Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal
Municipal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS- MECIP 2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS.(PDC)
COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION.
PRINCIPIO:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CODIGO: GJ-PDC-04

Dependencia: Direccion Jundica.
Nombre: Director Juridico.

Velar por los intereses econémicos de la Caja en el area judicial y al mismo tiempo hacer que los actos
administrativos se encuadren dentro de la legalidad y de esta forma evitar errores por desconocimiento
juridico.
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Svtixpen}i-sa"a: 'Repo'rta a:
1 Departamento de Asuntos Juridicos |1. Presidencia
2 Depa.rt.amepto de Asuntos Juridicos 2. Miembros del Consejo
Administrativo

Representar y defender de acuerdo a los poderes otorgados por el Consejo de

1 Administracion y el presidente, en los juicios y sumarios en que la Institucion sea parte.
Intervenir directamente en todos los aspectos legales de la Institucién que son de sus

2 competencia y que son puestos a su consideracion, a través de dictamen y/ o parecer
juridico.

3 Dictaminar en los expedientes ingresados en la Caja relacionados con la parte legal, que
son derivados por la Presidencia para su estudio y consideracion.

4 Verificar antes de su firma los contratos y documentaciones a los efectos de proponer la
correcciones que correspondan con el fin de adecuarlos a la disposiciones legales vigentes.

5 Efectuar los tramites juridicos tendientes a cobrar las deudas pendientes de pagos via

judicial o extrajudicial.

Mantener informado por escrito a la Presidencia sobre el tramite de todos los casos
6 judiciales en donde de la Caja sea parte y asi como también sobre el movimiento de
expedientes y tareas realizadas.

Efectuar otras funciones relacionadas al &mbito juridico relacionadas a actividades de la

4 Caja y que lo asigne la Presidencia para su estudio y consideracion.
Elaborado por: Equipo Técnico MECIP Fecha:31/10/2023
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 18/12/2023
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Cualidades'ICompétenc_ias requeridas por el Cargo

Proactividad/|Planificacion y organizacién de los Liderazgo en la
Mejora distintos departamentos dela Integridad/Probidad/ Empatia |supervision de
Continua Direccion objetivos a lograr
Excelentes
felaCIones Autqnomla en el desarrollo de sus Orientacion al Servicio Orientacién a
interpersonallfunciones resultados
es
Resolucion
de Realizacion del control y seguimiento Tiabiie Biia i
problemas, |de compromisos y propuestas de Trabajo en equipo 9 t}Ot [ prason
toma de solucion colslante
decision
: : Cono‘qimi'entos y experiencias requeridas por el _carr_‘g‘]jd : ;
Conocimisntes il i B R

1 Amplio conocimiento de la Legislacién general vigente.

2 Conocimiento especifico en materia de Seguridad Social, Municipal, Tributaria, Ley Funcién

Publica.

3 Conocimiento en materia Constitucional, Civil, Penal, Procesal, Administrativo.
P N R sl A Tl T e R «W a
Habilidades requeridas por el cargo e o il

1 Capacidad de planeamiento y organizacién. Proactividad y trabajo en equipo

2 Capacidad de organizacion y amplio conocimiento en su area.

Capacidad de gestionar con el equipo de trabajo a su cargotramites juridicos tendientes a
cobrar las deudas pendientes de pagos via judicial o extrajudicial.

Formacion AcadémicalyCapacitacion: SREEir e il i Iy
1 Titulo profesional de Abogado.
2 Post graduacion: No excluyente (especializacion, maestrias, doctorado).

Experiencia Profesional:

1 Experiencia especifica minima de 5 afios.
Elaborado por: Equipo Técnico MECIP Fecha:31/10/2023
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 18/12/2023

Aprobado porf]Consejo de Administracién Res. N°72 - Acta N°10 ) Fecha: 14/02/2024
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W\ Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal
Municipal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS- MECIP 2015

PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS.(PDC)
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION.

PRINCIPIO.:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CODIGO:GJ-PDC-04
_VERSION: IV

Dependencia: Direccidon Juridica.

Nombre: Asistente.

Cadigo:

Efectuar tareas, realizando actividades de asistencia directa a la Direccién.

Reporta a:

1. Direccién de Asuntos Juridicos.

2 Jefe de Departamento Juridico Administrativo.
3. Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos,

1 Efectuar la Planificacion de Actividades de la Secretaria con la Direccion de Asuntos Juridicos.

2 Organizar la Agenda de Actividades de la Direccién de Asuntos Juridicos.

Habilitar un archivo ordenado y cronolégico en donde se archivaran todas las documentaciones
emitidas y tramitadas asi como los antecedentes legales, financieros, presupuestarios y

8 administrativos y otras documentaciones de importancia de la Caja, que sirvan de base para el
seguimiento y control, debiendo mantener permanentemente actualizado.

4 Recibir, registrar y procesar todos los documentos ingresados en |a Direccién de Asuntos Juridicos.
Efectuar las notas, circulares, memorandos, correspondencias y cualquier redaccién por escrito

5 efectuada por la Direccion de Asuntos Juridicos.

6 Recibir, registrar y distribuir las documentaciones tramitados en la Secretaria conforme a la
providencia del Director de Asuntos Juridicos.

- Poner a conocimiento de la Direccion de Asuntos Juridicos todas las documentaciones tramitados a

través de la Secretaria.

1 Autonomia en el desarrollo de su
funciones

he]

QOrientacion al servicio.

w

Trabajo bajo presion.

4(Prudente, Objetivo y responsable.

Elaborado por: Equipo TécnhicoMECIP Fecha:31/10/2023

Revisado por: Comité de Control Interno

Aprobado: Consejo de[‘\dministracién Re
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Conocimientos: : o
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1 Conocimiento de procesos y actividades a su cargo.
2 Conocimienoto basico de la Legislacién vigente.-
3 Conocimiento de sistemas Informaticos.
4 Conocimiento en Archico de Documentos, Redaccion y Ortografia
Habilidades requeridas por el cargo i R e % Tk Srett) i
1 Capacidad de organizacién., e iniciativa propia
2 Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad, idoneidad,

B responsabilidad.

4 Conocimiento basicos de los
procesos.

5

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

Formacion Académica y Capacitacion:

1 Estudiante de Derecho, Notariado, Administracion o afines.

2 Formacion complemetaria como: Secretariado Ejecutivo, Atencion al Publico, Relaciones Publicas y
Humanas, Manejo de sistemas informaticos, conocimiento en Archico de Documentos, Redaccion y
Ortografia.

Experiencia Profesional:

1
Experiencia_minima de 2 afios en tareas similares en Entidades del Sector Publico o Privado.
Elaborado por: Equipo TécnicoMECIP Fecha:31/10/2023
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha:18/12/2023
Aprobado: Consejo de Administragion Res.N°72 - Acta N°10 /ﬁeplilaj 14/02/2024




Cuja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS- MECIP 2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS. (PDC)
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION.

PRINCIPIO:ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Nombre: Abogados Dictaminantes
Caodigo:

7521 Rk oed

El estudio y manejo de los casos judiciales en el que sea parte la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal Municipal en el area
jurisdiccional,

e e e e T T N TR e e e e e
Supervisa a: Reporta a:
1 Asistentes. 1. Direccion de Asuntos Juridicos.

2 Jefe de Departamento Juridico Administrativo.
3. Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos.

el Cargo Asociados alaAutor]

—

Efectuar el estudio y analisis de los expedientes a los efectos de emitir su parecer juridico sobre cada uno de los

L casos.

2 Encargarse de la recepcion y tramite de los oficios, notificaciones y otros documentos girados a la Caja.

3 Dictaminar sobre expedientes administrativos y legales, por Indicacién de autoridad competente del Director de
Asuntos Juridico, o el Jefe de area.-

4 Verificar antes de la firma, los contratos y documentaciones a los efectos de proponer la correcciones que
correspondan con el fin de adecuarlos a la disposicicnes legales vigentes.

5 Atender toda consulta legal de las distintas dependencias y sectores de la Caja previa autorizacién de
la Direccion de Asuntos Juridicos.

6 Redactar y/ o revisar todas las documentaciones, escrituras, acuerdos, convenios y cualquier tipo de
documentacion, con el fin de verificar la legalidad de los mismos y emitir su parecer juridico.

7 Efectuar otras funciones relacionadas al ambito juridico relacionadas a actividades de la Cajay que lo asigne la

Direccién de Asuntos Juridicos para su estudio y consideracién.
~ (9)cualidades/Competencias reqt I

2wl A g S e T i 15

Excslantes relaciones Planificacién y organizacién Integridad/Probidad Supervision de

interpersonales objetivos a lograr
Gestion de planes, Auiqnomla en el desarrollo de sus Orientacién al Servicio Orientacién a
proyectos y programas. funcicnes resultados
< 2 ) N - Resolucion de
groa;;::w;dad.' Mejora SRf:giaczgir;:teelscontrol y seguimiento de Trabajo en equipo problemas, toma de
ontinu p - decision
Conocimientos: = : _ : s IR LR R i e
1 Amplio conocimiento de la Legislacién general vigente,
2 Conocimiento_especifico en materia de Seguridad Social, Municipal, Tributaria, Ley Funcién Publica.
3 Conocimiento en materia Constitucional, Civil, Penal, Procesal, Administrativo.
Habilidades requeridas por el'cargo &k i S = . T W
1 Capacidad de organizacion y conocimiento en su area.
2 Capacidad de trabajo en equipo.
3 Honestidad, idoneidad,
4 Conocimiento general de los procesocs.
5

Capacidad de planeacion, organizacién y seguimiento a las diferentes actividades del Area.
Formacion Académicay Capacitacion:

1 Titulo profesional de Abogado.
2 Post graduacién: No excluyente (especializacion, maestrias, doctorado).
Experiencia Profesional,___ e e S A ¥
1 . Experiencia esp;:j,ﬁ e 2 afos. A
70088 ¥ BIRS, [l i £o TOTSONL TSN\ V¢
Elaborado por: Equipo MECIP P e Un,;\j’u;,é\‘"»ﬁ Fecha:31/10/2028.16 "/ : \

Revisado por: [Gomité de Control Intergg.~5” "-’V/";:?\’& AN [/H Fecha: 18/12/2023"
e N Rk I oRBLIPaLLiDr ® i<

Aprobado por{ Consejo dgjAd Al i~ Fecha: 14.’02.’2?]24._
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> Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal
Municipal
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS- MECIP 2015
PARAMETRO DEFINICION DE CARGOS.(PDC)
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION.
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CODIGO:GJ-PDC-04
VERSION:IV

Dependencia: Departamento de Asuntos
Juridicos.

Nombre: Jefe/a del Departamento de
Asuntos Juridicos. ol
Cédigo:

El estudio y manejo de los casos judiciales en el que sea parte la Caja de Jubilaciones y Pensiones del
Personal Municipal en el area jurisdiccional.

S

Supervisa a: l B Reporta a: '
1 Asesores Dictaminantes. 1. Direccién de Asuntos Juridicos.
2 Asistentes.
_ Nivel dad del Cargo Asc dad
1 Orientar sobre la aplicacion de la legislacion en aspectos vinculados a los asuntos judiciales,
administrativos y financieros que se vinculen con la institucién.
5 Efectuar el estudio y andlisis de los expedientes a los efectos de emitir su parecer juridico
sobre cada uno de los casos.
3 Dictaminar en los expedientes ingresados en la Caja relacionados con la parte legal, que son
derivados por la Presidencia para su estudio y consideracién
4 Verificar antes de la firma, los contratos y documentaciones a los efectos de proponer la
correcciones que correspondan con el fin de adecuarlos a la disposiciones legales vigentes.
5 Atender toda consulta legal de las distintas dependencias y sectores de la Caja
previa autorizacion de la Presidencia
Redactar y/ o revisar todas las documentaciones, escrituras, acuerdos, convenios y cualquier
6 tipo de documentacion, con el fin de verificar la legalidad de los mismos y emitir su parecer
juridico.
- Efectuar otras funciones relacionadas al &mbito juridico relacionadas a actividades de la Cajay
que lo asigne la Presidencia para su estudio y consideracion.
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha:31/10/2023
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha:18/12/2023
Aprobado: Consej-ﬂ de Administracion Res, N272==A o /),%/ Fechall3/02/2024
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(9) Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo. -

i

Excelentes

: Liderazgo en la
ir:llzf;)g?seosna Planificacion y organizacién |Integridad/Probidad supervisién de

les objetivos a lograr
Gestion de

planes, Autonomia en el desarrolio Orientacién al Servicio Crientacién a
proyectos y (de sus funciones resultados
programas.

Proactividad |Realizacion del control y Resolucion de

!/ Mejora seguimiento de compromisos | Trabajo en equipo problemas, toma de
Continua Y propuestas de solucién decision

Trabajo bajo
presién
constante

Asesoria Técnica en la
aplicacion de la legislacion
vigente.-

Flexibilidad y capacidad para
administrar cambios organizacionales.

Conocimientos;

S

Amplio conocimiento de la Legislacién general vigente.

2 Publica.
3 Conocimiento en materia Constitucional, Civil, Penal, Procesal, Administrativo,
Habilidades requeridas por el cargo
1 Capacidad de organizacién y amplio conocimiento en su area.
2 Capacidad de trabajo en equipo e iniciativa propia.
Conocimiento general de los
3 procesos y actividades a
dirigir.
4

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

Formacién Académica y Capacitacion:

1

Titulo profesional de Abogado.

2

Post graduacion: No excluyente (especializacion, maestrias, doctorado).

Experiencia

Profesional:

1

Experiencia especifica minima de 3 afios.

Elaborado po

r._Equipo MECIP Fecha:31/10/2023

Revisado por

. Comité de Control Interno Fecha:18/12/2023

Aprobado: Con

bejo de Admin,(stracién Res.N°72- Acta N°10 Fecha:14/02/2024
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Cuaja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal
Municipal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS- MECIP 2015

PARAMETROS DEFINICIO N DE CARGOS. (PDC)
COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION.

PRINCIPIO:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CODIGO:GJ-PDC-04
VERSION: IV

fe e . .
Dependencia: Departamento Juridico
Administrativo.

Nombre: Jefe/a del Departemanto Juridico
Administrativo (o
Cédigo:

Objefivodel Cargo:

El estudio y manejo de los casos judiciales en el que sea parte la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal
Municipal en el area jurisdiccional.

Supervisa a: ' e

1 Asesores Dictaminantes. 1. Direccién de Asuntos Juridicos.

2 Asistentes.

| Nivel de Responsabi idad del Carg ados a la Autorid Bt et
Intervenir en todos los casos relacionados a los aspectos legales que son de su competencia y

1 que son puestos a su consideracion, a través de dictamen y/o parecer juridico, previa
designacion del Director de Asuntos Juridicos de la Institucion,

Encargarse de la recepcion y tramite de los oficios, notificaciones y otros documentos girados a

la Caja.

3 Dictaminar sobre expedientes administrativos y legales, por Indicacion de autoridad competente
y del Director de Asuntos Juridico.

4 Orientar sobre la aplicacion de la legislacion en los aspectos vinculados a los asuntos judiciales,
administrativos y financieros vinculados con la institucion.

5 Atender toda consulta legal de las distintas dependencias y sectores de la Caja previa
autorizacion de la Presidencia
Redactar y/ o revisar todas las documentaciones, escrituras, acuerdos, convenios y cualquier

6 tipo de documentacion, con el fin de verificar la legalidad de los mismos y emitir su parecer
juridico.

7 Efectuar ofras funciones relacionadas al &mbito juridico relacionadas a actividades de la Caja y
que lo asigne la Presidencia para su estudio y consideracién.

Elaborado por: Equipo TécnicoMECIP Fecha:31/10/2023

Revisado por: Comité de Control Interno ___Fecha: 18/12/2023




Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Excelentes
relaciones
interpersonale
s

Liderazgo en la
supervision de
objetivos a lograr

Planificacion y organizacion Integridad/Probidad

Gestién de

planes, Auto_nomla en el desarrollo de sus Orientacion al Servicio Orientacion a
proyectos y funciones resultados
programas.

Proactividad/ |Realizacion del control y Resolucion de
Mejora seguimiento de compromisos y Trabajo en equipo problemas, toma de
Continua propuestas de solucion decision

Trabajo bajo
presioén
constante

Flexibilidad y capacidad para
administrar cambios
organizacionales.

Asesoria Técnica en la aplicacion
de la legislacion vigente.

Conocimientos:

Foui b A
G a % =7
e e A oi

sl
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1 Amplio conocimiento de la Legislacién general vigente.
2 Publica.
3 Conocimiento en materia Constitucional, Civil, Penal, Procesal, Administrativo.
Habilidades requeridas por el cargo i . B i =
1 Capacidad de organizacion y amplio conocimiento en su area.
2 Capacidad de trabajo en equipo e iniciativa propia.
Conacimiento general de los
3 e o
procesos y actividades a dirigir.
4

Formacion Académica y Capacitacién:

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

i i e i i
w

1 Titulo profesional de Abogado.
2 Post graduacién: No excluyente (especializacion, maestrias, doctorado).

Experiencia Profesional:

1

Experiencia especifica minima de 3 afios.

Elaborado por: Equipo TécnicoMECIP

Fecha:31/10/2023

Revisado por: Comité de Control Interno

Fecha: 18/12/2023
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Fecha: 14/02/2024

Aprobado por: Consgjo de Administracion Res. N°72 Acta N°10
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