Caja de Jubilaciones y ﬁ

ensiones del Personal Tlaos

Municipal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015 e
PARAMETROS DE DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIOS; GESTION DE PROCESOS
CODIGO: GI-PDC-04 VERSION: v

Dependencia: Direccion de Inversiones

Nombre: Director/a de Direccion de Inversiones
(6) Objetivo del Cargo: _ S _
Efectuar la administracion y manejo de las inversiones conforme a las autorizaciones realizadas
expresamente por el Consejo de Administracion.
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Reporta a:

Supervisa a:
rtamentos
: Responsabilidad del Cargo As
Efectuar la planificacion anual de actividades a ser efectuadas
determinando los objetivos y metas a cumplir

Administrar las reservas de la Caja destinadas a las inversiones

2 conforme la autorizacion por el Consejo de Administracion, Art. 71
Ley 122/93.

3-Habilitar un Archivo ordenado y cronologico en donde se archivaran
todas las documentaciones emitidas y tramitadas asi como los
antecedentes legales, financieros, presupuestarios y administrativos
y otras documentaciones de importancia de la Institucién

4-Efectuar el Plan Anual de Inversiones-PAl de la Institucion de

4 acuerdo a la normativa legal vigente y poner a consideracion del
Consejo de Administracion.

Fiscalizar, evaluar y asesorar sobre los ingresos que deben generar

- las inversiones realizadas para beneficio de la Institucion.
e i3 . (9)Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo
Liderazgo en la
Trabajo en equipo Integridad/Probidad supervision de
objetivos a lograr
!Excelentes relaciones Auto.nomm en el desarrollo de sus Orientacién al Servicio Orientacién a
interpersonales funciones resultados

Gestion de planes, proyectos y |Realizacion del control y seguimiento de Resolucion de problemas, toma de decisiones

programas de Prestamos los informes elaborados de Prestamos
Trabajo bajo presion Flexibilidad y capacidad para
constante administrar cambios organizacionales
3 . (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo i
Conocimientos: o S } T A e 7
1 Capacidad de planeacion, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del Area.\
2 Orientacion en logro de objetivos. /u\ : e t
3 Relaciones Humanas y Piblicas. : \ I il
4 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucién, BN T
5 Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucion.
6 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir. scobar
7 Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Instituf:ién S — o
8 Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion. P
Habilidades requeridas por el cargo S A e B :
1 Sentido de pertenencia e
7 Habilidad para trabajar en EQUIPO
3 Honestidad, idoneidad y moral
comprobada.
4 Capacidad para lidererar y motivar

Formacién Académica y Capacitacion: ; E kg - :

El cargo ocupard una persona con titulo profesional en las areas

1 .
contables, econoémicas, administrativas y/o afines.
Experiencia Profesional: wi i
1 Experiencia general minima de 3 afos, reciente y continuada en el drea/dependencia debiendo ser esta
experiencia comprabable en el Sector privado o plblico.
2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 3 afos,
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 30/10/2023

Revisado por: Control Interno
Aprobado por: Consejo de Administracién - Res. N* 71- ActaN° 10 | ;. i

_—Fecha: 18/12/2023




Caja de Jubilaciones y ﬁ
ensiones del Personal S84
Municipal  NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DE DEFINICION DE CARGOS
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIOS: GESTION DE PROCESOS
CODIGO: GI-PDC-04 VERSION: v

(T

Dependencia: Departamento de Obras
Nombre: Jefe de Departamento de Obras

@0k TR = R
Realizar la gestion del Mantenimiento de la Institucion conforme los procedimientos correspondientes, como dar
seguimiento a las actividades correspondiente al Departamento de Obras.
|z
Supervisa a: Reporta a:
Asistente/Asesor 1. Director de Inversiones
Vallde Responsabilidad del Cargo Asociados a 18 Autoridad (responsabilidades)
Cumplir con los procesos para la elaboracion de planificacion estratégica institucional.
Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio de la
Desarrollar un Buen Clima Organizacional.
Desempeiiarse en el marco del Cédigo de Etica de la Institucion.
Mantener el ambito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetivos
a propuestos.
6 Cumplir con los procesos de su cargo: Gestion Mantenimiento de la Institucion.
7 Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccién en que el mismo
sea propietario.
8 Mantener un canal de Comunicacién permanente con las demas areas de la Institucion.
9 Elaborar informes de ejecucién de actividades y remitir a la Presidencia y/o areas relacionadas
al mismo.
10 Organizar reuniones y actividades pertinentes para logro de metas y resultados de la Direccion.
11 Participar en la elaboracion de planificacién estratégica institucional
12 Participar en la elaboracion del Presupuesto anual institucional y coordinar elaboracion del
POA, correspondiente al area de competencia.
Fidaimnic 3 ] r
13 areas de trabajo dependientes del Departamento de Obras, para el alcance de objetivos
nrontiastng
14 Realizar todos los tramites ecomendados para las contrataciones de bienes y servicios de la
Institucion de acuerdo a los procedimientos previstos en la Ley N° 2051/03.
15 Identificar y tipificar el lamado (Alineado al PAC).
16 Validar la disponibilidad del Presupuesto
17 Elaborar el Pliego de Bases y condiciones.
18 Gestionar para la aprobacion el PBC {Pliego de Bases y Condiciones)
19 Gestiona la comunicacion el PBC (Pliego de Bases y Condiciones) a la DNCP.
20 Participar de las capacitaciones que les son asignadas yrealizar otras actividades institucionales
a solicitud del superior inmediato.
71 Ejecutar los proyectos y/o actividades en el proceso de gestion de calidad para los funcionarios
de la Jefatura a su cargo.
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(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo ST i

e

L
o

!Excelen SEElaciones Planificacion y organizacion Integridad/Probidad L1der§zg9 en (a supervision
interpersonales de objetivos a lograr

Gestion de planes, ,
Autonomia en el desarrollo de sus . o i ; -
proyectos y programas de Orientacién al Servicio Orientacion a resultados

) funciones
contrataciones.

Realizacion del control y
seguimiento de compromisos y Trabajo en equipo
propuestas de solucion

Proactividad/ Mejora
Continua

Resolucién de problemas,
toma de decision

Asesoria Técnica en la aplicacion  |Flexibilidad y capacidad para

Trabajo bajo presion . : o :
Jo Saje P de los instrumentos y normativas  |administrar cambios

RIS de contrataciones plblicas. organizacionales.
B bl ~ (10) Conocimientos y experiencias requeridas porelcargo . e

Conocimientos T e e ety Ch e s S

1 Capacidad de planeacion, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del Area.

2 Orientacion en logro de objetivos.

3 Relaciones Humanas y Publicas.

4 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.

5 Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucion.

6 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

7 Conocer las leyes y normativas de administracién pablica aplicables a la Institucién.

8 Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.

9 Administracion, Finanzas, Contabilidad y Presupuesto en Entidades del Sector Plblico.

10 Gestion por procesos y competencias.
Habilidades requeridas por el cargo e i el s

1 Sentido de pertenencia

2 Habilidad para trabajar en EQUIPO

3 Capacidad para lidererar y motivar
10.1 Formacién Académica y Capacitacion: e _ _;

1 Estudios de la especialidad (Arquitectura, disefo, ingenieria), excluyente.

2 Civil), excluyente,

3 Post graduacion: No excluyente (especializacion, maestrias, doctorado).
11. Experiencia Profesional: i s e T e R e e S

1 ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o publico.

2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 3 afios.
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 30/10/2023
Revisado por: Control Interno Fecha: 18/12/2023
Aprobado por: Consejo de Administracion - Res. N° 71- Acta N° 10 Fecha: 14/02/2024
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Municipal

Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal S

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DE DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIOS: GESTION DE PROCESOS

Dependencia: Departamento de Prestamos

CODIGO: GI-PDC-04 VERSION: v

(1) Macro 50; Gestion de Invers S R

(4)Proceso: Gestion de Prestamos | - 5 5 &
(2) Cargo: Jefatura Pro

B : B

Nombre: Jefe de Departamento de Prestamos
&) Objetiv T 3
Generar recursos a traves de Proyectos de Invers:ones para fortalecer los fondos proptos
"wl& = s £ £ g 0 gt
: PN LR s e e T e S
Supervisa a: Reporta a:
1 Asistente. . Di rector de Inversiones

Cumphr con los procesos para la elaboramon de planificacion estratégica institucional.

1
2 Desarrollar un Buen Clima Organizacional.
3 Desempenarse en el marco del Cédigo de Etica de la Institucion.
4 Mantener el ambito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetivos propuestos.
5 Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccién en que el mismo sea propietario.
6 Mantener un canal de Comunicacién permanente con las demas areas de la Institucion.
7 Organizar reuniones y actividades pertinentes para logro de metas y resultados de la Direccion.
8 Dirigir la ejecucion de planes, programas y proyectos que estén a cargo de la Direccién,
9 Participar en la elaboracién de planificacién estratégica institucional
10 Participar en la elaboracion del Presupuesto anual institucional.
Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y las tareas, a ser ejecutadas por las dreas de trabajo
1 dependientes de la Direccién de Adquisiciones, para el alcance de objetivos propuestos.
12 Solicitar informacion de necesidades de las dreas.
13 Velar por el orden y el mantenimiento de los materiales y equipos de oficina del &rea.
14 Participar de las capacitaciones que les son asignadas yrealizar otras actividades institucionales a solicitud del

superior inmediato.

(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Liderazgo en la

Gestion de planes, proyectos y
programas de Prestamos

Proactividad/ Mejora Continua |Trabajo en equipo Integridad/Probidad supervision de
objetivos a lograr

Fxcekentes relaciones Auto.nomla en el desarrollo de sus Grientacion al Servicio Orientacion a

interpersonales funciones resultados
Atencion

Realizacidn del control y seguimiento de

N Resolucion de problemas, toma de decisiones personalizada a los
los informes elaborados de Prestamos

prestatarios

Trabajo bajo presion
constante

Flexibilidad y capacidad para
administrar cambios organizacionales

i

a';'(10)'Ct?niqéir.iii.é.n'tbs_y.-experi!?.,héiﬁs "gu.e.r:ld.a_s p,qr'glgéarié- ;

1

2 Orientacion en logro de objetivos.

3 Relaciones Humanas y Publicas.

4 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.

5 Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucion.

6 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

7 Conoacer las leyes y normativas de administracion piblica aplicables a la Institucion.

8 Conocimiento del MECIP!Manua{ de Calldad de la Institucion. .
Habilidades requeridas por el cargo ' S R T By e

1 Sentido de pertenencia ;

2 Habilidad para trabajar en EQUIPO o

3 Capacidad para lidererar y motwar s
Formacién Académica'y Capacitacion: AR e e = g ki -

1 Titulo universitario, o estudiante universitario de los Gltimos 3 afios (en derecho, economia, contabilidad,

administracién, (o] aﬁnes), excluyente. = =

Experiencia Profesional: s e B e e ¥

1 Experiencia general @?ﬁﬁﬁﬂ y continuada en el &rea/dependencia debiendo ser e:
experiencia comp ublico.
2 Experiencia espeg ﬂaq n Wa de 3 afos.
Elaborado por: Equipo MECIP - Fecha: 30/10/2023
Revisado por: Control Interno s ~ ) Fecha: 18/12/2023 i
Aprobado por: Consejo de Administracion - Res o, b\} Fecha: 14/02/2024 A, _
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ensiones del Personal
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DE DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA

CODIGO:

PRINCIPIOS: GESTION DE PROCESOS

PLANIFICACION

GI-PDC-04 VERSION:

3 '3.

Dependencia: Departa

1510N arcl 1
mento de Prestamo

S

recepcion de la documentacion de los pagarés elaborados,
carpetas de préstamos entregados archivo general del departamento de préstamos.

Subervisa a: Reporta a:

Jefatura de Departamento de Prestamos

Auxiliares Administrativos

: Responsabilidad

Efectuar la verificacion de las actividades y tareas realizadas
por el sector a su cargo, impartiendo las medidas correctivas.

Buscar las acciones que propicien eficiencia, eficacia,
economicidad

y transparencia en materia de administracién de afiliados con
la utilizacién de los recursos humanos, materiales, y financieros
de acuerdo a las normas legales vigentes, con el objeto de
mejorar la gestion de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del
Personal Municipal.

Desarrollar e implementar sistemas de trabajos y de archivos
de documentos que generen informacion oportuna y confiable
sobre las operaciones efectuadas por los sectores a su cargo,
que faciliten la toma de decisiones.

Promover la capacitacion permanente de los funcionarios a su
cargo asi como su especializacion y actualizacion.

Efectuar la evaluacion del desempenio de los funcionarios de
los sectores a su cargo, con la participacion de los jefes de cada
sector.

(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Trabajo en equipo

Orientacion a

. L isitn de obiet r
Liderazgo en la supervision de objetivos a logra resultados

Integridad/Probidad

Excelentes relaciones
interpersonales

Autonomia en el desarrollo de sus

;' Orientacion al Servicio
funciones

Gestion de planes, proyectos y
programas de Prestamos

Capacidad de

Realizacién del control y seguimiento organizacion y

de los informes elaborados de Resolucion de problemas, toma de decisiones amplio
Prestamos conocimiento en su
area,

Trabajo bajo presion
constante

Capacidad de
trabajo en equipo e
iniciativa propia

Flexibilidad y capacidad para
administrar cambios organizacionales

Criterio propio basado en trabajo técnico

=

i

i
Sl

s

Conocimientos:

R T) Cnr__ls:_c..l_fnieri_’ﬁg A erie cr,a.s-r_g‘ ue icfiw*no: ?I.,;a(so

= i '

T

LR ko

Capacidad de planeacion, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del Area.

Capacidad de trabajo en equipo e iniciativa propia

Relaciones Humanas y Publicas.

Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucién.

Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucién.

Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucion.

Habilidades requeridas por el

Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucién.
cargo . - st

1

Sentido de pertenencia

iia i, Soga Gimenez

Enc. Despacho

2 Habilidad para trabajar en EQUIPO

3 Honestidad, idoneidad y moral
comprobada.

4 Capacidad para lidererar y motivar

Formacion Académica 'y Capacitacién:

El cargo ocupara una persona con conocimientos en el area.
Capacidad de organizacién y amplio conocimiento en su 4rea.

Experiencia Profesional:

Honestidad, |doneidad y moral comprobada.

i e

ity
i

o

B

T

1

Experiencia general minima de é meses, reciente y continuada en el area/dependencia debiendo ser esta
experiencia comprobable en el Sector privado o publico.

2

Experiencia especifica laboral en el campo minima de 6 meses.

Elaborado por: Equipo MECIP

Fecha: 30/10/2023

Revisado por: Control Interno

Fecha: 18/12/2023

[Arg

Aprobado por: Consejo de Administracidn - Res. N° 71- Acta N° 10

Fecha: 14/02/2024
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Municipal

Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DE DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA

CODIGO:

PRINCIPIOS: GESTION DE PROCESOS

PLANIFICACION

GI-PDC-04 VERSION:

jubilados y Pensionados y a los

Atencidn y recepcion de solicitudes de Préstamos a los

afiliados de la Caja conforme a la normativa legal y reglamentaria vigente.

e

Supervisa a: Reporta a:

Auxiliares Administrativos Jefatura de Departamento de Prestamos

(@0 Nivelde o

Efectuar la Planificacion Anual de Actividades a ser
efectuadas determinando los objetivos y metas a
cumplir, conforme a las directriz de la Direccidn y a las
politicas establecidas por la Entidad y recursos
presupuestarios establecidos para el efecto.

Habilitar un Archive ordenado y cronolégico en donde
se archivaran todas las documentaciones emitidas y
tramitadas asi como los antecedentes legales

Programar conjuntamente con el Departamento de Préstamos,
planes de accion referentes al manejo del Sector.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, y evaluar las
actividades del sector a su cargo, conforme a politicas,
normas, procedimientos y normativa legal vigente.

Programar con los funcionarios a su cargo, las actividades a
ser

(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo i

Orientacion a

Trabajo en equipc Integridad/Probidad Liderazgo en la supervision de objetivos a lograr
resultados
!Excelentes relaciones Autohnomla en el desarrollo de sus Orientacion al Servicio
interpersonales funciones
Capacidad de
T T, R — Realizacion del control y seguimiento organizacion y
piinda Py de los informes elaborados de Resolucion de problemas, toma de decisiones amplio
y programas de Prestamos . i
Prestamos conocimiento en su
area.

L

Trabajo bajo presion
constante

Capacidad de
trabajo en equipo e«
iniciativa propia

\'v
Flexibilidad y capacidad para .

administrar cambios organizacionales

Criterio propio basado en trabajo técnico

: (10) Conocimientos y experiencias requeridas por el

e

Conocimientos!

A

e o .

Capacidad de planeacion, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del Area.

1
2 Orientacion en logro de cbjetivos.
3 Relaciones Humanas y Plblicas.
4 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion,
4] Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucion.
6 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.
7 Conocer las leyes y normativas de administracion pablica aplicables a la Institucion.
8 Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.
Habilidades requeridas por el cargo s T = o g
1 Sentido de pertenencia
2 Habilidad para trabajar en EQUIPO
3 Honestidad, idoneidad y moral
comprobada.
4 Capacidad para lidererar y motivar

Formacion Académica y Capacitacién; ; : ; T

1

El cargo ocupara una persona con estudio universitario, area
Administracion, Contabilidad, Economia, o equivalente.

|Experiencia Profesional:

- n Ry W
=

1

Experiencia general minima de 6 meses, reciente y continuada en el area/dependencia debiendo ser esta
experiencia comprobable en el Sector privado o plblico.

2

Experiencia especifica laboral en el campo minima de 6 meses.

Elaborado por: Equipo MECIP

Fecha: 30/10/2023

Revisado por: Control Interno

Fecha: 18/12/2023

Aprobado por: Consejo de Administracion - Res. N° 71- Acta N° 10

Fecha: 14/02/2024
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ensiones del
Municipal

Caja de Jubilaciones y

Personal
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DE DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

CODIGO:

PRINCIPIOS: GESTION DE PROCESOS

GI-PDC-04 VERSION: v

(1) Macroproc

___ (D Nivelde Autoridad

Supervisa a:

Auxiliares Administrativo

(&.1)Nivel d

Programar conjuntamente con el Departamento de Préstamos,
planes de accion referentes al manejo del Sector.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, y evaluar las
actividades del sector a su cargo, conforme a politicas,
normas, procedimientos y normativa legal vigente.

Programar con los funcionarios a su cargo, las actividades a ser
realizadas conforme a las funciones y responsabilidades
determinados con el fin de poder alcanzar los objetivos y metas
propuestos.

Asignar las tareas y actividades a los funcionarios de su sector
conforme las funciones y responsabilidades establecidas.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos
establecidos por la Caja.

Trabajo en equipo

Integridad/Probidad Liderazgo en la supervision de objetivos a lograr

Orientacion a
resultados

Excelentes relaciones
interpersonales

Autonomia en el desarrollo de sus

. Orientacion al Servicio
funciones

Gestion de planes, proyectos
y programas de Prestamos

Realizacion del control y seguimiento
de los informes elaborados de
Prestamos

Resolucion de problemas, toma de decisiones

Capacidad de
organizacion y
amplio
conocimiento en su
area.

Trabajo bajo presion

Flexibilidad y capacidad para

Capacidad de ;" ['<
trabajo en equipdje | - ..

constante administrar cambios organizacionales _ . N T M ol |
Criterio propio basado en trabajo técnico iniciativa propia |
R __(10)Conocimientos y experiencias requeridas porelcarge = ¢

Conocimientos: R e e R B Shedibidee e DT

1 Capacidad de planeacidn, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del Area,

2 Orientacion en logro de objetivos.

3 Criterio propio basado en trabajo técnico y no influenciable por factores externo.

4 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.

5 Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucion.

6 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

7 Conocer las leyes y normativas de administracion pUblica aplicables a la Institucion.

8

Habilidades requeridas por el

Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucién.
cargo EEE I e, SR

s

1 Sentido de pertenencia
Y Habilidad para trabajar en EQUIPO
3 Honestidad, idoneidad y moral
comprobada.
4 Capacidad para lidererar y motivar
Formacién Académica y Capacitacion:
1 El cargo ocupara una persona con estudios universitarios, 4° \:&.a::‘#%
area Administracion, Contabilidad, Economia, o equivalente. s = %@5
Experiencia Profesional: Ara E e e e T i B A
. e ; : ; Y a F
1 Experiencia general minima de 6 meses, reciente y continuada en el area/dependencia debiendo ser est %, t é.::"
experiencia comprobable en el Sector privado o piblico. 2, oy
2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 6 meses. oty g o~
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 30/10/2023 L~
Revisado por: Control Interno Fecha: 18/12/2023 v
Aprobado por: Consejo de Administracién - Res. N° 71- Acta N® 10 Fecha: 14/02/2024 Ar@ d 1
ef rino »
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Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DE DEFINICION DE CARGOS
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIOS: GESTION DE PROCESOS
CODIGO: GI-PDC-04 VERSION: v

iy i vt e e ekl Sy
Dependencia: Dep
Nombre: Jefatura

Analisis y estudio para el Otorgamientos de Préstamos a los jubilados y Pensionados y a los afiliados de la Caja conforme a la normativa legal y
reglamentaria vigente.

Supervisa a: Reporta a:
Auxiliares Administrativos

Prestamos

Efectuar la Planificacion Anual de Actividades a ser
efectuadas determinando los objetivos y metas a

1 cumplir, conforme a las directriz de la Direccion y a las
politicas establecidas por la Entidad y recursos presupuestarios
establecidos para el efecto.

Habilitar un Archivo ordenado y cronolégico en donde se
archivaran todas las documentaciones emitidas y tramitadas

Programar conjuntamente con el Departamento de Préstamos,
planes de accion referentes al manejo del Sector.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar, y evaluar las
4 actividades del sector a su cargo, conforme a politicas,
normas, procedimientos y normativa legal vigente.

Programar con los funcionarios a su cargo, las actividades a

5
ser
(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo i
Trabajo en equipo Integridad/Probidad Liderazgo en la supervision de objetivos a lograr trientacion a
resultados
Excelentes relaciones Autonomia en el desarrollo de sus . - -
. , Orientacion al Servicio
interpersonales funciones
Capacidad de
Gestién de planes, proyectes Reallzgcmn del control y seguimiento . N Urgar!uacmn y E £
de los informes elaborados de Resolucion de problemas, toma de decisiones amplio g g
y programas de Prestamos — 3
Prestamos conocimiento en slxy \GA) ol
area. P23,
= e s
; : - o i ; Capacidad de L B ," “f: ® 8
Trabajo bajo presion Flexibilidad y capacidad para i 2 o Lo w
.. . . trabajo en equip Wb @,
constante administrar cambios organizacionales o i N 6 e v :
Criterio propio basado en trabajo técnico iniciativa propia . "
___ {10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo R T e ) NG S
Conocimientos; e Ds o UGN Ty, (o LR i o e
1 Capacidad de planeacién, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del Area.
2 Orientacion en logro de objetivos.
3 Relaciones Humanas y Piblicas.
4 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.
5 Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucién.
6 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.
7 Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucion.
8 Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.
Habilidades requeridasiporelicargo = = = = el A i flocas ety
1 Sentido de pertenencia
2 Habilidad para trabajar en EQUIPO
3 Honestidad, idoneidad y moral
comprobada. vic. ™
4 Capacidad para lidererar y motivar - enc. ;
Formacién Académica y Capacitacion: S e QOOREE ¥ Lo RN
3 : “n“;;q iy 'f’.‘ ;7__.:6
1 El cargo ocupara una persona con estudios universitarios, o - »'f‘e_,?‘,’
area Administracion, Contabilidad, Economia, o equivalente. -5 :..
Experiencia Profesional: =~ = N e Tt i i ? O .:_?'
2, s
1 Experiencia general minima de 6 meses, reciente y continuada en el area/dependencia debiendo ser esta N\, ,\\
experiencia comprobable en el Sector privado o piblico. Zanty 4o e
2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 6 meses.
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 30/10/2023
Revisado por: Control Interno Fecha: 18/12/2023 A wes u
Aprobado por: Cansejo de Administracion - Res. N* 71- Acta N° 10 Fecha: 14/02/2024 L ARS
= 3
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Municipal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DE DEFINICION DE CARGOS
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIOS: GESTION DE PROCESOS
CODIGO: GI-PDC-04 VERSION: v

Reporta a:
Director de Inversiones

égica institucional.
Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio de la

: SENATUR.

3 Desarrollar un Buen Clima Organizacional.

4 Desempenarse en el marco del Codigo de Etica de la Institucion.

5 Mantener el ambito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetivos
propuestos. -

6 Cumplir con los procesos de su cargo: Gestion Mantenimiento de la Institucion.

7 Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccion en que el mismo
sea propietario.

8 Mantener un canal de Comunicacion permanente con las demas areas de la Institucion.
Elaborar informes de ejecucion de actividades y remitir a la Presidencia y/o areas relacionadas

® al mismo,

10 Organizar reuniones y actividades pertinentes para logro de metas y resultados de la Direccion.

11 Participar en la elaboracion de planificacion estratégica institucional

12 Participar en la elaboraci‘c'm del Presupuesto anual institucional y coordinar elaboracion del
POA, correspondiente al area de competencia.
Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y las tareas, a ser ejecutadas por

13 las areas de trabajo dependientes del Departamento de Obras, para el alcance de objetivos
propuestos.

14 Realizar 'todos los tramites ecomendados para las contrataciones de bienes y servicios de la
Institucidén de acuerdo a los procedimientos previstos en la Ley N° 2051/03.

15 Participar de las capacitaciones que les son asignadas yrealizar otras actividades

institucionales a solicitud del superior inmediato.
-(932.CEEHdaHésICampe_tencfas. requeridas por el Cargo.

Yok ey A

e MR

23 i L3 B - reinaa i 0, A | Yol TS
ion - - : ; Lider: en la supervisio
Fxcelentes relaclones Planificacién y organizacion Integridad/Probidad - azgo PEFYIRION
interpersonales de objetivos a lograr
ion de planes .
Gest P ' Autonomia en el desarrollo de sus 7 P x - =5
proyectos y programas de Orientacién al Servicio Orientacion a resultados

2 funciones
contrataciones.

Realizacion del control y
seguimiento de compromisos y Trabajo en equipo
lpropuestas de solucion

Proactividad/ Mejora
Continua

Resolucion de problemas,
toma de decision

Asesoria Técnica en la aplicacion  |Flexibilidad y capacidad

Trabajo bajo presion . . ook .
J iop de los instrumentos y normativas |para administrar cambios

constante de contrataciones publicas. organizacionales.
P (10) Conocimientos y experienclas requeridas porelcargo
Conocimientos JHE ] 2 : ! -
1 Capacidad de planeacion, organizacidn y seguimiento a las diferentes actividades del Area.
2 Orientacidn en logro de objetivos.
3 Relaciones Humanas y Publicas.
4 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.
5 Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucién.
6 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.
7 Conocer las leyes y normativas de administracién piblica aplicables a la Institucion.
8 Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.
9 Administracidn, Finanzas, Contabilidad y Presupuesto en Entidades del Sector Piblice.
10 Gestioén por procesos y competencias.
Habilidades requeridas por el cargo i
1 Sentido de pertenencia
2 Habilidad para trabajar en EQUIPO
3 Capacidad para lidererar y motivar
10:1 Fofm@ﬂqh;‘Ai:qdémica'y Capacitacién: =~ i el O V)
1 Estudios de la especialidad (Arquitectura, disefio, ingenieria), excluyente,
2 Civil), excluyente.
3 Post graduacion: No excluyente (especializacion, maestrias, doctorado).
T1. Experiencia Profesional: ]
1 debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o plblico.
2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 3 afos.
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 30/10/2023
Revisado por: Control Interno ' Fecha: 18/12/2023

Aprobado por: Consejo de Administracién - Res. N*® 71- Acta N° 10 Fecha: 14/02/2024
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Municipal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015 G2

PARAMETROS DE DEFINICION DE CARGOS
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIOS: GESTION DE PROCESOS
CODIGO: GI-PDC-04 VERSION: v

fdaliCargo =

Reporta a:
Asistente/Asesor r de Inversiones
lide i 3 Autorids onsabilic ]
1 Cumplir con los procesos para la elaboracion de planificacion estratégica institucional.
Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio de la
2
SENATUR.
3 Desarrollar un Buen Clima Organizacional.
4 Desempeiarse en el marco del Cadigo de Etica de la Institucion.
5 Mantener el ambito [aboral en forma organizado y apuntado al Togro de los objetivos
propuestos.
6 Cumplir con los procesos de su cargo: Gestién Mantenimiento de la Institucion.
7 Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccion en que el mismo
sea propietario.
8 Mantener un canal de Comunicacion permanente con las demas areas de la Institucion.
9 Elaborar Informes de ejecucion de actividades y remitir a la Presidencia y/o areas relacionadas
al mismo.
10 Organizar reuniones y actividades pertinentes para logro de metas y resultados de la Direccidn.
11 Participar en la elaboracion de planificacion estratégica institucional
12 Participar en la elaboracion del Presupuesto anual institucional y coordinar elaboracion del
POA, correspondiente al area de competencia.
Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y las tareas, a ser ejecutadas por
13 las areas de trabajo dependientes del Departamento de Obras, para el alcance de objetivos
propuestos.
14 Realizar todos los tramites ecomendados para las contrataciones de bienes y servicios de [a
Institucion de acuerdo a los procedimientos previstos en la Ley N® 2051/03.
Participar de las capacitaciones que les son asignadas yrealizar otras actividades
15 skt i I .
institucionales a solicitud del superior inmediato.
{9) Cualidades/Competencias’ requeridas por ; i
- = = 5 §
i \ fnesie H
!—Zxcelentes relaxiones Planificacion y organizacion Integridad/Probidad leera'zg? EA MDAVl A
interpersonales de abjetivos a lograr
Bestidn deplanes, Autonomia en el desarrollo de sus
proyectos y programas de " Orientacion al Servicio Orientacion a resultados
. funciones f
contrataciones. ( %
Proactividad/ Mejora ::ﬂ‘;:gg: dde; zzrr:ﬂ::)r);ﬁsos Trabaia en-equine Resolucion de problemas, ., ~
Continua g < T y : equin toma de decision f
propuestas de solucion i
. . . Asesoria Técnica en la aplicacion  |Flexibilidad y capacidad
Trabajo bajo presion 5 ; o ;
de los instrumentos y normativas  [para administrar cambios
canstante 3 53 72 A
de contrataciones publicas. organizacionales.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el/cargo
Conocimientc SR TRt T e WL BT e T LT R BT S e e L O,
1 Capacidad de planeacién, organizacién y seguimiento a las diferentes actividades del Area.
2 Orientacion en logro de objetivos.
) Relaciones Humanas y Pablicas.
4 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucidn,
5 Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESQS de la Institucion.
6 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.
7 Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucion.
8 Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.
9 Administracion, Finanzas, Contabilidad y Presupuesto en Entidades del Sector Plblico.
10 Gestidn por procesos y competencias.
Habilidades'requeridas por el cargo. e e J
1 Sentido de pertenencia
2 Habilidad para trabajar en EQUIPO
3 Capacidad para lidererar y motivar
10.1 Formacién Académica y Capacitacién: TRET
1 Titulo universitario de areas administrativas Y “5\09‘-‘,:}' Py
2 Post graduacion: No excluyente (especializacion, maestrias, doctorado). ] aﬁ“ﬁ‘_%
11. Experiencia Profesfonal:: . i e b e
1 Experiencia general minima de 1 afios, reciente y continuada en el area/dependencia
debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o publico.
2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 3 afos.
Elaborado por: Equipoe MECIP Fecha: 30/10/2023
Revisado por: Control Interno Fecha: 18/12/2023 \ 40
Aprobado por: Consejo de Administracién - Res. N® 71- Acta N° 10 Fecha: 14/02/2024

terino
Dpfo. de Bidnes e Inmuebles




lii n, Caja de Jubilaciones y

ensiones del Personal

Municipal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DE DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIOS: GESTION DE PROCESOS
CODIGO: GI-PDC-04 VERSION: v

Dependencia: Unidad e Desarrollo de inversiones
Nombre: Jefe de unidad de Desarrollo de Inversiones
Codigo:

e—
0 del C

TR , , BAMEYERE i
e e e G e I
Supervisa a: Reporta a:
1 Asistente/Asesor 1. Director de Inversiones
“(BL4) Nivellde Responsabilidad deliCargo dosialla/Autoridad (Fesponsabilidades)” ]
1 Cumplir con los procesos para la elaboracidn de planificacién estratégica institucional.
Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio de la
2
SENATUR.
3 Desarrollar un Buen Clima Organizacional.
4 Desempenarse en el marco del Cédigo de Etica de la Institucién.
5 Mantener el ambito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetivos propuestos.
6 Cumplir con los procesos de su cargo: Gestion Mantenimiento de la Institucion.
> Participar de manera directa en l0s procesos que guardan o hacen interaccion en que el mismo
sea propietario.
8 Mantener un canal de Comunicacién permanente con las demas areas de la Institucion.
g Elaborar informes de ejecucion de actividades y remitir a [a Presidencia y/o areas relacionadas
al mismo.
10 Organizar reuniones y actividades pertinentes para logro de metas y resultados de la Direccion.
1" Participar en la elaboracion de planificacion estratégica institucional
12 Participar en la elaboracion del Presupuesto anual institucional y coordinar elaboracion del POA,
correspondiente al rea de competencia.
Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y las tareas, a ser ejecutadas por las
13 areas de trabajo dependientes del Departamento de Obras, para el alcance de objetivos
propuestos.
14 Realizar todos los tramites ecomendados para las contrataciones de bienes y servicios de la
Institucion de acuerdo a los procedimientos previstos en la Ley N° 2051/03.
15 Participar de las capacitaciones que les son asignadas yrealizar otras actividades institucionales
a solicitud del superior inmediato.
o (9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo. ]

= i tir 7
b i

Excelentes relaciones
interpersonales

Gestion de planes,
proyectos y programas de
contrataciones.

e
i i

Liderazgo en la supervision
de objetivos a lograr

i

Planificacion y organizacion Integridad/Probidad

Autonomia en el desarrollo de sus

= Orientacion al Servicio Orientacidn a resultados
funciones

Realizacion del control y
seguimiento de compromisos y Trabajo en equipo
propuestas de solucion

Proactividad/ Mejora
Continua

Resolucién de problemas,
toma de decisidn

Asesoria Técnica en la aplicacion  |Flexibilidad y capacidad para

Trabajo bajo presién N N : :
abajo bajg de los instrumentos y normativas  |administrar cambios

N
-,.-«_:'_\J 7, ot e B
“"‘Q E ;\“..\.‘.'-‘g*',". ;
et

constante de contrataciones plblicas. organizacionales.
R e e ; tos y experient Pt e T
Conocimlentost = =0 TR L 1 2 S

1 Capacidad de planeacion, organizacién y seguimiento a las diferentes actividades del Area,

2 Orientacion en logro de objetivos.

3 Relaciones Humanas y Publicas.

4 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucidn,

5 Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucion.

6 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

7 Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucidn.

8 Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucidn.

9 Administracién, Finanzas, Contabilidad y Presupuesto en Entidades del Sector Pablico.

10 Gestién por procesos y competencias.
Habilidades requeridas por el cargo = : ; i

1 Sentido de pertenencia

¥ Habilidad para trabajar en EQUIPO

3 Capacidad para lidererar y motivar
10.1 Formacién Académicay Capacitacion: L : S

1 Titulo universitario de areas administrativas

2 Post graduacion: No excluyente (especializacion, maestrias, doctorado).
AAEExperienciaBrofesionati e S il e s S L SRR

1 Experiencia general minima de 1 afos, reciente y continuada en el area/dependencia debiendo

ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o publico.

2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 1 afios,
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 30/10/2023
Revisado por: Control Interno Fecha: 18/12/2023

Aprobado por: Consejo de Administracién - Res. N* 71- Acta N° 10 Fecha: 14/02/2024
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Municipal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DE DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIOS: GESTION DE PROCESOS
CODIGO: GI-PDC-04 VERSION: v

Dependencia Fiscalizacion y control documental
Nombre: Jefe de Fiscalizacion y control documental
Caodigo:

AN e 25
R

Reporta a:

Supervisa a:

Asis':ente:r Asesor . Director de lnverswnes

Cumplir con los procesos para la elaboracion de planificacién estratégica 1nst|tuc:onal

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normative y técnice que rige el ejercicio de la

a solicitud del superior inmediato.

SENATUR.

3 Desarrollar un Buen Clima Organizacional.

4 Desempefarse en el marco del Codigo de Etica de la Institucidn.

5 Mantener el Ambito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetivos
propuestos.

6 Cumplir con los procesos de su cargo: Gestion Mantenimiento de la Institucion.

- Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccién en que el mismo
sea propietario.

8 Mantener un canal de Comunicacion permanente con las demas areas de la Institucion.

9 Elaborar informes de ejecucion de actividades y remitir a la Presidencia y/o areas relacionadas
al mismo.

10 Organizar reuniones y actividades pertinentes para logro de metas y resultades de la Direccion.

11 Participar en la elaboracién de planificacion estratégica institucional

1 Participar en la elaboracidn del Presupuesto anual institucional y coordinar elaboracién del
POA, correspondiente al area de competencia.
Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y las tareas, a ser ejecutadas por las

13 ireas de trabajo dependientes del Departamento de Obras, para el alcance de objetivos
propuestos.

14 Realizar todos los tramites ecomendados para las contrataciones de bienes y servicios de la
Institucion de acuerdo a los procedimientos previstos en la Ley N° 2051/03. I

15 Participar de las capacitaciones que les son asignadas yrealizar otras actividades Inshtucionales

(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo ; e

- ”

Excelentes relamones Liderazgo en la supervision

Planificacié izacid Integridad/Probidad
interpersonales “Snilicacion.y olEshizaciun g de objetivos a lograr

Gestidn de planes,
proyectos y programas de
contrataciones,

Autonomia en el desarrollo de sus

i Orientacion al Servicio i ion a r do
funciones Orientacion a resultados

Realizacion del control y
seguimiento de compromisos y Trabajo en equipo
propuestas de solucion

Proactividad/ Mejora
Continua

Resolucién de problemas,
toma de decisién

Asesoria Técnica en la aplicacion  |Flexibilidad y capacidad para

jo b resion : - i i
Trabajo bajo pre de los instrumentos y normativas  |administrar cambios

constante

de contrataciones publicas. organizacionales.
x T (10) Conadmientos y experieﬁg‘ds :"eql.far{das por elcargo L e
Conocimientos: 7 s T R igER Mw\:iy S
1 Capamdad de planeadon. organizacién y seguimiento a las chferentes actmdades del Area
3 Orientacién en logro de objetivos.
4 Relaciones Humanas y Publicas.
1 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.
2 Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucion.
3 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.
4 Conocer las leyes y normativas de administracion plblica aplicables a la Institucion.
5 Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucién.
[3 Administracion, Finanzas, Contabilidad y Presupuesto en Entidades del Sector Publico.
7 Gestion por procesos v cumpetenc1as
[Habilidades requeridas por el cargo, . i : : RO 5 o e
1 Sentido de pertenencia
2 Habilidad para trabajar en EQUIPO
3 Capacidad para lidererar y motwar
10.1 Formacion Académica y Capacitacién:’ £ 7 AT o : i
1 Estudios de la especialidad (auditoria externa), excluyente
2 Post graduacion: No excluyente (especializacion, maestrias, docmrado)
11. Experiencia Profesional: L5 ; FAa - y SRR
1 Experiencia general minima de 1 afios, reclenteycontlnuada en el area/dependencia debiendo
ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o piiblico,
2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 1 afos.
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 30/10/2023
Revisado por: Control Interno Fecha: 18/12/2023

Aprobado por: Consejo de Administracion - Res. N* 71- Acta N° 10 Fecha: 14/02/2024
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Municipal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DE DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIOS: GESTION DE PROCESOS

CODIGO: GI-PDC-04 VERSION: v

(2)Cargo: / E
Dependencia:Departamento de Obras y Manteni
Nombre: Auxilar Administrativo del Dpto. de obras

BYiObictivo AaliCaTae i pns s e b e S RN s Sl e

ser responsable de ayudar al Departamento con labores de apoyo. Es responsable de administrar y
entre los miembros del departamento, gestionar la comunicacién con clientes, proveedores y hacer otras tareas
administrativas

f
TR

Supervisa a: Reporta a:
1 - Jefe del Departamento de Obras
Vel 4o Responsabilidad del Carao AsocTado: a [a AUtoridad (fesponsabiidades) 1
1 Cumplir con los procesos para la ela 6n de planificacion estratégica institucional.
Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio de
2
la SENATUR.
3 Desarrollar un Buen Clima Organizacional.
4 Desempenarse en el marco del Cddigo de Etica de la Institucion.
5 Mantener el ambito laboral en forma drganizade y apuntado al logro de los objetivos
propuestos.
[} Cumplir con los procesos de su cargo: Gestion Mantenimiento de La Institucion.

Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccién en que el mismo

7 4 )
sea propietario.
8 Mantener un canal de Comunicacién permanente con las demas areas de la Institucion.
9 Elaborar informes de ejecucion de actividades y remitir a la Presidencia y/o areas
relacionadas al mismo.
10 Organizar reuniones y actividades pertinentes para logro de metas y resultados de la
Direccion.
11 Participar en la elaboracién de planificacion estratégica institucional
12 Participar en la elaboracion del Presupuesto anual institucional y coordinar elaboracion del
POA, correspondiente al area de competencia.
Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y las tareas, a ser ejecutadas par‘
13 las areas de trabajo dependientes del Departamento de Obras, para el alcance de objetivi
propuestos.
1 Realizar todos los tramites ecomendados para las contrataciones de bienes y servicios de la ‘-\1,
Institucion de acuerdo a los procedimientos previstos en la Ley N° 2051/03. R
15 Participar de las capacitaciones que les son asignadas yrealizar otras actividades
institucionales a solicitud del superior inmediato.
_(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo =
b e R o T : Ly R : B
Excelentes relacione’s Planificacion y organizacion Integridad/Probidad Lidem_zg? en la supervision
interpersonales de objetivos a lograr

Gestion de planes,
proyectos y programas de
contrataciones.

Autonomia en el desarrollo de sus

4 Orientacion al Servicio Orientacién a resultados
funciones

Realizacién del control y
seguimiento de compromisos y Trabajo en equipe
propuestas de solucién

Proactividad/ Mejora
Continua

Resolucién de problemas,
toma de decisién

Asesoria Técnica en la aplicacion  |Flexibilidad y capacidad

Trabajo bajo presién - 5 e .
J J0P de los instrumentos y normativas |para administrar cambios

fonstanke de contrataciones plblicas. organizacionales.
f S (10) Conocimientos y experiencias requeridas porel cargo. 3
Conocimientos: } i G N e T e e Sl e o |
1 Capacidad de planeacién, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del Area.
3 Orientacion en logro de objetivos.
4 Relaciones Humanas y Publicas.
1 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.
2 Conocimiento del PLAN ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS de la Institucion.
3 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.
4 Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucién.
) Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.
6 Administracion, Finanzas, Contabilidad y Presupuesto en Entidades del Sector Plblico.
T Gestién por procesos y competencias.
Habilidades requeridas por el cargo i o
1 Sentido de pertenencia e
7 Habilidad para trabajar en EQUIPO - ’\;;::\G‘EQ’S,Y Ps,;.
3 Capacidad para lidererar y motivar ,/ }‘ c]q:"‘ﬁk ﬂu”-’i‘/‘;%,_,
10.1 Formaclon Académica y Capacitacion: - i ‘ T e [ S8 e
1 |segundaria concluida
11. Experiencia Profesfonal:: =~ e e e e SR
1 Experiencia general minima de 6 meses, reciente y continuada en el area/dependencia
debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o publico.
2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 6 meses.
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 30/10/2023
Revisado por: Control Interno Fecha: 18/12/2023 g §
Aprobado por: Consejo de Administracion - Res. N° 71- Acta N* 10 Fecha: 14/02/2024 e
sefe Interino
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