Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal

INSTITUCION:

Norma de Requisitos Minimos - MECIP:2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: Control de Planificacion (CP)

PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO)
CODIGO:GTIC-PDC-06
VERSION VI

1) Macroproceso: Gestién de Tecnologia de Informacién y Comunicacién
(2) Cargo: Director

Dependencia: Tecnologia de Informacién y Comunicacidn
Nombre: Di 5 e M

Realizar investigacion para el disefio, desarrollo e impletacion de los sistemas y/o programas informaticas y velar por su permante actualizacion y seguridad.

Supervisa a: Reporta a:

1. Presidencia

aprobacion.

1. Efectuar la planificacion de actividades del sector a su cargo de acuerdo a los objetivos y metas establecidos y remetir al Centro Informatica para su

3. Desarrollar un buen clima institucional.

. Desempefiarse en el marco del Cédigo de Etica de la institucion.

. Mantener el mbito labroal en forma organizada y apuntada al logro de los objetivos propuestos.

. Cumplir con los procesos de su cargo: Jefe de Investigacion y Desarrolio.

. Participar de manera directa en los procesos gue guardan o hacen interaccion en que el mismo sea propietario.
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. Mantener un canal de comunicacién con las demas areas de la institucion.

9. Elaborar informes de ejecucion de actividades y remitir al Director del Centro Informatico

10. Organizar reuniones y actividades pertinentes para el logro de metas y resultados de la Direccion.
11. dirigir la gj ion de planes, j : de la Direccid

1. Participar en la elaboracién de la Planificacién Estratégica institucional.

1. Participar en la elaboracion de. Presupuesto anual institucional.

para el alcancede los objetivos propuestos.

3. Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y las tareas, a ser ejecutadas por las areas de trabajo dependientes de la Direccién[

4. Realizar todos los tramites de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de la institucién en lo que refiere a tecnologia.

5. Solicitar informacién de necesidades de las areas.

6. Analizar solicitudes de nuevos programas informéticos y/o modificacién de los existentes.
7. Consolidar solicitudes.
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8. Andlisis del presupuesto aprobado para tecnologia. [ 5
9. Ajustar necesidades. e
10. Calenderacion y comunicacion de las adquisiciones. \\‘\4'

11. Velar por el orden y el mantenimiento de los equipos y programas de la institucion. NE

12. Participar de las capacitaciones gue le son asignadas y realizar otras actividades institucionales a solicitud del superior inmediato.

rl

Ejecu lida arios de |a direccion asu cargo.

Funcionales Transversales Conductales

1. Planifiacién y organizacion del desarrollo de sistema.  |Integridad / Probidad. a lograr

Liderazgo en la supervision de objetivos

2. Autonomia en el desarrollo de sus funciones. Orientacion al servicio. Orientacion a resultados.

3. Realizacion del control y seguimiento de compro-

misos y propuestas de solucion. TrabajeEn aquipo;

sicion

Resolucion de problemas, toma de deci-

4. Asesoria Técnica en la aplicacién de los instrumen- Flexibilidad y capacidad para administrar cambios

: S Trabajo bajo precion.
tos y normativas. organizacionales.

5. Gestion de planes, proyectos y programas de desa-
rrollos de sistema.

Proactividad / Mejora continua
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Conocimientos genéricos:

1. Capacidad de pleaneacion, organizacion y seguimiento a lasa diferentes actividades del Area.

2. Orientacion en logro de objetivos.

3. Relaciones humanas y plblicas.

Conocimientos especificos:

1. Conocimiento de la estructura organizacional.

2. Conocimiento del Plan Estratégico y Mapa de Procesos de la institucion.

3. Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

4. Conocer las leyes y nomrativas de administracién publica aplicables a la institucién.

5. Conocimiento del MECIP / Manual de Caldiad de la Institucién.

6. Gestion de Procesos Informaticos.

Ceonocimiento Idiomatico:

1. Conocimiento del idioma Espariol y Guarani.

2. Inglés nivel basico y técnico, no excluyente.

Habilidades requeridas por el cargo:

Formacién Académica y Capacitacion:

1. Estudios de |a especialidad (en Ingenieria de Sistemas Informaticos).

2. Titulos universitario, o estudiante universitario de los Ultimos 3 afios (en Ingenieria de Sistemas Informaticos), excluyente.

3. Post-Graduacion: No excluyente (especializacion, maestrias, doctorado).

Experiencia Profesional:

1. Experiencia general minima de 3 afios, reciente y continua en el drea/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: Equipo Tecnico MECIP Fecha: 14/11/2025
Revisado por: Comité de Control Interno _ Fecha: 11/12/2025
Aprobado por: Consejo de Administracion Res. N° 08 — Acta N° 03 Fecha: 20/01/2026
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Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal

INSTITUCION:

Norma de Requisitos Minimos - MECIP:2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: Control de Planificacion (CP)
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO)
CODIGO:GTIC-PDC-06
VERSION VI

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO -

: JEFE DE SOPORTE TECNICO

Obtener el funcionamiento efectivo y productivo de la Estructura Tecnologica de la CJPPM, a la vez de implementar innovaciones que favorezcan el
optimo tratamiento y la seguridad de la informacion para el beneficio del afiliado.

Supervisa a: Reporta a:
1. Asistente de Soporte Tecnico 1. Director de Tecnologia de Informacion y Comunicacion
{8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (Responsabilidades)
T. Efectuar Ia planificacion de actividades del SEctor a su carge de acuerdo a los objelivos y melas establecidos y remelir al Centro Informatica para su
aprobacion,

_Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Pers. Munic.

. Desarrollar un buen clima institucional.

Desempefiarse en el marco del Cédigo de Etica de la institucion.

_Mantener el ambita labroal en forma organizada y apuntada al logro de los objetivos propuestos.
. Cumplir con los procesos de su cargo: Jefe de Investigacion y Desarrollo.

. Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccion en que el mismo sea propietario.
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. Mantener un canal de comunicacion con las demas areas de la institucién.

9. Elaborar informes de ejecucién de actividades y remitir al Director del Centro Informatico

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

11. Dirigir la ejecucion de projectos que estén a cargo de la Dil

1. Participar en la elaboracion de la Planificacién Estratégica institucional.
1. Participar en la elaboracién de. Presupuesto anual institucional.

3. Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y las tareas, a ser ejecutadas por las areas de trabajo dependientes de la Direccion
para el alcancede los objetivos propuestos.

5. Solicitar informacion de necesidades de las areas.

6. Analizar solicitudes de nuevos programas informaticos y/o modificacion de los existentes.

7. Consolidar solicitudes.
8. Andlisis del presupuesto aprobado para tecnologia.
9. Ajustar necesidades.

10. Calenderacién y comunicacién de las adquisiciones.

11. Velar por el orden y el mantenimiento de los equipos y programas de la institucion.

12. Participar de las capacitaciones que le son asignadas y realizar otras actividades institucionales a solicitud del superior inmediato.
13. Ejecutar los proyectos y/o actividades en el proceso de gestién de calidad

para los funcionarios de la direccién asu cargo.

Funcionales Transversales Conductales
N P i : . Liderazgo en la supervision de objetivos
1. Planifiacion y organizacion del desarrollo de sistema. |Integridad / Probidad. a lograrg RIS Jetivo
2. Autonomia en el desarrallo de sus funciones. Orientacion al servicio. Orientacion a resultados.

3. Realizacién del control y seguimiento de compro-
misos y propuestas de solucion.

Resolucién de problemas, toma de deci-

Trabajo en equipo. sicién

4. Asesoria Técnica en la aplicacion de los instrumen- |Flexibilidad y capacidad para administrar cambios
tos y normativas. organizacionales.

5. Gestién de planes, proyectos y programas de desa-
rrollos de sistema.

Trabajo bajo precion.

Proactividad / Mejora continua
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Conocimientos genéricos:

1. Capacidad de pleaneacion, organizacién y seguimiento a lasa diferentes actividades del Area.

2. Orientacion en logro de objetivos.

3. Relaciones humanas y publicas.

Conocimientos especificos:

1. Conocimiento de la estructura organizacional.

2. Conocimiento del Plan Estratégico y Mapa de Procesos de |a institucion.

3. Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

4. Conocer las leyes y nomrativas de administracion piblica aplicables a la institucion.

5. Conocimiento del MECIP / Manual de Caldiad de la Institucion.

6. Gestion de Procesos Informaticos.

Conocimiento Idiomatico:

1. Conocimiento del idioma Espaiiol y Guarani.

2. Inglés nivel basico y técnico, no excluyente.

Habilidades requeridas por el cargo:

Formacién Académica y Capacitacién:

1. Estudios de la especialidad (en Ingenieria de Sistemas Informaticos).

2. Titulos universitario, a estudiante universitario de los Gltimos 3 afios (en Ingenieria de Sistemas Informaticos), excluyente.

3. Post-Graduaciaon: No excluyente (especializacién, maestrias, doctorado).

Experiencia Profesional:

1. Experiencia general minima de 3 afios, reciente y continua 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 afios

Elaborado por: Equipo Tecnico MEGIP Fecha: 14/11/2025
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 11/12/2025

Aprobado por: Consejo de Administracion Res. N° 08 — Acta N° 03 Fecha:20/01/2026
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Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal

INSTITUCION:

Norma de Requisitos Minimos - MECIP:2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: Control de Planificacion (CP)
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO)

CODIGO:GTIC-PDC-06
VERSION Vi

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REDES Y SEGURIDAD
Nombre: JEFE DE REDES Y SEGURIDAD
Codigo:

Realizar el disefio y desarrollo del cableado de red para su correcto funcionamiento en la institucion CJPPM y velar por su permante actualizacion y
seguridad.

Supervisa a: Reporta a:

1. Asistente de Redes y Seguridad 1. Director de Tecnologia de Infarmacién y Comunicacion
(8.1) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (Responsabilidades)
7. Efecluar Ia planificacion de aclividades del seclor a su cargo de acuerdo a los objetivos y metas establecidos y remetir al Centro Informatica para su

___aprobacion,

. Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Pers. Munic.

. Desarrollar un buen clima institucional.

. Desempeidiarse en el marco del Cédigo de Etica de la institucién.

. Mantener el ambito labroal en forma organizada y apuntada al logro de los objetivos propuestos.

. Cumplir con los procesos de su cargo: Jefe de Investigacion y Desarrollo.

. Participar de manera directa en los proceses que guardan o hacen interaccién en que el mismo sea propietario.
. Mantener un canal de comunicacién con las demas dreas de la institucién.

. Elaborar informes de ejecucién de actividades y remitir al Director del Centro Informético

10. Organizar reuniones y actividades pertinentes para el logro de metas y resultados de |a Direccion.
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11. Dirigir la ejecucion de planes, programas y projectos que estén a cargo de la Direccion.

1. Participar en la elaboracién de la Planificacion Estratégica institucional.

1. Participar en la elaboracion de. Presupuesto anual institucional.
3. Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y las tareas, a ser ejecutadas por las areas de trabajo dependientes de la Direccién

para el alcancede los objetivos propuestos. /

4. Realizar todos los framites de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de la institucién en lo que refiere a tecnologia. /

5. Solicitar informacién de necesidades de las éreas. Y i

6. Analizar solicitudes de nuevos programas informaticos y/o modificacion de los existentes. 4;9 Vm \ -;I / \fé‘
7. Consolidar solicitudes. : : ]

8. Analisis del presupuesto aprobado para tecnologia.
9. Ajustar necesidades.

A
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10. Calenderacion y comunicacion de las adquisiciones.
11. Velar por el orden y el mantenimiento de los equipos y programas de la institucién.
12. Participar de las capacitaciones gue le son asignadas y realizar otras actividades institucionales a solicitud del superior inmediato.
13. Ejecutar los proyectos y/o actividades en el proceso de gestidn de calidad

para los funcionarios de la direccién asu cargo.

Funcionales Transversales Conductales
L oo 205 i . . Liderazgo en la supervisién de objetivos
1. Planifiacién y organizacion del desarrollo de sistema. |Integridad / Probidad. 5 lograrg P )
2. Autonomia en el desarrollo de sus funciones. Orientacién al servicio. Qrientacion a resuitados.

3. Realizacion del control y seguimiente de compro-
misos y propuestas de solucion.

4. Asesoria Técnica en la aplicacion de los instrumen-  |Flexibilidad y capacidad para administrar cambios
tos y normativas. organizacionales.

5. Gestion de planes, proyectos y programas de desa-
rrollos de sistema.

Resolucion de problemas, toma de deci-

Trabajo en equipo. sicién

Trabajo bajo precion.

Proactividad / Mejora continua

retacjones interpersonales
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Conocimientos genéricos:

1, Capacidad de pleaneacion, organizacion y seguimiento a lasa diferentes actividades del Area.

2. Qrientacion en logro de objetivos.

3. Relaciones humanas y publicas.

Conocimientos especificos:

1. Conocimiento de la estructura organizacional.

2. Conocimiento del Plan Estratégico y Mapa de Procesos de |a institucién.

3. Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

4. Conocer las leyes y nomrativas de administracion plblica aplicables a la institucion.

5. Conocimiento del MECIP / Manual de Caldiad de la Institucion.

6. Gestion de Procesos Informaticos.

Conocimiento Idiomatico:

1. Conocimiento del idioma Espafiol y Guarani.

2. Inglés nivel basico y técnico, no excluyente.

Habilidades requeridas por el cargo:

Formacion Académica y Capacitacion:
jzormacit emicay Lap.

1. Estudios de la especialidad (en Ingenieria de Sistemas Informaticos).

2. Titulos universitario, o estudiante universitario de los GHtimos 3 afios (en Ingenieria de Sistemas Informéaticos), excluyente.

3. Post-Graduacion: No excluyente (especializacién, maestrias, doctorado).

Experiencia Profesional:

1. Experiencia general minima de 3 afios, reciente y continua 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 afios

[Elaborado por: Equipo Tecnico MECIP Fecha: 14/11/2026
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 111 2.'_2025
Aprobado por; Consejo de Administracion Res. N° 08 — Acta N° 03 Fecha: 20/01/2026
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Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal

INSTITUCION:

Norma de Requisitos Minimos - MECIP:2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: Control de Planificacion (CP)
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO)
CODIGO:GTIC-PDC-06
VERSION VI

Dependencia: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
Nombre: JEFE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

Realizar investigacion para el disefio, desarrallo e impletacion de los sistemas y/o programas informaticas y velar por su permante actualizacion y
seguridad.

Supervisa a: Reporta a:

1. Programador 1. Director de Tecnologia de Informacion y Comunicacion
(8.1) Nivel de Responsabilidad del Ca?o Asociados a la Autoridad (Responsabilidades)
. Efectuar Ia planificacion de actividades del sector a su cargo de acuerdo a fos objefivas y metas esfablecidos y remetir al Centro Informatica para su
aprobacion
2. Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Pers. Munic.

3. Desarrollar un buen clima institucional.

4. Desempefiarse en el marco del Cédigo de Etica de la institucion.

5. Mantener el ambito labroal en forma organizada y apuntada al logro de los objetivos propuestos.

6. Cumplir con los procesos de su cargo: Jefe de Investigacion y Desarrolio.

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 con las demas areas de la institucion.

9. Elaborar informes de sjecucion de actividades y remitir al Director del Centro Informatico

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

11. Dirigir la ejecucion de planes, programas y projectos que estén a cargo de la Direccion.

1. Participar en la elaboracién de la Planificacion Estratégica institucional.

1. Participar en la elaboracién de. Presupuesto anual institucional.
3. Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y [as tareas, a ser ejecutadas por las dreas de trabajo dependientes de la Direccion
para el alcancede los objetivos propuestos.

4. Realizar todos los tramites de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de la institucién en lo que refiere a tecnologia.
5. Solicitar informacion de necesidades de las areas.
6. Analizar solicitudes de nuevos programas informéticos y/o modificacion de los existentes.

7. Consolidar solicitudes.

8. Analisis del presupuesto aprobado para tecnologia.

9. Ajustar necesidades.

10. Calenderacion y comunicacién de las adquisiciones.

11. Velar por el orden y el mantenimiento de los equipos y programas de la institucion.

12. Participar de las capacitaciones que le son asignadas y realizar otras actividades institucionales a solicitud del superior inme drate
13. Ejecutar los proyectos y/o actividades en el proceso de gestion de calidad para los funcionarios de la direccion asu cargo.

Funcionales Transversales Conductales
R N . : i Lidera la su jetivos
1. Planifiacion y organizacién del desarrollo de sistema. (Integridad / Probidad. a tograzrgo e e
2. Autonomia en el desarrollo de sus funciones. Orientacién al servicio. Orientacion a resultados.

3. Realizacion del control y sequimiento de compro-
misos y propuestas de solucion.

4. Asesoria Técnica en la aplicacion de los instrumen-  |Flexibilidad y capacidad para administrar cambios
tos y normativas. organizacionales.

5. Gestion de planes, proyectos y programas de desa-
rrollos de sistema.

Resolucion de problemas, toma de deci-

Trabajo en equipo. i
! qp sicion

Trabajo bajo precién.

-cha\ctividad !/ Mejora continua
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‘IEEIU

Ing. Crispin Colman % YDe d 0(

Dpto. Soporté Técnico ug. David
0. Hwestigacion y




Conocimientos genéricos:

1. Capacidad de pleaneacion, organizacion y seguimiento a lasa diferentes actividades del Area.

2. Orientacion en logro de objetivos.

3. Relaciones humanas y publicas.

Conocimientos especificos:

1. Conocimiento de la estructura organizacicnal.

2. Conocimiento del Plan Estratégico y Mapa de Procesos de la institucion.

3. Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

4. Conocer las leyes y nomrativas de administracion publica aplicables a la institucion.

5. Conocimiento del MECIP / Manual de Caldiad de la Institucion.

6. Gestion de Procesos Informaticos.

Conocimiento Idiomatico:

1. Conocimiento del idioma Espaniol y Guarani.

2. Inglés nivel basico y técnico, no excluyente.

Habilidades requeridas por el cargo:

Formacion Académica y Capacitacion:

1. Estudios de la especialidad (en Ingenieria de Sistemas Informéticos).

2. Titulos universitario, o estudiante universitario de los Gltimos 3 afios (en Ingenieria de Sistemas Informaticos), excluyente.

3. Post-Graduacion: No excluyente (especializacion, maestrias, doctorado).

Experiencia Profesional:

1. Experiencia general minima de 3 anos, reciente y continua en el area/dependencia debiendo ser esta experiencia comprobable en el sector privado
0 publico.

2. Experiencia especifica laboral en el campo minima de 3 afios

[Elaborado por: Equipo Tecnico MECIP Fecha: 14/11/2025
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 11/12/2025
Aprobado por: Consejo de Administracion Res. N° 08 — Acta N° 03 Fecha: 20/01/2026
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Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal

INSTITUCION:

Norma de Requisitos Minimos - MECIP:2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: Control de Planificacion (CP)
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO)
CODIGO:GID-PDC-06

Dependencia: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
Nombre: PROGRAMADOR
Codigo

Realizar investigacion para el disefio, desarrollo e impletacion de los sistemas y/o programas informaticas y velar por su permante actualizacion y
seguridad.

Reporta a:
Desarrollo

aprobacion.

3. Desarrollar un buen clima institucional.

4. Desempefiarse en el marco del Cédigo de Etica de |a institucion.

5. Mantener el ambito labroal en forma organizada y apuntada al logro de los objetivos propuestos.

6. Cumplir con los procesos de su cargo: Programador.

7. Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccidn en que el mismo sea propietario.
8. Mantener un canal de comunicacion con las demés areas de la institucion.

9

Elaborar informes de ejecucién de actividades y remitir al Jefe del Dpto. de Investigacién y Desarrolio de la Direccion del Centro Informatico

. Solicitar informacion de necesidades de las areas.

. Analizar solicitudes de nuevos programas informaticos y/o modificacion de los existentes.

1

2

3. Velar por el orden y el mantenimiento de los equipos y programas de la institucién.

4 realizar otras actividades institucionales a solicitud del superior inmediato.

. Participar de las capacitaciones que le son asignadas

Funcionales Transversales Conductales

2. Autonomia en el desarrollo de sus funciones. Orientacién al servicio. Orientacion a resultados.

3. Realizacion del control y seguimiento de compro-
misos y propuestas de solucion.

Resolucién de problemas, toma de deci-

Trabajo en equipo. I

Excelentes relaciones interpersonales

Conocimientos genéricos:

1. Orientacion en logro de objetivos. o e

2. Relaciones humanas y plblicas. Tl i

Conocimientos especificos: f /

1. Conocimiento de la estructura organizacicnal. | [

2. Conocer las leyes y normativas de administracién publica aplicables a la institucion. citnes {7 iy

3. Conocimiento del MECIP / Manual de Caldiad de la Institucion. A onal 7N O I/ P

Conocimiento Idiomatico: 2 & A 2%\ , =

1. Conocimiento del idioma Espaniol y Guarani. ez s sl

2. Inglés nivel basico y técnico, no excluyente. WO - \¥iR )/ —a) LT e
N _MJ0L. kenancm’l)wjfgma_,

Habilidades requeridas por el cargo: Zecinens? Presifients

. I 5

Formacién Académica y Capacitacion:
1. Estudios de la especialidad (en Ingenieria de Sistemas Informaticos).

2. Titulos universitario, o estudiante universitario de los ultimos 3 afos (en Ingenieria de Sistemas Informaticos), excluyente.
3. Post-Graduacion: No excluyente (especializacion, maestrias, doctorado).

Experiencia Profesional:
1. Experiencia general minima de 3 aros, reciente y continua 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 afios
Elaborado por: Equipo Tecnico MECIP

Fecha: 14/11/2025
Revisado por: Comité de Control Interno g _mmmm— Fecha: 11/12/2025
Aprobado por: Consejo de Administracion Res. N° 08 — Acta N°03 .7 .

Ing. Crispin Colman o A Oc'lmf!

scni . David Ortiz .,
noto. Soporte Técnico Ing. Da rt 2 |

Dpto. investigacion y Disan



Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal

INSTITUCION:

Norma de Requisitos Minimos - MECIP:2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: Control de Planificacion (CP)
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO)

CODIGO:GID-PDC-06
VERSION Vi

Dependencia: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
Nombre: IMPLEMENTADOR
Caodigo:

Realizar investigacion para el disefio, desarrollo impletacion de los sistemas y/o programas informaticas y velar por su permante actualizacion y seguridad.

Supervisa a: Reporta a:

1. Jefe de Investigacion y Desarrollo

1, Efectuar la planificacion de actividades del sector a su cargo de acuerdo a los objetivos y metas establecidos y remetir al Centro Informatica para su
aprobacion.

. Desempeniarse en el marco del Codigo de Etica de la institucion.

_Mantener el ambito labroal en forma organizada y apuntada al logro de los objetivos propuestos.

. Cumplir con los procesos de su cargo: Jefe de Investigacion y Desarrollo.

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

. Mantener un canal de comunicacion con las demas areas de la institucién.

. Elaborar informes de ejecucion de actividades y remitir al Director del Centro Informatico

w0 |o [N @ |o; | W

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

1. Participar en |a elaboracién de la Planificacién Estratégica institucional.

1. Participar en la elaboracién de. Presupuesto anual institucional.

3. Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y Jas tareas, a ser gjecutadas por las areas de trabajo dependientes de la Direccion
para el alcancede los objetivos propuestos.

4. Realizar todos los tramites de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de la institucién en lo que refiere a tecnologia.

5. Solicitar informacion de necesidades de las areas.

10. Calenderacién y comunicacion de las adquisiciones.

11. Velar por el orden y el mantenimiento de los equipos y programas de la institucién.

12. Participar de las capacitaciones que le son asignadas y realizar otras actividades institucionales a solicitud del superior inmediato.

13. Ejecutar los proyectos y/o actividades en el proceso de gestion de calidad para los funcionarios de la direccién asu cargo.

Funcionales Transversales Conductales

1. Realizacién del control y seguimiento de compro- Resolucién de problemas, toma de deci-

. 5 Trabajo en equipo. S
misos y propuestas de solucion. ! QUi sicién

Excelentes relacjénes jnterpersonales

I
Conocimientos genéricos: L =
1. Capacidad de pleaneacion, organizacion y seguimiento a lasa diferentes actividades del Area. ;  / | 1 7
2. Orientacién en logro de objetivos. ~I / LT -
—

3. Relaciones humanas y publicas.
Conocimientos especificos:

1. Conocimiento de la estructura organizacional.

3 Conocimiento del Plan Estratégico y Mapa de Procesos de |a institucion.

3. Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.
4. Conocer las leyes y nomrativas de administracién publica aplicables a la institucion.

5. Conocimiento del MECIP / Manual de Caldiad de la Institucion.
Conocimiento ldiomatico:

1. Conocimiento del idioma Espanol y Guarani.

2. Inglés nivel basico y técnico, no excluyente.

Habilidades regueridas por el cargo:

Formacién Académica y Capacitacion:
1. Estudios de la especialidad (en Ingenieria de Sistemas Informaticos).

Experiencia Profesional:

&

1. Experiencia general minima de 3 arios, reciente y continua en el area/dependencia debien sta experiencia comprobable en el s rpivadol= |
o publico. “Elincion
2. Experiencia especifica laboral en el campo minima de 3 anos

Elaborado por: Equipo Tecnico MECIP Fecha: 14/11/2026
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 11/12/2025
Aprobado por: Consejo de Administracion Res. N° 08 — Acta N° 03 R Fecha: 20/01/2026

Ing. Crispin Colman /
Dpto. Soporte Técnico



INSTITUCION:

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicion de Cargos
Ne: 62

Dependencia: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
Nombre: JEFE DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
Céadigo:

Disponer de una linea de base coherente y ordenada de las necesidades de la institucién, con priorizaciones alineadas a las melas y objetivos que
permita el desarrollo de los ejes estrategicos y el cumplimiento a las exigencias legales con respecto a la cobertura de necesidades institucionales
por la Maxima Autoridad.

Supervisa a: Reporta a:

. Asistente

. Cumplir con los procesos para la elaboracion de planificacion estratégica institucional.

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el efercicio de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Pers. Munic.
Desarrollar un buen clima institucional.
Desempeiiarse en el marco del Codigo de Etica de la institucion.

Mantener el ambito labroal en forma organizada y apuntada al logro de los objetivos propuestos.

. Cumplir con los procesos de su cargo: Jefe de Investigacion y Desarrollo.

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

N N N N e Sl B

. Mantener un canal de comunicacion con las demds areas de la institucion.

9. Elaborar informes de ejecucion de actividades y remitir al Director del Centro Informatico

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

gir la ejiecucion de planes, programas vy projectos gue estén a cargo de la Direccion.

1. Participar en |a elaboracién de la Planificacion Estratégica institucional.

1. Participar en la elaboracion de. Presupuesto anual institucional.
3. Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y las tareas, a ser ejecutadas por las areas de trabajo dependientes de la Direccion
para el alcancede los objetivos propuestos.

4. Realizar todos los tramites de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de la institucion en lo que refiere a tecnologia.
5. Solicitar informacion de necesidades de las areas.

6. Analizar solicitudes de nuevos programas informéticos y/o modificacion de los existentes.
7. Consolidar solicitudes.

8. Analisis del presupuesto aprobado para tecnologia.

9. Ajustar necesidades.

10. Calenderacion y comunicacién de las adquisiciones.

11. Velar por el orden y el mantenimiento de los equipos y programas de la institucion.

12. Participar de las capacitaciones que le son asignadas y realizar otras aclividades institucionales a solicitud del superior inmediato.
13. Ejecutar los proyectos ylo actividades en el proceso de gestidn de calidad para los funcionarios de la direccidn asu cargo.

o
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Funcionales Transversales

Conductales

1. Planifiacion y organizacién del desarrollo de sistema. |Integridad / Probidad.

Liderazgo en la supervision de objetivos
a lograr.

2. Autonomia en el desarrollo de sus funciones. Orientacion al servicio.

Orientacion a resultados.

3. Realizacion del control y seguimiento de compro-

misos y propuestas de solucion. Trahisjo omegupe.

Resolucién de problemas, toma de deci-
sicién

tos y normativas. organizacionales.

4. Asesoria Técnica en la aplicacion de los instrumen-  |Flexibilidad y capacidad para administrar cambios

Trabajo bajo precién.

5, Gestion de planes, proyectos y programas de desa-
rrollos de sistema.

Proactividad / Mejora continua

Excelentes relaciones interpersonales

Conocimientos genéricos:

1. Capacidad de pleaneacién, organizacion y seguimienio a lasa diferentes actividades del Area.

2. Orientacion en logro de objetivos.

3. Relaciones humanas y publicas.

Conocimientos especificos:

1. Conocimiento de la estructura organizacional.

2. Conocimiento del Plan Estratégico y Mapa de Procesos de la institucién.

3. Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

4. Conocer las leyes y nomrativas de administracion publica aplicables a la institugion.

5. Conocimiento del MECIP / Manual de Caldiad de la Institucion.

6. Gestion de Procesoes Informaticos.

Conocimiento |ldiomatico:

1. Conocimiento del idioma Espafiol y Guarani.

2. Inglés nivel basico y técnico, no excluyente.

Habilidades requeridas por el cargo:

Formacion Académica y Capacitacion:

1. Estudios de la especialidad (en Ingenieria de Sistemas Informaticos).

2 Titulos universitario, o estudiante universitario de los dltimos 3 afios (en Ingenieria de Sistemas Informéticos), excluyente.

3. Post-Graduacion: No excluyente (especializacion, maestrias, doctorado).

Experiencia Profesional:

o0 publico.

1. Experiencia general minima de 3 afios, reciente y continua en ol area/dependencia debiendo ser esta experiencia comprobable en el sector privado

2. Experiencia especifica laboral en el campo minima de 3 anos

; Do Clief
Ing. Crispin Colman &%:38’%'9(0
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