcionarios permanentes y del personal contratado.
Verificar y controlar la documentacidn correspondiente al Archivo de la Coordinacion General.
WVerificar los documentos digitalizados para su archivo definitivo.

Autenticar los documentos correspondientes a los distintos rubros.

Acatar las directrices de la Coordinacién General y de las autoridades.

Consultar a la Coordinacién General sobre procedimientos a tener en cuenta para el desarrollo de |
Resguardar los documentos v legajos mientras los mismos se encuentren bajo la custodia de la
General.

Sugﬂnr y supervisar el adecuado control y utlllzaclun dela dur:urnentacu‘m recibida, en forma con

as relacionadas a la Coordinacion General, vigilando su cumplimiento.
guardar equipos, materiales y (tiles de la oficina a cargo.
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Asistir a las actividades de formacién o capacitacion para las cudles sea designado.

Efectuar todas las demds tareas y funciones encomendadas por los Superiores.

Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

: .:.r % % '.'..L
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AL.P. Sonia B, Segoin..
Directora
Direccien de CarduBilie

ncargada de Despa
Secretaria General




REPUBLICA DEL PARAGLIAY CORRESPONDE

JUSTICIA ELECTORAL A LA RESOLUCION

~ TSJE N° 14/2022

é‘ ' i Il AREA ADMINISTRATIVA MANUAL DE

DIRECCION DE CONTABILIDAD FUNCIONES

| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a General de Liquidacién y Rendicitn de Vidticos

| Coordinar y verificar los pagos efectuados en el Objeto del Gasto 232 - “Viaticos
| v Movilidad”, asi como la conformacion de los legajos y la Rendicién de Cuentas
de los mismos, vigilando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes
que rigen para el gasto sefialado.

Controlar todas las documentaciones inherentes al drea de competencia
| autorizadas por la Coordinacién General, asi como los Informes en general a ser
presentados a la Contraloria General de la Repiblica (CGR), en la Institucién y
ante otros Grganos, que se realicen en tiempo y forma.

Coadyuvar a las distintas dependencias a cargo en las tareas diarias desarrolladas,
fomentando el desarrollo técnico del funcionario, orientados al cumplimiento de
los objetivos institucionales de la Coordinacion General, conforme a las normas
y procedimientos vigentes en la materia.

Responsabilidad ante:
s Direccion de Contabilidad
Autoridad directa sobre:
s  Coordinacién de Liguidacidn de Viiticos Nacional
* Departamento de Mesa de Entrada de Solicitudes de Viiticos
Macionales.
# Departamento de Elaboracion de Resoluciones de Pago de Vidticos
Macionales.
¢ Departamento de Elaboracién de Resoluciones de Comisionamiento de
Viaticos Nacionales.
Departamento de Conformacidn de Legajos de Vidticos Nacionales.
Departamento de Verificacion y Apoyo para Conformacion de Legajos
de Vidticos Nacionales.
* Departamento de Mesa de Entrada de Informes y Rendicién de Cuentas
de Vidticos Nacionales.
* Coordinacién de Liguidacion de Viiticos Internacionales.
¢ Departamento de Liguidacién y Generacién de Ordenes de Pago de
Vidticos Internacionales.
# Departamento de Mesa de Entrada de Solicitudes de Vidticos
Internacionales.
Departamento de Secretaria Privada.
Departamento de Control de Documentos, Liquidacidn y Legajos de
Vidticos Nacionales.
= Departamento de Control de Documentos, Liquidaciones y Legajos de
Vidticos Internacionales.
» Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

s Habilidades: Capacidad de gestién, organizacidn, liderazgo, pm ar.u'l.rldad trabajo en equipo multbdmclp]marlu
v bajo presion, responsabilidad y habilidad en relacionamiento interpersonal.
= Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, exg)

redaccion, buena comunicacion oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestidn Administrati
Sistema Intagradu de Recursos Humanos [Sl'NﬁRH) Le}f de Presupuesw General de la Nagi

Movilidad”, y disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la Repiblica.
* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, lid
neutralidad e independencia, ipualdad y no discriminacion.
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» Planificar, coordinar, organizar, distribuir, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y tareas
de las Coordinaciones, Departamentos y demds areas a cargo, fomentando el desarrollo técnico del funcionario,
orientado al cumplimiento de los objetivos de la Coordinacién General, conforme a las normas y
procedimientos vigentes en la materia,

s  Controlar y suscribir las Resoluciones de autorizacién de Comisionamiento y de Pagos de Vidticos Nacionales,
previa verificacion del contenido de las mismas.

» Controlar y suscribir las Providencias de las Solicitudes de Viiticos Nacionales debidamente autorizadas, para
la remisién a la Direccion de Transporte, a los efectos de que sea designado el conductor de la comitiva y
posteriormente a la Coordinacién de Ligquidacién de Vidticos Nacional para procesar el pago correspondiente.

e Elaborar y presentar anualmente de acuerdo a las necesidades requeridas los cambios, modificaciones y/o
actualizacitn de la Reglamentacién Interna y manuales a ser utilizados durante el afio, en el marco de la politica
de la mejora continua, vigilando su cumplimiento.

e  Supervisar que todos los documentos que ingresen a la Coordinacion General sean tramitados en la brevedad
posible.

»  Estudiar y sugerir a las Autoridades Superiores las opciones de solucion para los inconvenientes presentados
en el desarrollo de las actividades, o las medidas tendientes para mejorar los sistemas y procedimientos en uso.

» Controlar la adecuada utilizacién de los documentos de la Coordinacién General en forma confidencial, asi
como la distribucidn controlada y archivo de los mismos.

s  Resolver dentro de sus facultades, los asuntos que sean sometidos a consideracion, conforme a las atribuciones
y responsabilidades conferidas.

e  Participar de las reuniones de trabajo delegadas por las Autoridades Superiores, dentro y fuera de la Institucion.

e  Planificar conjuntamente con las dependencias a cargo, las actividades a ser desarrolladas en el marco del
cumplimiento de los objetivos propuestos.

e Coordinar con los funcionarios a cargo la programacién de las vacaciones del sector, cuidando de no alterar la
eficiencia y el normal desarrollo de las actividades de la Coordinacion General.

= Verificar y aprobar en instancia de la Coordinacion General, las Valorizaciones, Resoluciones, los Informes en
general, la Rendicién de Cuentas, la Planilla de Registro Mensual de Vidticos, las Notas, Legajos y demas
documentaciones relacionadas a Viaticos Nacionales e Internacionales, previo a la remisién a la Direccion de
Control Interno, a la Contraloria General de la Repiblica y demas dependencias de la Institucion o fuera de
ella.

e Elaborar descargos derivados de las consideraciones u observaciones elevadas por la Direccién de Control
Interno, la Auditoria Interna Institucional, la Contraloria General de la Repiiblica u otros érganos de control
que asi lo requieran.

e Providenciar a las dependencias correspondientes las documentaciones recibidas en la Coordinacion General
para el trdmite de rigor.

Establecer v velar el cumplimiento de las funciones de los funcionarios a cargo.

Conocer el marco legal e Institucional, asi como las normas y procedimientos legales vigentes que rigen en la
materia,

Confeccionar Planilla Excel en Formato CSV de Vidticos Nacionales e Internacionales.

Generar Ordenes de Pago de Viticos Nacionales e Internacionales en el Sistema Integrado de Recursos
Humanos (SINARH), en ausencia de los responsables y casos requeridos.

s Cargar, importar, manejar y actualizar datos de Vidticos Nacionales e Internacionales en el Sistema de
Liquidacion de Viaticos.

s Manejar el Sistema Integrado de Recursos Humanos (SINARH) del Sistema Integrado de Administracién de
Recursos del Estado (SIARE).

Autenticar documentos relacionados a Vidticos Nacionales e Internacionales en los casos requeridos. ool
Monitorear, que la presentacién de la Planilla de Registro Mensual de Viaticos, los Informes y las Re
de Cuentas por Beneficiario de Viaticos Internacionales ante la Contraloria General de la Repiblica
como el Informe mensual y anual sobre Informacién Publica a ser publicado en la pagina web initi
sean presentados en tiempo y forma.

s  Redactar e imprimir Notas, Memoréndums, Resoluciones e Informes Técnicos y Especiales i
dependencia solicitados por las Autoridades Superiores,

s Mantener informado a las Autoridades Superiores todo lo referente a las actividades y no

Coordinacién General, realizando las consultas que fueren necesarias en el momento oportung
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* Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacion General, vigilar su
cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.

s Supervisar la correcta utilizacién y conservacion de los bienes patrimoniales asignados a los funcionarios a su

cargo, solicitando a la Direccién de Patrimonio la realizacién semestral del inventario de bienes de la

Coordinacion General.

Resguardar equipos, materiales y (tiles de la oficina a su cargo.

Asistir a las actividades de formacidn o capacitacidn para las cudles sea designado.

Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demas tareas y funciones encomendadas por las Autoridades Superiores.

|
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| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a de Liquidaciones de Vidticos Nacional.

Coordinar y supervisar todas las actividades del sector, a fin de asegurar la correcta
liquidacién y pago de viticos nacionales e internacionales a los beneficiarios, asi como
los informes a ser presentados en la Contraloria General de la Republica (CGR) y en
| la Institucidn, se realicen en tiempo y forma.
Responsabilidad ante:
s Coordinacién General de Liquidacién y Rendicion de Vidticos
Autoridad directa sobre:
» Departamento de Mesa de Entrada de Solicitudes de Vidticos Nacionales.
» Departamento de Elaboracién de Resoluciones de Pago de Vidticos Nacionales.
» Departamento de Elaboracion de Resoluciones de Comisionamiento de Viaticos
Nacionales.
= Departamento de Conformacién de Legajos de Viaticos Nacionales.
» Departamento de Verificacién y Apoyo para Conformacién de Legajos de
Vidticos Nacionales.
» Departamento de Mesa de Entrada de Informes y Rendicién de Cuentas de
Vidticos Nacionales.
Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

#  Habilidades: Capar:ndad de gﬁm&n, orga.ruml.uén, liderazgo, pro actlwdad t.rahn_ju en equlpvu multldls-::lplmann ¥
bajo presion, responsabilidad y habilidad en relacionamiento interpersonal.

s Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacién oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Sistema Integrado de Recursos Humanos (SINARH), Ley de Presupuesto General de la Nacién y sus
reglamentaciones vigentes, Leyes y reglamentaciones vigentes del Objeto del Gasto 232 —*Vidticos y Movilidad”,
y disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la Repiblica.

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

» Confeccionar Valorizaciones para Misiones Oficiales al interior del pais.

* Confeccionar Planilla Pro Forma para pago de Viaticos Nacionales.

e Confeccionar Planilla de Reportes para pago de Viiticos Nacionales.

e  Confeccionar Planilla de Resumen de Vidticos Macionales por Dependencia,

= Elaborar el pedido de monto de Plan de Caja mensual para Pago de Vidticos Nacionales e Internacionales y remitir
a la Direccidn de Contabilidad.
Confeccionar Planilla para generacidn de Obligacion y Solicitud de Transferencia de Recursos (STR) de Vidticos
Nacionales.
Confeccionar Planilla de pago por Beneficiario de Vidticos Nacionales,
Confeccionar Planilla Excel en Formato CSV de Vidticos Nacionales.
Generar Ordenes de Pago de Vidticos Nacionales en el Sistema Integrado de Recursos Humanos (SINARH).
Cargar, importar, manejar y actualizar datos de Vidticos Nacionales en el Sistema de Liquidacion de Vidti
Manejar el Sistema Integrado de Recursos Humanos (SINARH) del Sistema Integrado de Admini
R.ecursns del Estadn (S[ARE}

acreditacidn en cuenta de los beneficiarios e informar a las Coordinaciones responsables para los fin
s Confeccionar la Planilla de Registro Mensual de Vidticos Nacionales e Internacionales para la
Contraloria General de la Repiblica.
Autenticar documentos relacionados a Vidticos Nacionales.

Secretaria General
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* Confeccionar la Planilla de Registro Mensual de Viiticos Nacionales e Internacionales para la publicacion en la
pagina web Institucional.

» (estionar y Monitorear, que la presentacion de la Planilla de Registro Mensual de Viiticos ante la Contraloria
General de la Repiblica (CGR) vy el Informe sobre Informacion Piblica a ser publicado en la pagina web
institucional, sean presentados en tiempo y forma.

s  Elaborar Resumen General de Vidticos Nacionales e Internacionales por funcionario, correspondiente a los pagos
realizados durante el ejercicio fiscal, para su publicacion en la pagina web institucional a mas tardar el altimo dia
hibil del mes de enero de cada afio, conforme a lo dispuesto en el Articulo 7° de la Ley N® 5189/2014.

s Redactar e imprimir Notas, Memorandums, Informes varios inherentes a la dependencia solicitados por la
Coordinacién General.

« Mantener informado al superior inmediato sobre las actividades relacionadas al 4rea trabajo v otras dreas de la
institucion.

¢  Realizar todas las funciones del Jefe/a del Departamento de Liquidacion y Generacion de Ordenes de Pago (O.P.)
de Viaticos Internacionales, en ausencia del/la Responsable.

e Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacidn General, vigilar su

cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes,

Resguardar equipos, materiales y utiles de la oficina a su cargo.

Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cudles sea designado.

Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demas tareas y funciones encomendadas por el/la Coordinador/a o por la Autoridad Superior.

i3 :j IIIi.l
S P Sonia B. Segovia
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Jefe/a de Departamento de Mesa de Entrada de Solicitudes de Vidticos Nacionales

Recibir, registrar, escanear, organizar, despachar, archivar y controlar que las
documentaciones y Solicitudes de Viaticos Nacionales que ingresen al Departamento,
se encuentren enmarcados dentro de los procedimientos establecidos en el Reglamento
Interno vigente.
Responsabilidad ante:

* Coordinacidn de Liquidacion de Viaticos Nacional
| Autoridad directa sobre:
= Otros funcionarios pe

s  Habilidades: Cnpaﬁ:.ldad de gﬁtldn, Drgamzar.ldn pro actividad, trabajo en equipo mulndmmplmarm }r haju
presion, responsabilidad y habilidad en relacionamiento interpersonal.

* Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, buena comunicacidén
oral y escrita.
Conocimiento ¥ manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Ley de Presupuesto General de la Nacion y sus reglamentaciones vigentes, Leyes y reglamentaciones vigentes del
Objeto del Gasto 232 — “Vidticos y Movilidad”, y disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de
la Repiiblica.

. \"alun:s Institucionales: Transparencm honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

d e independencia, igualdad y no discriminacion.

* Recibir, raglstrar escanear, nrgamzar despachar, archivar y controlar que las documentaciones ¥ Solicitudes de
Vidticos Macionales que ingresen al Departamento, se encuentren enmarcados dentro de los procedimientos
establecidos en el Reglamento Interno vigente.

Manejar el Sistema Informatico de Mesa de Entrada de la Coordinacion General.
Providenciar y gestionar las Solicitudes de Vidticos Macionales recibidas y autorizadas, ante la Direccién de
Transporte para la designacion del conductor.

e  Escanear las Solicitudes de Vidticos Nacionales recibidas, debidamente autorizadas.

Asesorar a las distintas dependencias de la Institucion para la presentacién de los Formularios y las

documentaciones de respaldo requeridos para la Solicitud Vidticos Nacionales.

Elaborar pre valorizacion de Viaticos Nacionales.

Organizar y resguardar el archivo fisico y digital de todas las documentaciones ingresadas en la dependencia.

Recibir y efectuar las llamadas telefénicas solicitadas y autorizadas por la Coordinacién General.

Autenticar las documentaciones de Viaticos Nacionales.

Mantener informado al Superior inmediato sobre las actividades relacionadas al drea de trabajo y otras dreas de la

Institucidn,

Realizar las funciones de la Jefatura de Secretaria Privada, en ausencia del/la Responsable.

Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacion General, vigilar su

cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.

Resguardar equipos, materiales y utiles de oficina a cargo.

Asistir a las actividades de formacion y capacitacion para las cuales sea designado.

Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Elacml

Efectuar todas las demds tareas y funciones encomendadas por el/la Coordinador/a General o pa

Superior.

f o S uhq‘:‘; =
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NN R 06N | MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Elaboracién de Resoluciones de Pago de Vidticos
CARGO Nacionales
OBJETIVO DEL CARGO | Formalizar mediante acto administrativo los pagos de vidticos nacionales, ajustindose
a los requisitos y procedimientos establecidos en la Ley y reglamentaciones vigentes
de Vidticos, en la Ley del Presupuesto General de la Nacién y reglamentaciones
vigentes, en las disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la
Republica v en el Reglamento Interno vigente.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Coordinacién de Liquidacion de Vidticos Nacional
Autoridad directa sobre:

e Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, pro actividad, trabaje en equipo multidisciplinario y bajo
presion, responsabilidad y habilidad en relacionamiento interpersonal.

e Conocimientos bésicos: Buen manejo de herramientas informéticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.

Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Ley de Presupuesto General de la Nacion v sus reglamentaciones vigentes, Leyes y reglamentaciones vigentes del
Objeto del Gasto 232 — “Viaticos y Movilidad™, y disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de
la Repiblica.

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

FUNCIONES

e  Elaborar Resoluciones de autorizacion de pagos de Vidticos.

*  Manejar el Sistemna de Viaticos.

* Controlar la Planilla para pagos de Viaticos Nacionales previo al pago, conforme a la Resolucion de autorizacion
de Pago.

* Controlar la Planilla de Registro Mensual de Viaticos Nacionales, previo a la remision a la Contraloria General de
la Republica, documentaciones, valorizaciones nacionales, legajos y otras decumentaciones requeridas por la
Coordinacion General.

s Elaborar Resoluciones de Comisionamiento de viajes al interior del pais, en ausencia del/la Jefe/a del
Departamento de Elaboracion de Resoluciones de Comisionamiento de Viaticos Nacionales.

s Resguardar en archivo fisico y digital las Resoluciones de Pago suscriptas por la Coordinacién General o la
autorizada para el efecto.

*  Mantener informado al Superior inmediato sobre las actividades relacionadas al drea de trabajo y otras dreas de la
Institucion.

s Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacién General, vigilar su

cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.

Resguardar equipos, materiales y utiles de la oficina a cargo.

Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cuales sea designado.

Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demds tareas y funciones encomendadas por el/la Coordinador/a General o por la Auﬂtpgiiad

Superior. s
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EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de Elaboracidon de Resoluciones de Comisionamiento de
CARGO Vidticos Nacionales

Formalizar mediante acto administrativo las autorizaciones de Comisionamiento de
Vidticos Nacionales, ajustindose a los requisitos y procedimientos establecidos en la
Ley y reglamentaciones vigentes de Vidticos, en la Ley del Presupuesto General de la
Macién y reglamentaciones vigentes, en las disposiciones vigentes emanadas por la
Contraloria General de la Repiblica y en el Reglamento Interno vigente,
RELACIONES/ Responsabilidad ante:
SUBORDINADO * Coordinacidn de Liguidacion de Vidticos Macional
Autoridad directa sobre:

e Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

OBJETIVO DEL CARGO

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, pro actividad, trabajo en equipo multidisciplinario y bajo
presion, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal.

» Conocimientos bésicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Ley de Presupuesto General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, Leyes y reglamentaciones vigentes del
Objeto del Gasto 232 — “Viaticos y Movilidad”, y disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de
la Repiblica.

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

FUNCIONES

Elaborar Resoluciones de Comisionamiento de Vidticos Nacionales.
Revisar Valorizaciones, Formularios y Solicitudes de Vidticos Nacionales de los funcionarios designados para
viajes al interior del pais.

e Realizar control de la Planilla de Registro Mensual de Viiticos previa remisién a la Contraloria General de la
Repiblica.

s Elaborar Resoluciones de Pagos de viajes al interior del pais, en ausencia del/la Jefe/a del Departamento de
Elaboracion de Resoluciones de Pago de Vidticos Nacionales.

=  Resguardar en archivo fisico y digital todas las Resoluciones de Comisionamiento suscriptas por la Coordinacién
General o por la autorizada para tal efecto.

= Mantener informado al Superior inmediato sobre las actividades relacionadas al drea de trabajo.

Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacién General, vigilar su

cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.

Resguardar equipos, materiales y ttiles de oficina a cargo.

Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cuales sea designado.

Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demds tareas y funciones encomendadas por la Coordinacion General o por la Autoridad

Superior.
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Direccion ae Lordabilicad

argada de Despa
Secretaria General



REPUBILICA DEL PARAGLIAY

G

Ensbualies ai fo Fofrritod Paggion

CORRESPONDE
A LA RESOLUCION
TSJE N° 14/2022

Justicia Ebecioral

JUSTICIA ELECTORAL

AREA ADMINISTRATIVA MANUAL DE
DIRECCION DE CONTABILIDAD BNk

L Nz 16N | MANDOS MEDIOS SUPERIORES

gi:gi’glﬂﬁ(ﬂﬂﬂ ek Jefe/a de Departamento de Conformacidén de Legajos de Vidticos Nacionales

OBJETIVO DEL CARGO | Preparar la conformacion de Legajos de Vidticos Nacionales y ejercer el control sobre
los actos administrativos, verificando la integridad de los documentos que sustentan la
ejecucion del Objeto del Gasto 232 — “Vidticos y Movilidad”, acorde con las
disposiciones legales vigentes en la materia y la composicion de los mismos de acuerdo
a la Guia Bésica de Documentos de Rendicion de Cuentas requerido por la Contraloria
General de la Repiblica y/o lo establecido por la institucién para el efecto, y el
Reglamento Interno vigente.

RELACIONES/ Responsabilidad ante:

SUBORDINADO # Coordinacién de Liquidacion de Vidticos Nacional
Autoridad directa sobre:

# Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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

Conocimientos bdsicos: Buen mangjo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacién
oral y escrita.

Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Ley de Presupuesto General de la Nacion y sus reglamentaciones vigentes, Leyes y reglamentaciones vigentes del
Objeto del Gasto 232 — “Viaticos y Movilidad”, y disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de
la Repiblica.

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

FUNCIONES

Preparar la conformacion de los Legajos de Vidticos Macionales, con base en los pagos realizados, a la Rendicidn
de Cuentas e Informes presentados por los beneficiarios.

Controlar y supervisar que la composicion de los legajos se realice de acuerdo a la Guia Bésica de Documentos de
Rendicién de Cuentas requerido por la Contraloria General de la Repablica y/o lo establecido por la institucidn
para el efecto, verificando que contengan la integridad de las documentaciones del gasto erogado, acorde con las
disposiciones legales vigentes en la materia y el Reglamento Interno vigente,

Redactar e imprimir Notas, Memorandums y otras documentaciones solicitadas por el/la Coordinador/a General.
Brindar asesoramiento a las dependencias para la presentacion de las documentaciones requeridas para la
Rendicién de Cuentas e Informes de Viaticos Nacionales.

Organizar y resguardar el archivo fisico de los legajos mientras los mismos se encuentren bajo custodia del
Departamento y mantener actualizado el archivo digital de todas las documentaciones obrantes en la dependencia,
incluido legajos de Vidticos Nacionales previa remision a la Coordinacion General y Asesoria del Departamento
de Rendicion de Cuentas.

Manejar el Sistema de Vidticos Nacionales.

Informar en los casos necesarios al/la Coordinador/a General la presentacion de documentos realizados por los
beneficiarios que no relinan con los requisitos establecidos en las disposiciones legales vigentes, asi como los casos
de documentos faltantes de Rendiciones de Cuentas e Informes de comisionamientos nacionales, que deberd
contener los legajos correspondientes.

Gestionar documentos faltantes ante las distintas dependencias solicitantes para la inclusion en los Lega;
respectivos.

Foliar y autenticar las documentaciones que conformardn los Legajos de Vidticos Nacionales.
Escanear los Informes de Vidticos Nacionales e Internacionales para la publicacién en la pagina web L
Valorizar Vidticos Nacionales en épocas electorales y en casos requeridos.

W
cry b

Institucion.

- Realizar todas las funciones del/la Jefe/a del Departamento de Verificacién y Apoyo para Cnnformam]ﬁn de Lega _FEIS

Mantener informado al superior inmediato sobre las actividades relacionadas al drea de trabajo y DLﬁIsﬂirﬁhs“de la |/
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de Vidticos Nacionales y del/la Jefe/a de Mesa de Entrada de Informes y Rendiciones de Cuentas de Vidticos
MNacionales, en ausencia de los Responsables de dichas dreas.

* Resguardar equipos, materiales y Gtiles de oficina a cargo.

e Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacion General, vigilar su
cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.

®  Asistir a las actividades de formacidn o capacitacién para las cuales sea designado.
Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.
Efectuar todas las demds tareas y funciones encomendadas por el/la Coordinador/a General o por la Autoridad
Superior.
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EN LA ORGANIZACION

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Verificacién y Apoyo para Conformacidén de Legajos
CARGO de Vidticos Nacionales

OBJETIVO DEL CARGO | Apoyar en la conformacion de Legajos de Vidticos Nacionales y ejercer el control

sobre los actos administrativos, verificando la integridad de los documentos que
sustentan la ejecucién del Objeto del Gasto 232 — “Viaticos y Movilidad”, acorde con
las disposiciones legales vigentes en la materia y la composicidn de los mismos de
acuerdo a la Guia Bésica de Documentos de Rendicién de Cuentas requerido por la
Contraloria General de la Repiblica y/o lo establecido por la institucidn para el efecto,
y el Reglamento Interno vigente.

RELACIONES/ Responsabilidad ante:
SUBORDINADO e Coordinacion de Liquidacion de Viaticos Nacional

Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestién, organizacidn, pro actividad, trabajo en equipo multidisciplinario v bajo
presidn, responsabilidad y habilidad en relacionamiento interpersonal.

Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.

Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Ley de Presupuesto General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, Leyes y reglamentaciones vigentes del
Objeto del Gasto 232 — “Viiticos y Movilidad”, v disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de
la Repiblica.

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

FUNCIONES

Apoyar en la conformacion de legajos de Viaticos Nacionales al Departamento de Conformacién de Legajos de
Vidticos Nacionales.

Registrar diariamente las presentaciones de los informes de los beneficiarios, en coordinacidn con la Jefatura de
Mesa de Entrada de Informes y Rendiciones de Cuentas de Viaticos Nacionales.

Controlar y supervisar que la composicion de los legajos se realice de acuerdo a la Guia Basica de Documentos de
Rendicién de Cuentas requerido por la Contraloria General de la Repiblica y/o lo establecido por la institucidn
para el efecto, verificando que contengan la integridad de las documentaciones del gasto erogado, acorde con las
disposiciones legales vigentes en la materia y el Reglamento Interno vigente.

Brindar asesoramiento a las dependencias para la presentacion de las documentaciones requeridas para la Rendicién
de Cuentas e Informes de Vidticos Nacionales.

Redactar e imprimir Notas, Memorandums y otras documentaciones solicitadas por el/la Coordinador/a General.
Organizar y archivar las documentaciones recibidas.

Manejar el sistema de Mesa de Entrada y de Viiticos Nacionales.

Informar en los casos necesarios al/la Coordinador/a General la presentacion de documentos realizados por los
beneficiarios que no reinan con los requisitos establecidos en las disposiciones legales vigentes, asi como los casos
de documentos faltantes de Rendiciones de Cuentas e Informes de comisionamientos nacionales, que deberd
contener los legajos correspondientes.

Gestionar documentos faltantes ante las distintas dependencias solicitantes para la inclusion en los Legajos
respectivos.

Foliar y autenticar las documentaciones que conformarén los Legajos de Vidticos Nacionales.

e Escanear los Informes de Vidticos Nacionales e Internacionales para la publicacién en la pégina web Jijs icional.
* Mantener informado al superior inmediato sobre las actividades relacionadas al drea de trabajo y © ' refq._s_ga;ﬁla'i g2
Institucion, .f"-'i ;I ForTEN
] Realizar todas las funciones del/la Jefe/a del Departamento de Conformacidn de Legajos de Vidti ﬁi mna{es }t"ll
e MM .\deia’]a Jefe/a de Mesa de Entrada de Informes y Rendiciones de Cuentas de Vidticos Nacionales, erf senciade los’
= 'Responsables de dichas areas. |
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s Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacion General, vigilar su
cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.
Resguardar equipos, materiales y (tiles de oficina a cargo.

Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cuales sea designado.
Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demds tareas y funciones encomendadas por la Coordinacion General o por la Autoridad
Superior.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL
CARGO

Jefe/a del Departamento de Mesa de Entrada de Informes y Rendicién de
Cuentas de Vidticos Nacionales

OBJETIVO DEL CARGO

Recibir, registrar, organizar, despachar, archivar y controlar que los Informes y
Rendiciones de Cuentas de Viaticos Nacionales, que ingresen al Departamento, se
encuentren enmarcados a los procedimientos establecidos en el Reglamento Interno
vigente.

Apoyar al Departamento de Conformacion de Legajos de Vidticos Nacionales en la
conformacion de los Legajos, acorde con las disposiciones legales vigentes en la

materia.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO * Coordinacién de Liquidacion de Viaticos Nacional

Autoridad directa sobre:
s (Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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

Conocimientos bésicos: Buen manejo de herramientas informiticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.

Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Ley de Presupuesto General de la Nacion y sus reglamentaciones vigentes, Leyes y reglamentaciones vigentes del
Objeto del Gasto 232 - “Vidticos y Movilidad”, y disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de
la Republica.

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

FUNCIONES

7R

P,

Recibir, registrar, organizar, despachar, archivar y controlar que los Informes y Rendiciones de Cuentas de Vidticos
Nacionales, que ingresen al Departamento, se encuentren enmarcados dentro de los procedimientos establecidos en
el Reglamento Interno vigente.

Apoyar al Departamento de Conformacion de Legajos de Vidticos Nacionales en la conformacion de los Legajos,
acorde con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Manejar el Sistema de Mesa de Entrada del Departamento y el Sistema de Vidticos Nacionales,

Realizar gestiones administrativas interinstitucionales a solicitud del/a Coordinador/a General.

Gestionar documentos faltantes ante las dependencias responsables de las solicitudes, para la conformacidon de los
Legajos de Vidticos Nacionales.

Realizar gestiones varias dentro y fuera de la Institucién para la conformacion de Legajos de Viaticos Nacionales.
Brindar asesoramiento a las distintas dependencias de la Institucion para la presentacion de Informes y Rendicion
de Cuentas de Viaticos Nacionales,

Organizar el archivo fisico y digital de todas las documentaciones ingresadas en la dependencia.

Registrar diariamente las presentaciones de los Informes y Rendiciones de Cuentas de los beneficiarios.
Autenticar las documentaciones de Vidticos Nacionales recibidas en la dependencia.

Dar seguimiento a los Informes y Rendiciones de Cuentas de Viaticos Nacionales, a fin de que los benefigiarios

presenten en tiempo y forma. RE / \
&parﬁamg/

Realizar las funciones del Departamento de Conformacion de Legajos de Vidticos Nacionales y
de Verificacion y Apoyo para Conformacion de Legajos de Viaticos Nacionales, en ausencia d
de dichas areas.

Mantener informado al Superior inmediato sobre las actividades relacionadas al drea de tmbajcf'y-otras ﬁreas de ]a -

Institucion.

EEo

Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacidn General \-'Igﬂar su 2

cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones | ';x;srentas.
esguardar equipos, materiales y Gtiles de oficina a cargo. —
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®  Asistir a las actividades de formacidn y capacitacion para las cuales sea designado.

= Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

» Efectuar todas las demas tareas y funciones encomendadas por la Coordinacion General, o por la Autoridad
Superior.
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NIVEL JERARQUICO

DENOMINACION DEL
C ARED Coordinador/a de Liguidacion de Viaticos Internacionales

Coordinar y supervisar todas las tareas desarrolladas en el sector, a fin de asegurar la
correcta liquidacion y presentacién de los Formularios de Rendiciones de Cuentas de
Vidticos por Beneficiario e Informes derivados de las comisiones internacionales, en
tiempo y forma, a la Contraloria General de la Repiiblica, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes en la materia.

OBJETIVO DEL CARGO

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Coordinacién General de Liguidacion y Rendicion de Viaticos
Autoridad directa sobre:

» Departamento de Liquidacién y Generacion de Ordenes de Pago de Vidticos
Internacionales.

* Departamento de Mesa de Entrada de Solicitudes de Vidticos Internacionales.

+ Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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

» Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente redaccion,
buena comunicacion oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Ley de Presupuesto General de la Nacién y reglamentaciones vigentes, Leyes y reglamentaciones vigentes del
Objeto del Gasto 232 - “Vidticos y Movilidad” y normas vigentes dictadas por la Contraloria General de la
Republica.

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

FUNCIONES

Elaborar liquidaciones, valorizaciones y Rendiciones de Vidticos Internacionales.
Asesorar y acompafiar a los beneficiarios en la elaboracidn de los Formularios de Rendicidn de Cuentas de Vidticos
por Beneficiario y posteriormente realizar el control de los mismos.

* Redactar notificaciones, providencias, MNotas, Memorindums, Informes y otras documentaciones varias,
solicitados por la Coordinacion General.

s  Realizar gestiones administrativas dentro y fuera de la institucidn.

s Preparar la conformacion de los legajos de Vidticos Internacionales para la presentacion a la Contraloria General
de la Repiblica.

s Controlar las Resoluciones de comisionamiento y pago, entre otros documentos anexos que conforman cada
expediente, previo a la liquidacion de los vidticos.

s  Brindar asesoramiento técnico, previo y posterior a la comision de servicios a los beneficiarios en cuanto a

Rendicion de Cuentas, Formularios e Informes a ser presentados.

Confeccionar la Planilla Pro-forma para pagos de Vidticos Internacionales.

Manejar y cargar los datos en el Sistema Informatico de Vidticos Internacionales.

Autenticar documentos relacionados a Viaticos Internacionales.

Recibir y realizar llamadas telefonicas a los beneficiaros de Viiticos Internacionales acorde a las necemdades

requeridas. ey :“*‘{

*  Distribuir dentro vy fuera de la Institucidn: Resoluciones, Motas, Memorandums, Informes y nh‘csjénaumentbzx:‘
relacionados al drea de trabajo y otras dreas de la Institucion.

s  Determinar conjuntamente con la Coordinacion General, las mejoras del sector a fin de contar cnn’; unrsm’;etﬁazh
informacién fidedigna que facilite la toma de decisiones, a los efectos de lograr la eficiencia y eﬁqacla L‘gE} ﬁr"é%i E )

 Gestionar vy monitorear que la presentacién de los Formularios de Rendicién de Cuentas d',eff‘-" lahm por;’
Beneficiario e Informes derivados de las comisiones internacionales, se realicen en tiempo }'E rmm ntela

- Contraloria General de la Repiblica. ."l nEom
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Coordinacién y mantener actualizado el archivo digital de todas las documentaciones y legajos de vidticos
internacionales, previa remision a la Coordinacién General y Asesoria del Departamento de Rendicién de Cuentas.
=  Mantener informado al superior inmediato sobre las actividades relacionadas al drea de trabajo y otras dreas de la
Institucion.
e Realizar todas las tareas de la Jefatura de Mesa de Entrada de Solicitudes, Rendiciones de Cuentas e Informes de
Viaticos Internacionales, en ausencia del/la Responsable de dicha drea,
=  Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacién General, vigilar su
cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.
Resguardar equipos, materiales y Gtiles de oficina a cargo.
Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cuales sea designado.
Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.
Efectuar todas las demis tareas y funciones encomendadas por el/la Coordinador/a General o por la Autoridad
Superior.
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Liquidacién y Generacién de Ordenes de Pago de
CARGO Viaticos Internacionales

OBJETIVO DEL CARGO | Asegurar la correcta liquidacion y generacién de las Ordenes de Pago de Vidticos
Internacionales de los beneficiarios v que las mismas se realicen en tiempo y forma,
Coadyuvar a la Coordinacién de Liquidacion de Viiticos Nacional en las tareas
desarrolladas, a fin de lograr la eficiencia y eficacia del sector.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO » Coordinacion de Liquidacion de Vidticos Internacionales.
Autoridad directa sobre:

* Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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

e Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informéticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Sistema Integrado de Recursos Humanos (SINARH), Ley de Presupuesto General de la Nacién y sus
reglamentaciones vigentes, Leyes y reglamentaciones vigentes del Objeto del Gasto 232 — “Viaticos y Movilidad”,
y disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de la Repiblica.

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

FUNCIONES

Confeccionar la Planilla de Reportes para Pago de Viiticos Internacionales.

Confeccionar la Planilla de Resumen de Vidticos Internacionales por Dependencia.

Confeccionar la Planilla para generacion de Obligacion y Solicitud de Transferencia de Recursos (STR) de Vidticos

Internacionales.

Confeccionar la Planilla de Pago por Beneficiario de Vidticos Internacionales.

Confeccionar la Planilla Excel en Formato CSV de Viaticos Internacionales.

Generar Ordenes de Pago de Vidticos Internacionales en el Sistema Integrado de Recursos Humanos (SINARH).

Cargar, importar, manejar y actualizar datos de Vidticos Internacionales en el Sistema de Liquidacion de Viaticos.

Manejar el Sistema Integrado de Recursos Humanos (SINARH) del Sistema Integrado de Administracidn de

Recursos del Estado (SIARE).

¢ Monitorear las Solicitudes de Transferencia de Recursos (STR) de Viaticos Internacionales, hasta la acreditacion
en cuenta de los beneficiarios e informar a la Coordinacion responsable para los fines pertinentes.

* Elaborar el pedido de monto de Plan de Caja mensual para Pago de Viaticos Internacionales y remitir a la
Coordinacidn a cargo, para consolidar planilla y su posterior remision a la Direccion de Contabilidad.

» Redactar e imprimir Notas, Memorandums e Informes Varios inherentes a la dependencia solicitados por el/la
Coordinador/a General.

* Apoyar permaneniemente a la Coordinacion de Liquidacion de Viaticos MNacional en la confeccion de
Walorizaciones, Planillas pro formas, Resumen, Liquidaciones, Ordenes de Pago de Viaticos Nacionales, entre
otros, para misiones oficiales realizadas al interior del pais.

# Cumplir con todas las funciones de la Secretaria Privada de la Coordinacion General de Liquidacion y Rendicion
de Viaticos y del/la Coordinador/a de Liquidacidn de Vidticos Nacional, en ausencia de los Responsables. .« ge-

= Mantener informado al superior inmediato sobre las actividades relacionadas al drea trabajo y otras }da ::Eé
institucion. 6‘
Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacion Gener é‘_r".-'lgﬂa el

cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones exi o

= Resguardar equipos, materiales y (tiles de oficina a cargo.

s Asistir a las actividades de formacidn o capacitacién para las cudles sea designado.

* Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

:}t;\ Efectuar todas las demas tareas y funciones encomendadas por el/la Coordinador/a o por la A.utorldﬂd Su'ger. e AR

C.P. Sonia B. Segovia
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EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL Jefefa del Departamento de Mesa de Entrada de Solicitudes de Vidticos
CARGO Internacionales

OBJETIVO DEL CARGO Recibir, registrar, organizar, despachar, archivar y controlar que las Solicitudes,

Rendiciones de Cuentas e Informes de Vidticos Internacionales que ingresen al
Departamento, se encuentren enmarcados a los procedimientos establecidos en el
Reglamento Interno vigente.

Apoyar a la Coordinacién de Liquidacién de Viaticos Internacionales en las tareas
de liquidacion y conformacién de Legajos de Viaticos Internacionales, acorde con
las disposiciones legales vigentes en la materia.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO * Coordinacion de Liquidacion de Viaticos Internacionales.

Autoridad directa sobre:
e Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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

Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informéticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.

Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Ley de Presupuesto General de la Nacidn y sus reglamentaciones vigentes, Leyes y reglamentaciones vigentes del
Objeto del Gasto 232 — “Viaticos y Movilidad”, y disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de
la Repiblica.

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

FUNCIONES

@Mana‘jm‘ y cargar datos en el Sistema Informatico de Viaticos Internacionales.

Recibir, sellar, registrar, administrar, archivar, organizar y custodiar las documentaciones relacionadas a Viaticos
Internacionales dirigidas y/o remitidas a la Coordinacion General.

Recibir las Solicitudes de Vidticos Internacionales, Rendiciones de Cuentas e Informes, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

Redactar e imprimir Notas, Memorandums, Notificaciones, Providencias, Informes vy otras documentaciones
solicitadas por la Coordinacion General, administrando correlatividad de la numeracion y manteniendo la
confidencialidad y discrecion que corresponda a cada caso.

Realizar el seguimiento de los pedidos de Vidticos Internacionales, para asegurar que los mismos se ejecuten con
eficiencia, en tiempo y forma.

Recibir y realizar llamadas telefénicas a los beneficiaros de Vidticos Internacionales acorde a las necesidades
requeridas.

Elaborar valorizaciones, liquidaciones y Rendiciones de Vidticos Internacionales.

Realizar gestiones administrativas dentro y fuera de la Institucion.

Controlar las Resoluciones de comisionamiento y pago, entre otros documentos anexos que conforman cada
expediente, previo a la liquidacion de vidticos.

Confeccionar la Planilla Pro-Forma para el pago de Viaticos Internacionales.

Autenticar documentos relacionados a Viaticos Internacionales.

Organizar y resguardar el archivo fisico y digital de todas las documentaciones de Viaticos Internaci
Determinar conjuntamente con la Coordinacién y presentar a consideracion de la Coordinacion
mejoras del sector a fin de contar con un sistema de informacion fidedigna que facilite la toma de
efectos de lograr la eficiencia y eficacia del drea.

Asesorar y acompaifiar a los beneficiarios en la elaboracion de los Formularios de Rendicion de Cue
por Beneficiario y posteriormente realizar el control de los mismos.

'"4s% Woadyuvar a la Coordinacién de Liquidacidn de Vidticos Internacionales en la conformacidp de-legdj

ORADO POR: DIRECCION DE CONTABILIDAD
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presentacion a la Contraloria General de la Republica.

®  Realizar todas las tareas de la Coordinacion de Liguidacidn de Vidticos Internacionales, en ausencia del/la
Responsable de dicha area.

s  Mantener informado al Superior Inmediato sobre las actividades relacionadas al drea de trabajo y otras dreas de
la Institucion.

»  Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacion General, vigilar su
cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes,

e  Realizar el cuidado permanente de los muebles, ltiles v equipos de la Coordinacion, solicitando en los casos
requeridos mantenimiento y actualizacion del inventario de bienes.
Asistir a las actividades de formacion o capacitacion para las cuales sea designado.
Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.
Efectuar todas las demds tareas y funciones encomendadas por el/la Coordinadorfa General o por la Autoridad
Superior.

RADO POR: DIRECCION DE CONTARILIDAD

C.P. Sonia B. Segovia
Girectora
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gil;ghﬂ'llﬁhﬂlﬁﬁ DEL Jefe/a de Secretaria Privada
OBJETIVO DEL CARGO | Asistir y apoyar a la Coordinacion General en aspectos técnicos y administrativos,
con el fin de lograr la eficacia y eficiencia del sector. Garantizar la coordinacion y
comunicacion adecuada entre las dependencias.
RELACIONES/ Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ¢ Coordinacion General de Liquidacion y Rendicion de Viaticos
Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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

* Conocimientos bdsicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, buena
comunicacion oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (DGAF),
Ley de Presupuesto General de la Nacion y sus reglamentaciones vigentes, Leyes y reglamentaciones vigentes
del Objeto del Gasto 232 — *“Vidticos y Movilidad”, y disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria
General de la Repiblica.

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

FUNCIONES

= Distribuir dentro y fuera de la Institucién: Resoluciones, Notas, Memorandums, Informes y otros documentos
referentes al drea.
Remitir al Ordenador de Gastos y Habilitado Pagador las Solicitudes de Transferencia de Recursos (STR) de
Vidticos y Movilidad y otras documentaciones de respaldo para las firmas respectivas, en forma impresa y/o
digital.
E Informar sobre documentaciones faltantes.

Verificar los Legajos de Vidticos Nacionales e Internacionales antes de ser remitidos a la Coordinacion General
v Asesoria del Departamento de Rendicion de Cuentas.
m  Gestionar las documentaciones de vidticos ante otras dependencias para la conformacion del legajo
correspondiente.
t Digitalizar los documentos de Vidticos Nacionales e Internacionales.

Recibir, sellar, registrar, autenticar, administrar, archivar y custodiar las documentaciones dirigidas y/o
remitidas al Coordinador/a General.
»  Redactar e imprimir Notas, Memorandum y otras documentaciones solicitadas por el/la Coordinador/a General,
administrando correlatividad de la numeracion y manteniendo la confidencialidad y discrecion que corresponda
a cada caso.
Orientar a las personas que acuden a la Coordinacion General, para aclaracion de consultas o realizacion de
tramites.

Recibir y efectuar las llamadas telefonicas solicitadas y autorizadas por la Coordinacion General.
E Mantener actualizado el directorio de nimeros telefonicos, utilizados con mayor frecuencia por la Coordinacion

Gieneral.
@ Mantener informado al superior inmediato sobre las actividades relacionadas al drea de trabajo y otras ifEﬁsI_ﬂﬁb
la Institucidn. v v

Elaborar el listado de requerimientos vy necesidades de equipos, materiales y utiles de la oficin dsi-tomo la
coordinacion de los trabajos de mantenimiento general o reparacion de los equipos y muebles -ﬁs ?ﬁf‘:ﬁaﬁg +
de la Coordinacién General. (e (Fdsas T
Trasladar a funcionarios de la Coordinacién General de Liquidacion y Rendicién de Viaticos y déda d‘k:'rh@f:q:isﬁﬁ_/
de Contabilidad para realizar gestiones interinstitucionales, en vehiculo autorizado por la; Pireccion. de
Transporte. il.y_i z

o "E:'!P:'E‘..'.E-'\?:-
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e Apoyar a las dreas dependientes de la Coordinacion General en las tareas requeridas a fin de lograr la eficiencia

y eficacia del sector.

Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacion General, vigilar su

cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.
Resguardar equipos, materiales y dtiles de oficina a cargo.

E Asistir a las actividades de formacién o capacitacion para las cuales sea designado.
Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

®  Efectuar todas las demas tareas y funciones encomendadas por la Coordinacion General o por la Autoridad
Superior.

RADO POR: DIRECCION DE CONTABILIDAD

C 2~
C.P. Sonia B. Segovia ]
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL Jefe/a del Departamento de Control de Documentos, Liquidacidn y Legajos de

CARGO Vidticos Nacionales

OBJETIVO DEL CARGO Ejercer el control de todas las documentaciones, liquidaciones y legajos de Vidticos
Macionales, previo a la remision a la Direccion de Control Interno de la Justicia
Electoral y a la Contraloria General de la Republica, verificando la integridad de los
documentos que sustentan la ejecucion del Objeto del Gasto 232 — "Vidticos y
Movilidad”, de conformidad a los procedimientos requeridos y establecidos en la Ley
y reglamentaciones vigentes de Vidticos, en la ley del Presupuesto General de la
Nacidn y reglamentaciones vigentes, en las disposiciones vigentes emanadas por la
Contraloria General de la Republica y en el Reglamento Interno vigente.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO » Coordinacion General de Liquidacion y Rendicidn de Viaticos
Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

-

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

Conocimientos basicos: Buen manejo de herramientas informiticas y de equipos de oficina, buena comunicacidn
oral ¥ escrita.

Conocimiento y mangjo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Ley de Presupuesto General de la Nacién y sus reglamentaciones vigentes, Leyes y reglamentaciones vigentes del
Objeto del Gasto 232 — *Viaticos v Movilidad”, y disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de
la Repiiblica.

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

lealtad, liderazgo, equidad,

FUNCIONES

et
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h‘ji-..,_ Mantener informado al Superior inmediato sobre las actividades relacionadas al drea de trabajo ¥

Controlar todas las documentaciones, liquidaciones vy legajos de Vidticos Nacionales, previo a la obligacidn
contable, ¥ a la remision a la Direccion de Control Interno y a la Contraloria General de la Republica.

Controlar la foliacion y autenticacion de los legajos de Viaticos Nacionales posterior al pago.

Asesorar a las dependencias de la Institucién para la presentacidn de los Formularios requeridos referente a
Solicitudes y Rendiciones de Cuentas de Viaticos Nacionales.

Elaborar documentaciones varias como Memordndums, Notas, Providencias, Notificaciones previas y para
devoluciones, Informes por comitivas, Planillas resumen de viajes, Pre valorizaciones de Vidticos Nacionales,
Valorizaciones de Vidticos Macionales, Planillas Pro-formas de Viaticos Nacionales, entre otros.

Verificar las Resoluciones de Comisionamiento y de Pago de Vidticos Nacionales y otras documentaciones que
requieran control solicitado por el/la Coordinador/a General.

Apoyar a la Jefatura de Mesa de Entrada de Solicitudes de Vidticos Macionales, en épocas de procesos electorales
v realizar las funciones de la misma en ausencia del/la Responsable.

Manejar el Sistema Informético de Vidticos y de Mesa de Entrada de Vidticos.

Verificar la Planilla de Registro Mensual de Vidticos, previo a la remision a la Direccién de Control Interno y a la
Contraloria General de la Repiblica.

Aplicar los procesos de control a las documentaciones a fin de subsanar los errores, elaborar las correcciones v
consideraciones pertinentes, elevando a la Coordinacion General y posteriormente realizar su seguimiento,
Realizar todas las funciones del/la Jefe/a del Departamento de Control de Documentos, Liquidacion y Control de
Legajos de Vidticos Internacionales, en ausencia del/la Responsable. =
Elaborar conjuntamente con la Coordinacién de Liquidacion de Vidticos Nacionales y la Cu,urdmacmn de
Liquidacion de Vidticos Internacionales los descargos derivados de las consideraciones u ubservagﬁgne.-s gie;.fadas

por la Direccién de Control Interno, la Auditoria Interna Institucional, la Contraloria General dg’la. Repuhhca u |
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otros rganos de control que asi lo requieran.
Mantener actualizado el archivo digital de los Vidticos Nacionales de la Coordinacion General.
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| EL; RADO POR: DIRECCION DE CONTABILIDAD
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Directora
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= Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacion General, vigilar su
cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.

Resguardar equipos, materiales y utiles de oficina a cargo.

Asistir a las actividades de formacién o capacitacidn para las cuales sea designado.

Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.

Efectuar todas las demds tareas y funciones encomendadas por el/la Coordinador/a General o por la Autoridad
Superior.

o

C.P. Sonia B. Segovia
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION | MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de Control de Documentos, Liquidaciones y Legajos de
CARGO Vidticos Internacionales
OBJETIVO DEL CARGO | Ejercer el control de todas las documentaciones, liquidaciones y legajos de Vidticos
Internacionales, previo a la remision a la Direccidn de Control Interno de la Justicia
Electoral y a la Contraloria General de la Republica, verificando la integridad de los
documentos que sustentan la ejecucién del Objeto del Gasto 232 — “Viaticos y
Movilidad”, de conformidad a los procedimientos requeridos y establecidos en la Ley
y reglamentaciones vigentes de Viiticos, en la ley del Presupuesto General de la
Macién y reglamentaciones vigentes, en las disposiciones vigentes emanadas por la
Contraloria General de la Republica y en el Reglamento Interno vigente.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO e Coordinacién General de Liquidacién y Rendicion de Vidticos
Autoridad directa sobre:

s Otros funcionarios permanentes o contratado afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

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

* Conocimientos bidsicos: Buen manejo de herramientas informdticas y de equipos de oficina, buena comunicacion
oral y escrita.
Conocimiento y manejo del Sistema de Mesa de Entrada, Sistema Integrado de Gestion Administrativa (DGAF),
Ley de Presupuesto General de la Nacion y sus reglamentaciones vigentes, Leyes y reglamentaciones vigentes del
Objeto del Gasto 232 — “Vidticos y Movilidad”, y disposiciones vigentes emanadas por la Contraloria General de
la Repiblica,

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

FUNCIONES

. Controlar todas las documentaciones, liquidaciones y legajos de Vidticos Internacionales, previo a la obligacién
contable, v a la remisidn a la Direccion de Control Interno y a la Contraloria General de la Repiblica.

] Controlar la foliacién y autenticacion de los legajos de Vidticos Internacionales posterior al pago.

Asesorar a las dependencias de la Institucion para la presentacion de los Formularios requeridos referente a
Solicitudes y Rendiciones de Cuentas de Viiticos Internacionales.

. Elaborar documentaciones varias como Memorandums, Notas, Providencias, Notificaciones previas y para
devoluciones, Informes por comitivas, Planillas resumen de viajes, Pre valorizaciones de Viaticos Nacionales,
Walorizaciones de Viaticos Nacionales, Planillas pro-formas de Viaticos Nacionales, entre otros.

. Apoyar a la Jefatura de Mesa de Entrada de Solicitudes de Vidticos Nacionales, en épocas de procesos electorales
y realizar las funciones de la misma en ausencia del/la Responsable.

Manejar el Sistema Informdtico de Viaticos y de Mesa de Entrada de Vidticos.
Werificar la Planilla de Registro Mensual de Vidticos, previo a la remision a la Direccién de Control Interno y a
la Contraloria General de la Republica.

. Aplicar los procesos de control a las documentaciones a fin de subsanar los errores, elaborar las correcciones y
consideraciones pertinentes, elevando a la Coordinacion General y posteriormente realizar su seguimiento.

. Realizar todas las funciones del/la Jefe/a del Departamento de Control de Documentos, Liquidacion y de Legajus
de Viaticos Nacionales, en ausencia del/la Responsable. it

. Elaborar conjuntamente con la Coordinacién de Liquidacién de Viaticos Nacionales v la Coordi jIIa.EICIII de -
Liguidacion de Vidticos Internacionales los descargos derivados de las consideraciones u observaci
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levadas {J
por la Direccién de Control Interno, la Auditoria Interna Institucional, la Contraloria General de BEH:
otros drganos de control que asi lo requieran.

- Mantener actualizado el archivo digital de los Viaticos Internacionales de la Coordinacidn Gene| ]
tmm”rp \¢\ Mantener informado al Superior inmediato sobre las actividades relacionadas al area de trabajo ﬁras Ay
CONT A la institucidn '
o SO g o S-sECRETAR

C.P. Sonia B. Segovia

Directora

ncargada de Despacho
Secretaria General
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. Monitorear permanentemente las disposiciones legales que afectan a la Coordinacion General, vigilar su
cumplimiento e informar por escrito al superior inmediato las modificaciones o actualizaciones existentes.
Resguardar equipos, materiales y Gtiles de oficina a cargo.

Asistir a las actividades de formacién o capacitacion para las cuales sea designado,

Cumplir con las disposiciones legales y las normas internas del Tribunal Superior de Justicia Electoral.
Efectuar todas las demas tareas y funciones encomendadas por el/la Coordinador/a General o por la Autoridad
Superior.

P Sonia B. S¥§ovia (
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Diireccisn de Cortabilidad Secretaria Genaral



