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= W, Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal
Municipal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015
Parametros Definicion de Cargos

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Codigo GR. GI. PDC. 04
VERSION IV

ia: Direccion de Recaudaciones
Nombre: Jefe Dpto de Ingresos

el Carg

Supervision de los trabajos del Dpto de

e

Ingresos, de acuerdo a la reglamentacion y normativa legal vigente.

i

Supervisa a: Reporta a:

1 Jefe de Div. Cobranzas
2 Jefe Div. Aportes, Préstamos y Varios

1. Direcctor de Recaudaciones

dad dalCargo Asociados &

1 Efectuar la planificacion semanal y mensual de los ingreso

2 Informar a las instituciones intergubernamentales la activiades solicitadas
3 Desempenarse en el marco del Cadigo de Etica de la Institucién. A
Mantener el &mbito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetivos propuestos. [

Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y las tareas, a ser ejecutadas por el departh@gbt% ;:

5 de Ingreso en busca del alcance de objetivos propuestos. X

6 Asignar las tareas y actividades correspondientes al Jefe de Division, conforme a las funciones y las ADC
responsabilidades establecidas

7 Efectuar una evaluacion periodica conjuntamente con los encargados de cada area sobre las actividades,

informaciones y documentaciones a ser remitidas.

8 Participar en la elaboracion de planificacion estratégica institucional

Participar de las capacitaciones que les son asignadas y realizar otras actividades institucionales a solicitud del

1 Titulo universitario, o estudiante universitario de los Gltimos 3 afos (en derecho, economia, contabiti e

. superior inmediato.
~ Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo
= e - = A
Integridad z:g:;T:je::gsd;:ﬁi]cr;zge‘j:f’p?;:ntas a Liderazgo en la supervision de objetivos a lograr | Trabajo en Equipo
Excelentes Atencion personalizada a los municipios . - Orientacién a
relaciones . Resolucion de problemas, toma de decisiones
L del pais. resultados
interpersonales
= Conocimlentos y experiencias requeridas por el cargo F 2
Conocimientos: e e 2 e =
1 Capacidad de planeacién, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del area.
2 Orientacion en logro de objetivos.
3 Relaciones Humanas y Plblicas.
4 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion,
5 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir. wok y B
6 Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion. 7 %G“' \ Y, 8
Habilidades requeridas por el cargo " s é e = 3
1 Sentido de pertenencia
2 Habilidad para manejar grupo de trabajo —
3 Capacidad para lidererar y motivar
[Formacion Académica y Capacitacion:. i g o 1 za
- o

administracion, o afines), excluyente.

|Experiencia Profesional; : £
1 Experiencia general minima de 3 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 3 afos.
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 10/11/2025
Revisado por: Control Interno Fecha: 11/12/2025

Aprobado por: Consejo de Administracién - Res. N° 08 - Acta Nro 03 Fecha: 20/01/2026




Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal

Municipal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015
Parametros Definicion de Cargos

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Codigo GR. GI. PDC. 04

VERSION IV

Dependencia: Direccion de Recaudaciones
Nombre: Jefe de Div. Facturacion y
Documentos

Momtoreo y segum‘uento de los Ingresos
Actuallzacmn de estados de cuenta e lnformes

fred
e

Experiencia Profesional:

1 debiendo ser esta expenenaa comprobable en el Sector prwado o publico.

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

Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 10/11/2025

Revisado por: Control Interno Fecha: 11/12/2025

Aprobado por: Consejo de Administracion - Res. N° 08 - Acta Nro 03 Fecha: 20/01/2026

Supervisa a: Reporta a:

1 Asistente 1 Jefa Dpto de |ngresos

1 Efectuar la plamﬁcacmn semanal de los 1ngresos /

2 Habilitar un archivo ordenado y cronologico de todas las documentaciones remitidas y emiy( S

3 Desempefarse en el marco del Codigo de Etica de la Institucién. /

4 Mantener el ambito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetivos / J P

5 Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y las tareas, a ser ejecftadafintr.- -

6 Asignar las tareas y actividades correspondientes a los asistentes

7 Participar en la elaboracion de planificacion estratégica institucional

T artrcTpar ac 1asy CAapacTialTurmeS qUT TS SUTT asigliauds y Todlilodl Uthdas ACTIVIaauaTS
8 inctitucionalac o coliqitud Aol coinarior anmnriutn
' CuahdadesICQmpetenclas requeridas por

Integridad Coordinacion de los cobros Liderazgo en la supervisic’:n de objetivos a
Excel'entes At.e_ncion pferslonahzada a los Resolucion de problemas, toma de Orientacion a
relaciones afiliados, jubilados y ..
. . decisiones resultados
interpersonales|pensionados
Conocimientos:

1 © B

2 Orientacion en logro de objetivos. b-\ A

3 Relaciones Humanas y Plblicas. 4

4 Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.

5 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir. =

6 Conocimiento del MECIP/Manual de Cahdad de la Institucion. E\'—J;-.r-s YA
Habilidades requeridas por el cargo e : &>

1 Sentido de pertenencia

2 Habilidad para manejar grupo de trabajo o i -

3 Capacidad para lidererar y motwar O% £ @
Formacién Académica y Capacitacion: = . ; o Retaudeqngs

1 |Conoc1m1entos en gestion de cobranzas excluyente e



Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015
Parametros Definicion de Cargos

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Codigo GR. GI. PDC, 04
VERSION IV

Dependenc1a Dlreccmn de Recaudamones
Nombre As1stente de Ingresos

Ingresos de las transferencias realizadas a la instutucion

Atencion, tramitacion de expedientes de jubilados, pensionados y afiliados, de acuerdo a la reglamentacion y normativa legal
vigente

i - |1. Jefe de Div. Cobranzas Aportes, Préstamos y Varios
__ Nivelde Responsabilidad del Cargo.

LS l / *qbﬂg«ad ae ‘. At e ”{’i

1 Reahzar las facturacaones egun documentacmn remitida por las mummpahdades
2 Habilitar un archivo ordenado y cronologico de todas las documentaciones remitidas y emitidas pertenecientes a
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 en la elaboracion de planificacion estratégica institucional
6 TaT CICTPAr OT (a5 CAPacItaciones que e SO asigimauds y reauzZar oo as actvigaues HISTcacionates a sotccaaaetT |
narior inmaodist o
- Cualidades/Competencias requel
. Realizar los ingresos con responabilidad, : : ; . .
Integridad - e Responsablidad en la ejecucion de las tareas Trabajo en Equipo
rapidez y eficiencia
Excelentes . ) - . . . i,
. Atencion personalizada a los afiliados, |Resolucion de problemas relacionado a sus Orientacion a
relaciones . . - g
g jubilados y pensionados actividades especificas resultados
interpersonales

Conocimientos y experiencias r

Conocimientos: e . e
1 Capacidad seguimiento a las diferentes actividades del area.
2 Orientacion en logro de objetivos.
3 Relaciones Humanas y Plblicas.
4 Conacimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucidn.
5 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.
6 Conocimiento del MECIP/Manual de Calldad de la Instltucmn
Habilidades requeridas por el cargo = . — .
1 Sentido de pertenencia
2 Habilidad para trabajar en grupo de trabajo
3 Reponsabilidad e Integndad
Formacién Académica y Capacitacién: ,
1 Secundario Concluido excluyente
Experiencia Profesional: =~ = =
1 experiencia comprobable en el Sector privado o publico.
2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 3 afos. / e

Elaborado por: Equipo MECIP [ Fecha: 10/41/2025H

Revisado por: Control Interno Fecha: 11/12/2025]

Fecha: 20’ 1/2 ;6’

ef"l"{a" 0hge

Aprobado por: Consejo de Administracion - Res. N° 08 - Acta I\Lr‘a 93 85




W, Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015
Parametros Definicion de Cargos

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Codigo GR. Gl. PDC. 04
VERSION IV

Dependenaa DII‘ECCIOI'I de Recaudaciones
Nombre: Cobrado

Gestion de Cobranzas fuera de la institucion, manejo de los procedimientos administrativos
en [as d1ferentes entldades mumc1pale5 a fm de la efectwa reahzacmn del proceso de cobranzas

Reporta a:
1. Jefe de Div. Cobranzas Aportes, Préstamos y Varios
2. Jefe de Dic. De Gestion de Cobranzas

1 Verificacion de las documentaciones necesarias para el cobro
2 Capacidad de Organizacion de ejecucion del itinerario de cobros
3 Desempefiarse 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 las capacitaciones que les son asignadas y realizar otras actividades institucionales a solicitud del
superior inmediato.
: S Cuahdades/Competenmas requeridas por el 5ar:go
Integridad Rea_hzar I C C_me,s canresponabilidad, Responsablidad en la ejecucion de las tareas Trabajo en Equipo
rapidez y eficiencia
EXCEI.G nies Atencion personalizada a los afiliados, ; s Orientacion a
relaciones . " Resolucion de problemas, toma de decisiones
; jubilados y pensionados resultados
interpersonales
e y experiencias requeridas por el
Conocimientos: : : = emmaEae o '
1 Capacidad 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 Institucién.
5 Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.
6 Conocimiento del MECIP/Manual de Cal1dad de la Instltucmn
[Habilidades requeridas por el cargo Lo
1 Sentido de pertenenma
2 Habilidad para trabajar en grupo de trabajo
3 Reponsabilidad e Integridad
Formacién Académica y Capacitacion:
1 Secundario Concluido excluyente
Experiencia Profesional: . - ; _ :
1 Experiencia general minima de 3 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 afios.

.
Elaborado por: Equipo MECIP p— /  Fecha: 10/11/2025,
Revisado por: Control Interno P& o\fﬁﬁ“}’ N Fecha: 17112/
Aprobado por: Consejo de cion - Res. N° 08 - %2\ /] | Fecha: 2y/01J2026
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, Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal

Municipal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS MECIP 2015
Parametros Definicion de Cargos

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Dependencia: Direccion de Recaudaciones

Codigo GR. GI. PDC. 04
VERSION IV

Nombre: Jefe de Gestion de Cobranzas

Actualizacion de

Monitoreo y seguimiento de las Documentaciones Remitidas por las Entidades Municipales

estados de cuenta e informes

Supervisa a:

Reporta a:

Asistente

1 Jefa Dpto. de Ingresos

Requenmrento a los Munlc1p1os del envio de las documentaciones exigidas

Habilitar un archivo ordenado y cronologico de todas las documentaciones remitidas y emitidas

interpersonales

2 de la division
3 Desempefiarse en el marco del Cadigo de Etica de la Institucion.
4 Mantener el ambito laboral en forma organizado y apuntado al logro de los objetivos
5 Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades y las tareas, a ser ejecutadas por
6 Asignar las tareas y actividades correspondientes a los asistentes
7 Participar en la elaboracién de planificacion estratégica institucional
8 Participar de las capacitaciones que les son asignadas y realizar otras actividades
institucionales a solicitud del superior inmediato.
~ Cualidades/Competencias reque L
Integridad Coordinacion de los cobros Liderazgo en la supervision de objetivos a
E {8 i i . . iz @ o
xcel_e HEES A .e n = p.ers:onahzada 5 b Resolucion de problemas, toma de Orientacio pf.& ho o
relaciones afiliados, jubilados y .. W' e
decisiones resultados

pensionados

Conocimientos:

_Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

L 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 general de los procesos y actividades a dirigir. -
6

Habilidades requeridas por el cargo

Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.

1 Sentido de pertenenCIa
2 Habilidad para manejar grupo de trabajo
3 Capacidad para llc!ererar y motivar

Formacion Acadé

émica y Capacitacion:

1

Experiencia Profesional:

1

debiendo ser esta expenencua comprobable en el Sector privado o pubhco

2

Experiencia especifica laboral en el campo minima de 3 afios.

Elaborado por:

Equipo MECIP Fecha: 10/11/2088

Revisado por: Control Interno

Fecha: 11/12/2025 ™

Aprobado por: Consejo de Administracion - Res. N° 08 - Acta Nro 03

Fecha: 20/01/2026




NORMA DE REQUISITOS MINIMOS- MECIP 2015
PARAMETRO DEFINICION DE CARGOS.{PDC)
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION.
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CODIGO:GR. GRR-PDC-06
VERSION:VI

: Gestion de Riesgo y Recuperacion
Nombre: Jefe de Departamento de Riesgo y Recuperacion

1 Asistente
2 Divisién Riesgo y Pre-Judicial 1. Director de Recaudaciones
3 Division Acuerdos Bilaterales y

Administrar los riesgos , en cuanto al disefio de las politicas, sistemas, metodologias y procedimientos para la
1 eficiente administracion de los riesgos asumidas o riesges que enfrenta, limites de exposicién a lo que se
encuentra expuesta la entidad.

Realizar llamados, reclamos, notificaciones y telegramas colacionados.

Desempenarse en el marco del Cadigo de Etica de la Institucion.

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

Remitir estados de cuentas a la Direccidn de Asuntos Juridicos para inicio de procesos judiciales

Control, supervisian y verificacion de Acuerdos Bilaterales suscriptos con municipios

Control, supervision y verificacian de Municipios con deudas en Demanda Judicial.

Participar en la elaboracion de planificacién estratégica institucionat

Participar de las capacitaciones que les son asignadas y realizar ofras actividades institucionales a solicitud del
sgpeﬁor inm;g_ziatg.

RE- A =R R = S B N VYY)

e

Elaboracion de estrategias y diseno de politicas de
gestion de recupero.

Basado en trabajos técnicos y no
influenciable por factores externos

Criterio Propio

Trabajo en Equipe

Capacidad de liderazgo y habilidad en la
toma de decisiones, planificacion y
supervision

Amplio conocimiento en el
drea

Orientacion a

Resolucion de problemas, toma de decisiones
resultados

:
eguimiento a las diferentes ai

Capacidad de planeacion, organizacion y s dades del area.

Orientacién en logro de objetivos.

Relaciones Humanas y Publicas.

Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.

Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

Conecimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.
s

|| a|w|m]|=

Capacidad de anatisis

Habilidades en el manejo de conflictos
Buen relacionamiento interpersonal
citagan: | T R
Titulo universitario area de Ciencias Econémicas, Contable, Administrativa o equivalente

il

Experiencia general minima de 3 anos, 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 afios.

Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 20/11/25
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 11/12/25
Aprobado por: Consejo de Administracién Res. N* 08 Acta N® 03 Fecha: 20/01/26




Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS- MECIP 2015
PARAMETRO DEFINICION DE CARGOS.{PDC)

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION.

PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CODIGO:GR. GRR.-PDC-06
VERSION:VI

Dependencia: Gestion de Riesgo y Recuperacion
Nombre: Asistente

Recuperar la cartera morosa de forma individual (afiliados activos y pasivos) o institucional (municipalidades).

Reporta a:

1. Jefe de Dpto. de Riesgo y Recuperacion

1 Colaborar estrechamente con el Dpto. de Riesgo y Recuperacion en cuanto a redacciones de informes varios

i Elaborar Estados de Cuentas solicitados por dependencias internas de la Institucion, afiliados activos y pasives o
instituciones municipales.

3 Atender peticiones, reclamos y/o solicitudes de estados de cuentas requeridos por los prestatarios.

4 Participar de las capacitaciones que les son asignadas y realizar otras actividades institucionales a solicitud del

superior inmediato.

e o

Seguimiento de las gestiones propias

del Dpta.

Atencion personalizada al afiliado
activo o pasivo

Integridad y Compromiso Liderazgo en la supervision nde objetivos a lograr |Trabajo en equipo

Orfentacion a
resultados

Relacionamiento interpersonal

Facilidad de expresion y comunicacion

Herramientas informaticas (Word, Excel, Internet, Sistema Informatico y otros programas)
Relaciones Humanas y Publicas.
Manejo e interpretacion de datos estadisticos

Redaccian de notas e informes

o O S

el cargo. 1
Aptd para el trabajo en equipn
2 Resistencia para el trabajo bajo presion
3 Habilidades en negaciacion
Formacién Académica y Capacitacion:

Estudiante Universitario de las carreras Ciencias Econémicas, Contable, Administrativa o equivalente.

Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2 afios

Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 20/11/25

Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 11/12/25
Aprobado por: Consejo de Administracién Res. N°08 Acta N'03 Fecha: 20/01/26




PRINCIPIO:

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS- MECIP 2015
PARAMETRO DEFINICION DE CARGOS.(PDC)

CGD}GO:GR-GRR.I':’DC-OS
VERSION:VI

5

Supervisa a: Reporta a:

1

2 1. Jefe de Dpto. de Riesgo y Recuperacion
3

1 Aplicar gestiones de cobros de acuerdo al reglamento de préstamos vigente,

2 Deteccion y revision de morosidad para su posterior recupero.

3 Elaborar Planillas de Descuentos Adicionales a ser remitidas a Instituciones municipales.

4 Elaboracion de Informes varios, Estados de Cuentas, Notificaciones y Colacionados.

5 Elaborar informes de morosidad de prestatarios para su inclusion al Consejo.

6 Elaborar Compramisos de Pagos.

7 Elaborar Planes de Pagos.

8 Elaborar informes de morosidad para su posterior cancelacion por Liquidacion de Préstamos
9 Atencidn personalizada a los afiliados

10 Acreditar pagos realizados por descuentos adicicnales

Recapilacion de documentos necesarios para la Demanda Prejudicial, que posteriormente seran remitidos a la

Direccion de Asuntos Juridicos de la Institucion

Cuatida tenc

Integridad y Compromiso

Seguimiento de las gestiones propias

del Dpto. Liderazgo en la supervision de objetives a lograr

Trabajo en equipo

Relacionamiento interpersonal

Atencion personalizada al afiliado
activo o pasivo
(i

Orientacion a

Facilidad de expresién y comunicacion
resultados

2 s

RNk s & . i G o 4]
Resoluciones y Reglamentaciones institucionales relacionados a las funciones

Herramientas informaticas (Word, Excel, Internet, Sistema Informatico y etros programas)

Relaciones Humanas y Piblicas.

Manejo e interpretacion de datos

por al cargo.

Redaccion de notas e informes

Aptitud para el trabajo en equipo

Resistencia para el trabajo bajo presién

Habilidades en negociacion

Elaborado por: Equipo MECIP

Fecha: 20/11/25

Revisado por: Comité de Control Interno

Fecha: 11/12/25

Aprobado por: Consejo de Administracién Res. N°08 Acta N°03

Fecha: 20/01/26




Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS- MECIP 2015
PARAMETRO DEFINICION DE CARGOS.(PDC)
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION.
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CODIGO:GR-GRR.PDC-06
VERSION:VI

Dependencia: Gestién de Riesgo y Recuperacion
Nombre: Divisién Acuerdos Bilaterales y Municipios en demanda

Arbitrar mecanismos que faciliten la regularizacion de las deudas correspondientes a Instituciones Municipales, de tal manera que el
funcionario municipal acceda a los beneficios que otorga la Caja

i
Reporta a:

1. Jefe de Dpto. de Riesgo y Recuperacion

Control de Pagos de cuotas de Acuerdos Bilaterales suscriptos conjuntamente con los municipios.

1

2 Tramites necesarios para la suscripcién de acuerdos bilaterales con municipios

3 Lllamados telefonicos a municipios, solicitando el pago de las cuotas vencidas y no pagadas
4

5

Notas de reclamos solicitando el pago de las cuotas vencidas y no pagadas
Intimacion de Pago via COPACQO (telefonograma) a municipio con atraso en pagos
Memorandos informando al jefe de departamento de Riesgo y Recuperacidn, sobre la situacion de los municipios

6 A )
en referencia a estados de cuentas de los mismos.

7 Recopilacién de documentos necesarios para la Demanda Prejudicial, que posteriormente seran remitidos a la
Direccién de Asuntos Juridices de la Institucién

8 Registro y control de importes de municipios con demanda judicial en proceso

9 Registro y control de cobros en concepto de demanda judicial a muncipios

Seguimiento de las gestiones propias
del Dpto.

Atencion personalizada al afiliado
activo o pasivo

Integridad y Compromiso Liderazgo en la supervision de objetives a lograr | Trabajo en equipo

Orientacion a

Relacionamiento interpersonal
P ltados

Facilidad de expresion y comunicacion

—

Resoluciones y Reglamentaciones institucionales relacionades a las funciones
Herramientas informaticas (Werd, Excel, Internet, Sistema Informatico y otros programas)

Relaciones Humanas y Pablicas.
Manejo e interpretacion de datos

(LN AR ENE B

Redaccion de notas e informes

Aptitud para el trabajo en equipo
Resistencia para el trabajo bajo presion
Habilidades en negociacion

cadémica y Capacitacién: Tl LR L
1 itulo universitario area de Ciencias Econdmicas, Contable, Administrativa o equivalente.
— T 7o _~_« 7o - -
Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2 anos

IE_laborado por: Equipo MECIP Fecha: 20/11/25
IRevisado por: Comité de Control Interno Fecha: 11/12/25
|Apmbado por: Consejo de Administracion Res. N°08 Acta N*03 Fecha: 20/01/26
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W Caja de Jubilaciones y
@ Pensiones del Personal
¥ Municipal
NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP2015

PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CODIGO: GR.GFCD.PDC.05 VersionV

 Cargo: JEFATURA - :
Dependencia: DIRECCION DE RECAUDACIONES :
Nombre: PROFESIONAL DE LA UNIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL

DOCUMENTAL
Cadigo:

2 : _ Objet joi ; : -
Apoyar en la implementacion del Sistema de Control Interno y desarrollo administrativo, dando cumplimiento a las normas, politicas,
procesos Yy procedimientos establecidos en las normas legales vigentes.

ivel de

7 Carg
Reporta a:

guhervisa a:

Gestion de Ingresos - Gestion de Riesgo y Recuperacion

vel de F abilidad

Planificar el propio trabajo en coordinacion con el Director de Recaudaciones.

Direccion de Recaudaciones

Programar, coordinar, controlar y evaluar las actividades del sector

Evaluar el sitema de control interne de las ejecucion de tareas y evaluar la tarea administrativa de acuerdo a las normas legales pertinentes

Evaluar la eficiencia y eficacia en el uso y destinc de los recursos
Promover constantemente mediante el analisis y la informacion oportuna y sustentada, mejoras continuas en los procesos operativos para optimizar

la gestién y transparencia de la administracion

Emitir informes y recomendaciones de las acciones de control realizadas

Efectuar el seguimiento correspondiente y comprobar la adopcidn efectiva de las medidas correctivas dispuestas como consecuencia de las
accicnes de control realizado

Otras tareas encomendadas por el superior inmediato e inherentes al cargo.

Manejo de la Legislacién vigente relacionada a la Institucién, conocimiento de la gestién administrativa, dominio de los programas
informaticos, manejo en la elaboracion de informes, conocer la naturaleza de la Institucion (Mision, Vision, Valores).

_ Conocimientos y experiencias requeridas

Conocimientos:

Ley 122/93

Legislacion Vigente relacionada a la Institucién.
Manejo de Office (Word, Excel, etc)

Manejo del Sistema COBOL y SQL.
Elaboracién de informes.

Habilidades requeridas por el cargo:
Compromiso con la Calidad del Trabajo

Consciencia Organizacional
Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo en Equipo
Responsabilidad

Formacién Académica y Capacitacion:

Profesional Universitario en Ciencias Administrativas. Excluyente

Experiencia Profesional:
2 afios en tareas relacionadas al puesto y/o en cargos de jefaturas o mandos medios en Instituciones Publicas y/o Privadas.
3 afios en tareas realizadas en Instituciones Publicas y/o Privadas.

Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 05/12/2025
Revisado por: Control Interno S Fecha: 11/12/2025
Aprobado por: Consejo de Administracién - Res. N° 08 Acta N° 3 20/01/2026 / echa: 20/0/N2026




N Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal
Municipal

NORMAS DE REQUISITOS MiNIMOS - MECIP 2015
Parametro Definiciéon de Cargos (PDC)
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION (CP)

PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO) Cadigo: GR-GAR- PDC-04
Version IV

Cargo' J.efatura

Dependencia: Direccién de Recaudaciones

Nombre: Jefe Dpto. de Agencias Regionales

‘;,’@wm,:
Monitoreo y segmmlento de las Filiales
Atencidn y tramitacidn de documentaciones y expedientes para sus respectivos procesos

Supervisa a:
1 Encargado de Filial

1 g Efectuar la planificacion de las achwdades de Ias diferentes fmales

Asignar tareas y actividades correspondientes a los encargados de las filiales, conforme a las funciones y

2 - .
responsabilidades establecidas
3 Desempefiarse en el marco del Cédigo de Etica de la Institucidn y las disposiciones de la Institucién CJPPM
4 Mantener el ambito laboral en forma organizada y apuntado al logro de los objetivos propuestos
6 Desarrollo de actividades de control seglin normativas
7 Control de los documentos respaldatorios conforme con los procesos
8 Pracesar documentaciones relacionadas a las necesidades de las filiales
9 Control y evaluacidn de los trabajos desarrollados

1 Planificacién y organizacién |Integridad/Transparencia Liderazgo en la supervision de objetivos a lograr

Autonomia en el desarrollo de| . . i 3 G . -
2 . Orientacidn al Servicio Orientacidn a resultados
sus funciones

Realizacion del control : ; .
3 . y Trabajo en equipo Resolucidn de problemas
segmmlento

Formadén Académma y Capacit
1 IProfesmnaI o |done0 en el drea, experlencna de 3 afios como minimo

Conocimientos genéricos:

1 Capacidad de planeacmn organizacion y seguimiento a las diferentes actwldades

2 Orientacidon en logros y objetivos
3 Relaciones humanas y publicas
4 Conocimiento de la estructura organizacional de la Institucién /\ \
5 Conoamlento general de Ios procesos y actwldades a dlrlglr
Habilidades requeridas por ¢ i
1 Ser imparcial, smcero Yy honesto .
2 Ser discreto y comprender el concepto de confidencialidad 3
3 Capac:dad para liderar, motwar e
Experiencia Profesional: e _ <)
1 sector publnco y privado s
2 Experiencia laboral en el sector publico o gmpresas privadas| h
Elaborado por: Equipo MECIP : FedFecha: 02/12/2025
Comité de Control Interno & i ”‘ /F?I\’echa: :].,1/1272025

. Peeha: 20/01/2026




W, Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal
Municipal
NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
Parametro Definicion de Cargos (PDC)

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION (CP)

PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO) Cédigo: GR-GAR- PDC-04

Version IV

Cargo' Encargado de Fjlia[.,

Dependencia: Direccién de
Recaudaciones

Nombre: Jefe Dpto. de Agencias
Regionales

©

Monitoreo y segmmlento de las Filiales

Atencion y tramitacion de documentaciones y expedientes para sus respectivos procesos

Supervisa a: Reporta a:

1 Asistente 1. Director de Recaudaciones

2. Jefe de Agencias Regionales

1 Efectuar las actividades de la filial a su cargo

2 Ejecutar sus labores en tiempo y forma

3 Desempefiarse en el marco del Cédigo de Etica de la Institucién

4 Mantener el ambito laboral en forma organizada

6 Desarrollo de actividades de control seglin normativas

7 Control de los documentos respaldatorios conforme con los procesos

8 Procesar documentauones relacmnadas a Ias necemdades
Excelentes i L. L

. 4 . Liderazgo en la supervision de objetivos a

1 relaciones Trabajo en equipo
. lograr
interpersonales
Proactividad . . .

2 ) / Integridad/Transparencia Resolucién de problemas 3
Mejora Continua :
Realizacion del b\

3 control y Orientacidn al Servicio Orientacion a resultados k
seguimi

Formacién Academlca /

1 |Profe510nal o |doneo en ef area

Conoamientus generlc

1 Asegurar el conveniente resguardo de las documentactones

3 Capaadad para trabajar en equo y seguir directrices

2 Registrar los documentquﬁﬁldos y enviados

3 Relaciones humanas y publicas

4 Conocimiento de la estructura organizacional de la Institucién

5 Conocimiento general de Ios procesos v actlwdades a reallzar /’\on
Habilidades requeridas ‘ o A ep0d)

1 Ser honesto y tener sentido de pertenencna 2 o

2 Ser discreto y comprender el concepto de confidencialidad @t

1 [Expenenc:la Iaboral en el sector pubilco o0 empresas privadas (2 afios como minimo)

quipo MECIP Fecha: 02/12/2025
N Fecha: 11/12/2025

Fecha: 20/01/2026
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"3, Cafa de Jubilaciones y
Pensiones del Personal
Municipal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015

Parametros definicion de Cargos
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL COD. GCH-GP-PDC-06
VERSION VI

Macroproceso: [ Gestion de Recaudaciones

Cargo: DIRECTOR Nivel de Autoridad

Dependencia: Direccion de Recaudaciones (x) Administrativo

Nombre: Director de la Direccion de Recaudaciones

Objetivo del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de recaudacion de ingresos institucionales, garantizando eficiencia,
transparencia y cumplimiento de las normativas vigentes.

Nivel de Autoridad del Cargo

Supervisa a: Gestion de Ingresos Reporta a: Presidencia

Supervisa a: Gestion de Riesgos y Recuperacion Reporta a: Miembros del Consejo
Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

supervisar la gestion de cobros y Recaudaciones. Elaborar informes de Recaudaciones de los distintos Municipios. Atender
consultas de Afiliados. Ejecutar otras funciones relacionadas al cargo y que lo asigne la Maxima Autoridad.

Cualidades requeridas por el Cargo
**Liderazgo™**: Capacidad para guiar, motivar y gestionar equipos, tomando decisiones gue beneficien tanto a los
empleados como a la organizacion. Debe inspirar confianza y respeto en su equipo.
**Comunicacion efectiva**; Habilidad para comunicarse claramente tanto de manera verbal como escrita. Debe ser capaz
de transmitir informacion de manera efectiva a todos los niveles de la organizacion y mediar en situaciones conflictivas.
**QOrganizacion y gestion del tiempo**: Debe ser capaz de manejar multiples tareas y proyectos simultaneamente,
gestionando plazos y priorizando actividades de manera eficiente.. **Habilidades interpersonales**: Capacidad para
interactuar de manera efectiva con personas de diferentes niveles y antecedentes, fomentandc;?tiones laboral

positivas.
wk. ¥

**Toma de decisiones**: Debe tener la capacidad de tomar decisiones informadas y justas.**C fdng;alldad y étic

Conocimientos: *CONOCIMIENTOS DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS,
*CONOCIMIENTO DE PLANIFICACION Y GESTION DE PERSONAS
*DESEMPENO POR COMPETENCIAS,

*CONOCIMIENTO LEGISLACIONES (LEY 1626,LEY 122, LEY DE
PRESUPUESTO Y SUS RESPECTIVAS NORMATIVAS)

*CONOCIMIENTO DE LA NATURALEZA DE LA INSTITUCION

(MISION, VISION)

*MANEJO DEL IDIOMA GUARANI . CASTELLANO

Habilidades requeridas por el cargo: PLANIFICACION, BUEN TRATO HACIA LAS PERSONAS, TRABAJC DE EQUIPO, LIDERAZGO,
EMPATIA.

Formacion Académica y Capacitacion: Educacion media completa. La amplia experiencia institucional y la antigiiedad en la carrera
administrativa seran consideradas como formacion equivalente para el ejercicio del cargo.

Experiencia Profesional: EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA DE 05 ANOS EN TAREAS RELACIONADQAS AL CARGO O AREAS
AFINES

2 ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL LABORAL EN TAREAS
RELACIONADAS AL PUESTO EN CARGOS DE JEFATURAS O
MANDOS MEDIOS EN INSTITUCIONES PUBLICA Y/O PRIVADAS.
(EXCLUYENTE)

FUNCIONES Y TAREAS

vrﬂ ‘nrdp RF‘(‘
1 **Supervisar la gestion de cobro**: Asegurarse de que el proceso de pago de Aportes Patronal como Personal-se reerr' ice

de manera puntual y precisa, cumpliendo con los ciclos establecidos (mensuales).

2. **Proponer mejoras en los procedimientos de cobros.

3. ™ Controlar el registro de ingresos, y realizar reportes a la Maxima Autoridad Institucional.
4. **Atender Consultas de los Afiliados

5. **Coordinacion con todas las areas para registrar debidamente todos los Ingresos.

Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 1771172025
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha:T1/1Z72025

Aprobado por: Consejo de Administracion Res.N' 08 Acta N° 03 Fecha:20/01/2026
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