% Caja de Jubilaciones y
\Pensiones del Personal
Municipal

NORMA DE RIQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS (PDC)

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (DE) CODIGO: GSG-PDC-05
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO) VERSION V

= Gesﬂﬁn de

General / Ge DIGO: GSG-GS.

Proceso/Subproceso;

Cargo: Director (Profesional) Nivel de' Autorid: _ |Estratégico (x)

Dependencia: Secretaria General Administrativo

Nombre: Director - Secretario General
Cadigo:

Objetivo de] Cargo: V
APOYO PERMANENTE A LA MAXIMA AUTORIDAD DE LA iNSTITUCION EMITIR RESOLUCIONES

RECIBIR DOCUMENTACIONES VAR\AS

: ~ Nivel de Autorida }del Cargo™ : -

Supervisa a: Gestién de Secretaria General Repoﬂa a: Presidencia
Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

EJECUCION DE LOS PLANES ESTRATEGICOS DEL AREA.

DIVULGACION DE LAS INFORMACIONES DE COMPETENCIA NIVEL FUNCIONARIO.

IMPLEMENTACION DE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIR!DOS

~ Cualidades requeridas por el Cargo e

LIDERAZGO, TRABAJO EN EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION, HABILIDAD COMUNICACIONAL, CAPAGIDAD DE ORGANIZACION Y AMPLIO CONOCIMIENTO EN SU AREA,
HONES TIDAD.IDEONIDAD,PRUDENCIA Y MORAL COMPROBADA, POSEER EXCELENTES RELACIONES INTERPERSONALES, RESOLUSION DE PROBLEMAS, TOMA DE DECISION, NO
POSEER ANTECEDENTES JUDICIALES Y POLICIALES.

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
Conocimientos: *AMPLIO CONOCIMIENTO DE LA LEGISLACION GENERAL VIGENTE;
*CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN MATERIA DE SEGURIDADSOCIAL,MUNICIPAL,LEY DE LA FUNCION PUBLICA;
*CONOCIMIENTOS DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS,
*CONOCIMIENTO EN EL CAMPO JURIDICO CON ENFASIS EN DERECHO ADMINISTRATIVO O AFINES
*CONOCIMIENTO LEGISLACIONES (CONSTITUCION NACIONAL, LEY 122/33 Y CONCORDANTES, LEY 1626) Y LEGISLACIONES EN GENERAL
*CONOCIMIENTO DE LA NATURALEZA DE LA INSTITUCION
(MISION, VISION)
*MANEJO DEL IDIOMA GUARANI . CASTELLANO

Habilidades requeridas por el cargo: CAPACIDAD DE PLANEAMIENTO Y ORGANZACION, PROACTIVIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO,
HONESTIDAD,|IDONEIDAD,PRUDENCIA Y MORAL COMPROBADA, NO POSEE ANTECEDENTES JUDICIALES, POLICIALES, BUEN TRATO HACIA LAS PERSCONAS.

Formacién Académica y Capacitacién: PROFESIONAL DE LA CARRERA DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES - TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO
POST-GRADUACION : NO EXCLUYENTE (ESPECIALIZACION, MAESTRIA,DOCTORADO)

CAPACITACIONES: DIPLOMADO U OTRA ESPECIALIZACION: ADMINISTRACION PUBLICA, DERECHO ADMINISTRATIVO Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA

EXPERIENCIA PROFESIONAL: 5 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN TAREAS RELACIONADAS AL PUESTO EN CARGOS DE JEFATURAS O MANDOS MEDIOS
EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS (EXCLUYENTE)

ST e e - FUNCIONES Y TAREAS

N°® Actividad Tarea por actividad

1 ASESORAR |Asesorar a la Presidencia de la Institucion en todos los aspeclos legales que sean de su competencia, a traves de dictamen

2 INSTRUIR Crientar sobre la aplicacién de la legislacicn de la Institucion vinculados a los asuntos administrativos y colectivos

3 PLANIFICAR |Programar conjntamente con el Secretario Adjunto las actividades a ser realizadas

4 CONTROLAR |Orientar , dirigir las actividades desarrolladas en las dependencias de su cargo conforme a las legislaciones

5 CANALIZAR  |Encaminar las documentaciones internas como externas a las distintas Direcciones u otras dependencias

6 AUTORIZACION |Autorizar y expedir copias legalizadas de los documentos cuslodiados
Elaborado por: Equipo Técnico MECIP Fecha: 17/10/2025
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 11/12/2025

Aprobado por: Consejo de Administracion Res. N°0§ ActN°03 Fecha: 20/01/2026
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Municipal
NORMA DE RIQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS (PDC)
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (DE) CODIGO: GSG-PDC-05
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO) VERSION V

Cargo; Jefe de departamento Estratégico

Dependencia; Secretaria General | Administrativo (x)

Nombre: Jefatura de Departamento - Secretario Adjunto
Codigo: ‘
Objetivo del Cargo: R e

APOYO PERMANENTE A LA MAXIMA AUTORIDAD DE LA INSTITUCION, EMITIR RESOLUCIONES Y RECIBIR DOCUMENTACIONES VARIAS
e e e - Nivel de Autoridad del Cargo pasEt

Operativo

Supervisa a: Gestion de Secretén’a Adjunta

Reporta a: Gestion de Secretaria General
! Nivel de Responsabiiidad del Gargo Asociados a la Autoridad. ™ i
EJECUCION DE LOS PLANES ESTRATEGICOS DEL AREA. '
DIVULGACION DE LAS INFORMACIONES DE COMPETENCIA NIVEL FUNCIONARIO.
IMPLEMENTACION DE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS.

HrenE : = ‘Cualldades requeridas por el Cargo =
LIDERAZGO, TRABAJC EN EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION, HABILIDAD COMUNICACIONAL, CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y AMPLIO CONOCIMIENTO EN SU AREA,
HONESTIDAD.IDEGNIDAD, PRUDENCIA Y MORAL COMPROBADA, NO POSEER ANTECEDENTES JUDICIALES Y POLICIALES.

=2 . ~ Conocimlentos'y experiencias requeridas por el cargo.
Conocimientos: *CONOCIMIENTOS DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS,
*CONOCIMIENTO EN EL CAMPO JURIDICO CON ENFASIS EN DERECHO ADMINISTRATIVO O AFINES
*CONOCIMIENTO LEGISLACIONES (CONSTITUCION NACIONAL, LEY 122/93 Y CONCORDANTES, LEY 1626) Y LEGISLACIONES EN GENERAL
*CONOCIMIENTO DE LA NATURALEZA DE LA INSTITUCION
(MISION, VISION)
*MANEJO DEL IDIOMA GUARANI . CASTELLANO

Habilidades requeridas por el cargo: HONESTIDAD,IDONEIDAD,PRUDENCIA Y MORAL COMPROBADA, CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y AMPLIO CONOCIMIENTO
EN SU AREA, CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO E INICIATIVA PROPIA, NO POSEE ANTECEDENTES JUDICIALES, POLICIALES, BUEN TRATO HACIA LAS
PERSONAS.

Formacién Académica y Capacitacion: PROFESIONAL DE LA CARRERA DE DERECHD Y CIENCIAS SOCIALES
CAPACITACIONES: DIPLOMADO U OTRA ESPECIALIZACION: ADMINISTRACION PUBLICA, DERECHO ADMINISTRATIVO Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA

EXPERIENCIA PROFESIONAL: 2 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN TAREAS RELACIONADAS AL PUESTO EN CARGOS DE JEFATURAS O MANDOS MEDIOS
EN INSTITUCIONES PUBLICA S (EXCLUYENTE)

e 7 ' FUNCIONES Y TAREAS :
N° Actividad Tarea por actividad
ASESORAR  |Asesorar a la Presidencia de la Institucion en todos los aspeclos legales que sean de su competencia, a traves de dictamen

44
155

INSTRUIR Qrientar sobre la aplicacién de la legislacion de fa Institucion vincualdos a los asuntos administrativos y colectivos

1

2

3 PLANIFICAR  |Programar conjntamente con el Secretario Adjunto ias actividades a ser realizadas

4 CONTROLAR  |Orientar , dirigir las actividades desarrolladas en las dependencias de su cargo conforme a las |legisiaciones
5

CANALIZAR  |Encaminar las documentacicnes intemnas como externas a las distintas Direcciones u otras dependencias

6 AUTORIZACION |Autorizar y expedir copias legalizadas de los documentos custodiados
Elaborado poer: Equipo Técnico MECIP i Fecha: 17/10/2025
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha:11/12/2025

Aprobado por: Consejo de Administracién Res. N°08 Acta N°03 Fecha: 20/01/2026
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NORMA DE RIQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS (PDC)
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (DE) CODIGO: GSG-PDC-05
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO) VERSION V
ProcesoiSubprég?;o: Genoral Gesil on de Sl ﬂa{a i DIGO: GSG-GSA-PDC-05

Cargo: Profesional Administrativo ~ |Estratégico

Nivel de Autoridad

Dependencia: Secretaria General Administrativo (x)

Nombre: Profesional Administrativo

Cédigo:

Objetivo del Cargo: =

APOYAR TECNICA Y OPERATIVAMENTE EN LAS ACTIVIDADES DESIGNADAS AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA, A FIN DE GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO AL F'LAN
DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL .

Nivel de Autoridad del Cargo = e

Supervisa a : - Reporta a: Gestion de Secretaria Adjunta y Gestién de Secretana General

i Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad -

LAS TAREAS DEL PUESTO SON PLANIFICADAS Y PROGRAMADAS POR EL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

EJECUCION DE LOS PLANES ESTRATEGICOS DEL AREA.

IMPLEMENTACION DE LOS CONOCEMIENTOS ADQU[RIDGS.

= L ~ Cualidades requeridas por el Cargo

EXPERIENCIA LABORAL, EDUCACION FORMAL ACREDITADA, MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS, CONOCIMIENTOS TECNICOS DE LAS TAREAS A REALIZAR, MANJEO DE LA
LEGISLACION VIGENTE RELACIONADA A LA INSTITUCION

equeridas por el cargo

e Conocimientos y experienciz

Conocimientos: *CONOCIMIENTOS DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS,

*CONOCIMIENTO LEGISLACIONES ( LEY 122/93 Y CONCORDANTES, LEY 1626) Y LEGISLACIONES RELACIONADA A LA INSTITUCION
*CONOCIMIENTO DE LA NATURALEZA DE LA INSTITUCION (MISION, VISION), NORMATIVAS QUE RIGEN A LA FUNCION PUBLICA
*ELABORACION DE INFORMES

Habilidades requeridas por el cargo: RESPONSABILIDAD, AUTOCONTROL, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL, COMPROMISO CON LA CALIDAD DE TRABAJO,
TRABAJO EN EQUIPQ, INTEGRIDAD, INICIATIVA HONESTIDAD, PRUDENCIA.

Formacién Académica y Capacitacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CAPACITACIONES: EVENTOS DE CAPACITACION RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO

EXPERIENCIA PROFESIONAL: 3 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN TAREAS RELACIONADAS AL PUESTO EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS /2
ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN TAREAS RELACIONADAS AL PUESTO EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/Q PRIVADAS

Elaborado por: Equipo Técnico MECIP Fecha:17/10/2025
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 11/12/2025

Aprobado por: Consejo de Administraciéon Res. N°08 Acta N°03 Fecha:20/01/2026
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NORMA DE RIQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS (PDC)
COMPONENTE: DIREGCIONAMIENTO ESTRATEGICO (DE) i CODIGO: GSG-PDC-05
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EQ) VERSION V

5._"”’,‘."?‘3" 0DIGO: GSG-GSA-PDC-05

Cargo: Auxiliar Administrativo.

Nivel de’Autoridad = |Estratégico

Dependencia; Secretaria General Administrativo (x)

Nombre: Asistente Administrativo Operativo

Cadigo:

Ohjetivo del Cargo: . S : =7
APOYAR TEGNICA Y OPERATIVAMENTE EN LAS ACTIVIDADES DESIGNADAS AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA DEPENDENCIA, A FIN DE GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO AL PLAN

5T

DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL .

i e = - Nivel de Responsabilidad del r.:a__ 0 A

LAS TAREAS DEL PUESTO SON PLANleCADAs ¥ PROGRAMADAS POR EL RESPONSABLE DE LA DEF‘ENDENGIA
: i = o ~ Cualidades requeridas porel Cargo

EXPERIENCIA LABORAL, EDUCACION FORMAL ACREDITADA NIVEL SECUNDARIO, MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS, CONCCIMIENTOS TECNIC-OS DE LAS TAREAS A
REALIZAR, MANJEOQ DE LA LEGISLACION VIGENTE RELACIONADA A LA INSTITUCION

- Conocimientos y experkencias requeridas por el cargo.

Conocimientos: *CONOCIMIENTOS DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS,
*CONOCIMIENTO LEGISLACIONES ( LEY 122/93 Y CONCORDANTES, LEY 1626) Y NORMATIVAS QUE RIGEN A LA FUNCION PUBLICA

Habilidades requeridas por el cargo: RESPONSABILIDAD, AUTOCONTROL, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL, COMPROMISO CON LA CALIDAD DE TRABAJO,
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD, INICIATIVA HONESTIDAD, PRUDENCIA.

Formacién Académica y Capacitacion: EDUCACION MEDIA FINALIZADA

CAPACITACIONES: EVENTOS DE CAPACITACION RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO

EXPERIENCIA PROFESIONAL; 3 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN TAREAS RELACIONADAS AL PUESTO EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS /2
ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN TAREAS RELACIONADAS AL PUESTO EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

Elaborado por: Equipo Técnico MECIP Fecha:17/10/2025
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 11/12/2025
Aprobado por: Consejo de Administracién Res. N°08 Acta N°03 Fecha:20/01/2026

\

g. Yoel zalez
Secretario Interino
Secretaria (eneral
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NORMA DE RIQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015

PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS (PDC)

COMPONENTE: DIREGCIONAMIENTO ESTRATEGICO (DE) CODIGO: GSG-PDC-05
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO) VERSION V

P'rocesoIs b

Estratégico
Administrativo
Operativo (x)

Cargo AuxlllarAdml str
Dependencia: Secretana General
Nombre: Auxillar Administrativo

Cédigo: L
Objetivo del Cargo:

APOYAR OPERATIVAMENTE EN LAS ACTIVIDADES DESIGNADAS AL LOGRO DE LOS OBJETIVOSIDE LA DEPENDENCIA, A FIN DE GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO AL PLAN DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL .

e e 0 T

_ o : " Nivel de Autoridad del Cargo e

Supewisa a:- Reporta a: Gestion de Secretaria General / Gestson de Transporte y Seguridad
e e ~ Nivelde| Requnsahilldad del Cargo Asociados ala Autoridad x :

LAS TAREAS DEL FUESTO SON PLANIFICADAS Y PROGRAMADAS POR EL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

= T ~ Cualidades requeridas | ¢l Cargo

EXPERIENCIA LABORAL, EDUCACEON MEDIA ACREDITADA, CONOCIMIENTOS TECNICOS DE LAS TAREAS A REALIZAR, MANJEO DE LA LEGISLACION VIGENTE RELACIONADA A LA
INSTITUCION

£

Tt oA Conocimientos yexpenenclas requeridas por el carg
Conocimientos: 'CONOCIMIENTO LEGISLACIONES ( LEY 122/93 Y CONCORDANTES, LEY 1626) Y NORMATIVAS QUE RIGEN A LA FUNCIGN PUBLICA

Habilidades requeridas por el cargo: RESPONSABILIDAD, AUTOCONTROL, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL, COMPROMISO CON LA GALIDAD DE TRABAJO,
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD, INICIATIVA HONESTIDAD, PRUDENCIA.

Formacion Académica y Capacitacién: EDUCACION MEDIA FINALIZADA

CAPACITACIONES: EVENTOS DE GCAPACITACION RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO TANTO EN EL AREA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD

EXPERIENCIA PROFESIONAL: 2 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN TAREAS RELACIONADAS AL PUESTO EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS /1
AROS DE EXPERIENCIA GENERAL EN TAREAS RELACIONADAS AL PUESTO EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

Elaborado por: Equipo Técnico MECIP Fecha: 17/10/2025
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 11/12/2025
Aprobado por: Consejo de Administracién Res. N°08 Acta N°03 Fecha: 20/01/2026
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