% Cuja de Jubilaciones y
Pensiones def Persongl
Municipal

NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015

Parametro Definicion de Cargos
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION (CP)

Cadigo: GAF - GT - PDC - 06

PRINCIPIOS: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EOQ) Version VI
Macroproceso: Gestién de Administrativa y Financiera (GAF)
Proceso: Gestion de Tesoreria (GT)
Cargo: Jefatura (Profesional) Estratégico
Dependencia: Direccion de Administracion y Finanzas NIVEL DE AUTORIDAD |Administrative (x)
Nombre: Jefe Dpto. de Tesoreria Operativo
Objetivo del Cargo:
Garantizar la recepcion, control y distribucion de los ingresos de la institucion.
Nivel de Autoridad del Cargo
Jefatura
Supervisa a: Reporta a:
1 Encargado/a de Caja Chica
1. Director/a de Admnistracion y Finanzas
2 Auxiliares Administrativos del area

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)

Realizar el Plan de Actividades del Departamento de Tesoreria, realizar los trabajos y controlar los
resultados para el logro de los objetivos del Departamento

1

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio del

- departamento asignado.

3 Desempeniarse en el marco del Cédigo de Etica de la Institucion y las disposiciones de la Institucién

4 Cumplir con los procesos a su cargo.

5 Mantener un canal de Comunicacion directa y permanente con la Direccién de Administracion y Finanzas

(8.2) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)
1 Realizacion de arqueos de fondos, otros valores y custodia de los mismos.

2 Realiza los procesos de la gestion bancaria.
3 Revision y firma todos los cheques expedidos por la Institucion.
4 Mantener constante comunicacion con los distintos bancos,Control de chequeras
5 Control de funciones del personal a su cargo.
6 Mantener el ambito laboral de manera organizada, apuntando al logro de los ojetivos.
7 Sumistro de informes
Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo
Funcionales Transversales Conductuales

1 Reahzacu?n del controll‘y seguimiento de Trabajo en equipo Resolun.:ig'n de problemas, tom

compromisos de solucion de decision

i lUo d : o5 Sy ; F

2 Auto‘nomm EnRldeser € sus Orientacion al Servicio Orientacion a resultados

funciones
3 Asesoria Técnica Manejo de estrés Trabajo bajo presién congta
4 Gestion de planes, proyectos y programas |Flexibilidad, Motivadora Proactividad/ Mejora Cont

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Formacion Académica y Capacitacion:
1 Titulo universitario, no excluyente (contabilidad, administracion, auditoria, economia y afines).
2 Post graduacion: No excluyente (especializacion, maestrias, doctorado).

Conocimientos genéricos:
1 Conocimiento de los principios, metodos y procesos administrativos

2 Conocimientos de sistemas de gestion, normas o referecnias a las distintas situaciones Administrativas

3 Conocimiento de requisitos legales y reglamentarios y sus autoridades gubernamentales como las
terminologias legal basica

4 Conocimiento de la Organizacion y el contexto de la Institucion

Habilidades requeridas por el cargo

1 Ser imparcial, sincero y honesto

2 Ser discreto y comprender el concepto de confidencialidad
Experiencia Profesional:

Experiencia general minima de 1 afo de caracter operativo, supervisorio y estrategico en el area de “x\o

1
Tesoreria. m\: oy g
2 Experiencia General de 2 afos en Instituciones del Sectar Plblico o privado e
Elaborado por: Equipo MECIP Fech Fecha: 26/09/2025
Revisado por: Comité de Control Interno Fecl Fecha: 11/12/2025 P
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NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015 '

Parametro Definicion de Cargos

COMPONENTE: C

ONTROL DE LA PLANIFICACION (CP}) " Codigo: GAF - GT - PDC - 06

PRINCIPIOS: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO) Version Vi
Macroproceso: Gestion de Administrativa y Financiera (GAF)

Proceso: Gestion de Tesoreria (GT)

Cargo; Auxiliar Tecnico Administrativo Estratégico
Dependencia: Direccion de Administracion y Finanzas NIVEL DE AUTORIDAD |Administrativo

Nombre: Auxiliar Tecnico Administrativo

Operativo (x)

Objetivo del Cargo:

de apoyo al funci

Apoyar en las gestiones administrativas a fin de garantizar el cumplimiento de erogaciones en diversos conceptos sirviendo

onamiento institucional para el cumplimiento de los objetivos misionales

Nivel de Autorid

ad del Cargo

Administrativo

Supervisa a: Reporta a:

1. Departamento de Tesoreria

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)

1

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y tecnico que rige la institucion.

Desarrollar un buen clima organizacional

Desempeiiarse en el marco de Codigo de Etica de la Institucion

Mantener un canal de comunicacién permanente con el Deparamento de Administracion

Cumplir con los procesos de su cargo

Paricipar de manera directa en los procesos que guardan relacion con el area de su responsabilidad

gl A w|N

Conocimiento de las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la institucion

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)

1 Recepionar, clasficar, registrar y distribuir documentos recibidos en el departamento
2 Elaborar notas y memorandos respectivos
3 Cuidar y mantener los archivos de documentos recibidos y remitidos.
4 Elaborar cheques, en el sistema Cobol y SQL
5 Confirmacion de facturas en el sistema Cobol y SQL
5 Atencion al afiliados activos y pasivos inherentes al cargo
Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo
Funcionales Transversales Conductuales
1 Realizacic?n del contro.l‘y seguimiento de Trabajo e equipo Resolu?iép de problemas, toma
compromisos de solucion de decision
2 Auto.nomia en el desarrollo de sus Orientacion al Servicio Orientacion a resultados [—\
funciones
3 Asesoria Técnica Manejo de estrés Trabajo bajo presion Conﬁtpaﬂ%l o
4 Gestion de planes, proyectos y programas |Flexibilidad, Motivadora

PRy
g?yﬁé_,-}'(

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Formacién Académica y Capacitacion:

1

lEstudiante y/0 egresado de las carreras de administracion, Contabilidad o afines

Conocimientos genéricos:

1

Conocimiento de los principios, metodos y procesos administrativos

Z Conocimientos de sistemas de gestién, normas o referecnias a las distintas situaciones Administrativa?\

3 Conocimiento de requisitos legales y reglamentarios y sus autoridades gubernamentales como las \:
terminologias legal basica

4 Conocimiento de la Organizacion y el contexto de la Institucion

Habilidades requeridas por el cargo

1

Ser imparcial, sincero y honesto

2

Ser discreto y comprender el concepto de confidencialidad

Experiencia Prof:

esional:

1

Experiencia general de 1 afio continuada como operativo en el area/dependencia, debien
comprobable, ya sea en el sector privado o publico. i

2

Experiencia especifica laboral en el campo minima de 1 ano. e

Elaborado por: Equipo MECIP

Fech Fecha: 26/09/2025 ““So—s

Revisado por: Comité de Control Interno

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

Fect Fecha: 11/12/2025 /'gmnug
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Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Municipal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015

_ PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION ' ‘ '

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

CODIGO: GAF-GT-PDC-05

VERSION: V
Subproceso: [Gestion Division Tributario
(Cargo: Operativo (Encargado) ' ‘ Nivel de Autoridad Estratégico
Dependencia: Departamento Tributario ‘ Administrativo
Nombre: Asistente Administrativo (Asistente Triburario) ‘ _ Operativo X
Codigo:

Objetivo del Cargo:

Asistir y ayudar a realizar declaraciones de impuestos correctamente y orientar a la Institucién para que cumplan oportunamente con la declaracion y
pago de los tributos, fortaleciendo la practica fributaria de alto nivel y comprender el sistema tributario paraguayo, evaluar los riesgos y contingencias que
representa para la Institucion el incumplimiento de las normas establecidas en la ley

Nivel de Autoridad del Cargo
Asistente Administrativo
Supervisa a: Reporta a:

Jefatura - Gestion Tributario

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (Division de Gestion Tributaria)

Ejecutar sus labores en tiempo y forma
Manejo de documentos, informe, equipos y muebles.

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y organizacion de la oficina asignada
Desempefiarse en el marco del Cédigo de Etica y de Buen Gobierno de la institucion.

Realizar tramites administrativos varios a nombre de la Institucion '

Realizar pagos de impuestos y tasas.

Archivar y mantener ordenado todas las documentaciones correspondientes
Cualidades requeridas por el Cargo
Funcionales Transversales Conductuales

Realizacion del control y seguimiento de compromisos

o Orientacion al Servicio Orientacion a resultados
de solucion

. . Resolucion de problemas, toma de
o Trabajo en equipo .
Apoyo y asesoria Tecnica decisién

. Eficiencia Trabajo bajo presion constante
Gestion contable en los planes, proyectos y programas

Proactividad/ Mejora Continua

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
Relaciones humanas y publicas.

F-%
Conocimiento general de los procesos vy actividades a su cargo x
Manejo de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.). ; — X\
Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila). Sy A L e
Conocimiento del idioma Espafiol — Guarani, excluyente. v a] sad L)
Ingles nivel basico, no excluyente. -7 d. =k
Conocer las leyes y normativas de administracién publica aplicables a la Institucién (0 7 4%
Conocimiento basico del funcionamiento administrativo, estructura organizacional AR R FHA
Habilidades requeridas por el cargo: W { % Le | el
Conocimiento acabado de las Reglamentaciones, Prinipios y Normas contables y tributarias N N Zoid el Lepohar
Conocimiento y Manejo del Sistema Integrado de Contabilidad - SICO ' Ab R
Conocimiento y Manejo del Sistema Marangatu - On-Line st :\
Formacién Académica y Capacitacién: {
Egresado de la carrera de Ciencias Contables - excluyente. \ ]
Titulo universitario - excluyente. ] N ]

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

Experiencia general de 3 afios, reciente y continuada en el area/dependencia debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o piblico.
Experiencia especifica en tareas relacionadas en el cargo minima de 3 afos. Exluyente.

Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 03/11/2025

Revisado por: Comité de Control Interno ] ' Fecha:03/11/2025

\_LLL -,
. Ignacja Riquelme
tora de Admihistracion y Finanzas




y Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal

Municipal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAI\QETROS DE_FINICION D§ CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
CODIGO: GAF-GT-PDC-05

VERSION: V
Proceso: [Gestion Tributario
Cargo: Operativo Jefe Nivel de Autoridad Estratégico
Dependencia: Departamento Tributario Administrativo X
Nombre: Jefatura de Departamento Tributario Operativo
Cadigo:

Objetivo del Cargo:

Realizar declaraciones de impuestos correctamente y orientar a la Institucion para gue cumplan cportunamente con la declaracion y pago de los tributos,
fortaleciendo la practica tributaria de alto nivel y comprender el sistema tributario paraguayo, evaluar los riesgos y contingencias que representa para la
Institucion el incumplimiento de las normas establecidas en la ley

Nivel de Autoridad del Cargo

Jefe de Departamento

Supervisa a: Reporta a:

Asistente Administrativo (Asistente Triburario) Direccion de Administracion y Finanzas.

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Ejecutar sus labores en tiempo y forma

Manejo de documentos, informe, equipos y muebles.

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y organizacion de la oficina asignada
Desempefiarse en el marco del Cédigo de Etica y de Buen Gobierno de la institucion.

Realizar trémites administrativos varios a nombre de la Institucion

Realizar pagos de impuestos y tasas.

Archivar y mantener ordenado todas las documentaciones correspondientes

Cualidades requeridas por el Cargo

Funcionales Transversales Conductuales
Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacidn al Servicio Orientacion a resultados
Realizacion del control y seguimiento de compromisos Trabajo en equipo Resolucion de problemas, toma de
Apoyo y asesoria Técnica Eficiencia Trabajo bajo presion constante
Gestion contable en los planes, proyectos y programas ProaiAnad Mejiia Cantnla

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Relaciones humanas y publicas.

Conocimiento general de los procesos y actividades a su cargo

Manejo de paguete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, efc.).

Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila). Wi

Caonocimiento del idioma Espafiol — Guarani, excluyente. z Ji

Ingles nivel basico, no excluyente. e e TN

Conocer las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucion 47 0N A %Y

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo, estructura organizacional S P s T
o 0

Habilidades requeridas por el cargo:

Conocimiento acabado de las Reglamentaciones, Prinipios y Normas contables y tributarias

Conocimiento y Manejo del Sistema Integrao de Contabilidad - SICO

Conocimiento y Manejo del Sistema Marangatu - On-Line
Conocimiento de Sistemas locales de la SET (Hechuka, Tesaka, Aranduka)
Formacién Académica y Capacitacién:

Egresado de la carrera de Ciencias Contables - excluyente.

Titulo universitario - excluyente.

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

Experiencia Profesional:

Experiencia general de 3 afos, reciente y continuada en el area/dependencia debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o pﬂbM

Experiencia especifica en tareas relacionadas en el cargo minima de 3 afos. Exluyente.

Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 03/11/2025

onsejo de Administracion - Res. N°08 - Acta N°03

Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 03/11/2025

Moo . ]
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f#clora de Administracion y Finanzas
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W, Caja de Jubilaciones y

ensiones del Personal NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
Municipal

Parametro Definicion de Cargos
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIOS: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EC)

Dependencia: Direccion de Admlmstrac:on y Finanzas
Nombre Dlrectorla )

Admmlstrar los recursos f1nanc1eros y matnales de la Institucién.

Mantener la operatividad y el funcionamiento éptimo de la Intitucién.

Fiamflcar, orgamzar, dirigir y controlar la gestion de los recursos Instltuaonales
R g

Dlreccu&n
Supervisa a: Reporta a:
1 Gestion de Contabilidad.
2 Gestidn Presupuestario.
3 Gestion de Administracion.

. = 1. Presidente
Gestidn de Fiscalizacion y Control de

Expedientes de Pagos.
5 Gestmon de Tesoreria.

) . s a la Autaridad {responsabilidade:
Plamﬁcar '.as Actwudades, dmgw y orientar los traba]os controlar los resultados y crear estrategias para el
Conacer de manera actualizada el ordenamiento normative y técnico que rige el ejercicio de la direccién
Desarrollar un Buen Clima Organizacional.

Desempefarse en el marco del Codigo de Etica de la Institucion y las disposiciones de la Institucion CJPPM
Mantener el ambito laboral en forma organizada y apuntado al logro de los objetivos propuestos.Supervisar al
Gestionar soporte logistico y administrativo, establecientos mecanisco para mantener expedientes

Mantener un canal de Comunicacion directa y permanente con Presidente del Consejo de Administracion
Liderar y Coordinacién el Comité de Suministro Publico.

Tomar decisiones trate icas, basandose en analisis financieros detallados contnbuye ala toma de
bbb Seialeds bttt it e

W lee|N|ov|o| bW )=

Conocer el Plan estrategico/

1 lan operativo Anua g
2 Gestionar el presupuesto. Elaborar y supervisar el presupuesto de la Institucion, esto implica la asignacion
3 Desarrollar actividades| presupuestarias, contables,financieros, de gestion y procedimientos que garanticen la
4 Evaluar Riesgos, anticipar desafios economicos y desarrollar estrategias para proteger los intereses financieros
5 Generar informes financieros comprensibles. comunicar de manera efectiva la situacion financiera de la
6 Actuar como nexo principal con las Instituciones Financieras.
7 Liderar las mejoras administrativas de la Insitucion.
8 Controlar que los bienes y servicios sea recibidas conforme a la licitacion publica.
9 Velar por el cumplimiento de los compromisos Insitucionales en tiempo y forma.
9) Cualidadeleompetenmas requeridas por el Cargo i

Funcionales : Transversales Conductuales

1 Planificacién y organizacién Integridad/Transparencia Liderazga-enla sapepdsion de

objetivos a lograr
2 Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacion al Servicio Orientaci6n a resultados
Realizacién del control y seguimiento de

Resolucion de problemas, toma

3 A Trabajo en equipo =S
compromisos de solucion . S de decision
4 Asesoria Técnica Manejo de estrés Trabajo bajo presion constante
/& a8 Jug ;\
4 - ;
i o (33\ Perﬁc, = Gestion de planes, proyectos y programas Flexibilidad, Motivadora Proactividad/ Mejora Continua
N

(10) Conoc:mientos y expenencias requeridas por el cargo
jrmacién Académica y Capacitacion: -
Titulo universitario, no excluyente (contabilidad, administracion, auditoria, economia y afines).
Post graduacion: No excluyente (especializacion, maestrlas, doctorado).

{10,2 Conocimientos genéricos: :

1 Conocimiento de los principios, procesos y metodos de realizacion de una Auditoria

2 Conocimientos de sistemas de gestion, normas o referecnias a las distintas situaciones de auditorias
3 terminologias legal bésica
4 Conocimiento de la Organizacion y el contexto de la Institucion
Habilidades requeridas por el cargo : .
1 Ser imparcial, sincero y honesto
2 Ser discreto y comprender el concepto de confidencialidad
<14 3 Capacidad para lidererar, motivar sm perder la flrrneza
=|#0.1 Formacién Académica y Capacitacion: - - :
1 publica, Auditoria Forense, Auditoria Gubernamental MECIP,), excluyente.
2 Titulo universitario (en derecho, economia, contabilidad, administracion, o afines), excluyente.
3 Post graduacir’m- No excluyente (especializacién, maestrias, doctorado).
_ _|11. Experiencia Profesional: - . : -
lgnaC| R'\que.lme 1 Experiencia comprobada no menor a 2 aios en labores de Administracién.
dmin siracion iFmanzaﬂ 2 Explerlenaa General de 3 afios en Instituciones del Sector Piblico o privado
radeh Elaborado por. Equipo MECIP Fecha: 14/10/2025
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 11/12/2025
Aprobado por: Res. N° 08 Acta N° 03 Fecha: 20/01/2026
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COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION

PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CODIGO: GAF-GA-PDC-05
VERSION:V

Proceso: GESTION DE ADMINISTRACION (GA)

Cargo: Jefatura ( Profesional)

Estratégico

Dependencia:Gestion Administrativa y Financiera.

NIVEL DE AUTORIDAD [Administrativo X

Nombre: Jefe de Dpto.Administrativo

Operativo

Objetivo del Cargo: Realizar gestiones Administrativas a

Intitucional para el cumplimiento de los objetivos misionales

fin de garantizar el cumplimiento de erogaciones en diversos conceptos sirviendo de apoyo al funcionamiento

Nivel de Autoridad del Cargo

Administrativo

Supervisa a: Reporta a:
] mmmro: de >Qn,..__m_o_o: jj Epminisies Direccion General Administrativa y Financiera.
2 Gestion de Servicios Generales
Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)
1 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y tecnico que rige a la Institucion
2 Desarrollar un Buen ClimaOrganizacional.
3 Desempefiarse en el marco del Codigo de Etica de la Institucion.
4 Cumplir con los procesos de su cargo:GestionAdministrativa
5 Participar de manera directa en los procesos que guardan relacion con el area de responsabilidad
6 Mantener un canal de Comunicacion permanente con la Direccién Administrativa
7 Verificarla ejecucion delos trabajos de mantenimiento (estructuraedilicia,mantenimientodeequipos)
8 Verificar la ejecucion de los trabajos de limpieza institutional
9 Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.
10 Participar en la elaboracion del presupuesto anual institucional
11 Asegurar que las actividades se estén realizando conforme a los procedimientos aprobados Planificar
12 organizar, coordinar y controlarcon los funcionarios a su cargo
13 Coordinar la ejecucion de los procesos de trabajos de mantenimiento general
14 Realizar el pedido,para los llamados de insumos,materiales y equipos para el area y otros sectores
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 14/10/2025
Revisado por: Comité de Control Interno

Aprobado por: Res. N° 08 Acta N° 03
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\ Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015

Municipal

COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION

CODIGO: GAF-GA-PDC-05

PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

VERSION:V
|Proceso: GESTION DE ADMINISTRACION (GA)
Cargo: Jefatura ( Profesional) Estratégico
Dependencia:Gestion Administrativa y Financiera. NIVEL DE AUTORIDAD |Administrativo X
Nombre: Jefe de Dpto.Administrativo Operativo

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir documentos recibidos en la Direccion.

Elaborar notas y memorandos respectivos

Dar seguimiento y control del recorrido y ubicacion de los expedientes ingresados en la Direccién

Relevar datos e informaciones necesarias para la toma de decisiones y elaboracion de documentos.

bW N|-=

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

Idoneidad

Honestidad,capacidad para el trabajo en equipo Capacidad de elaborar y proponer proyectos Capacidad para dirigir y coordinar las operaciones

Capacidad para coordinar acciones con otros sectores Integridad/Probidad

Liderazgo en la supervision de objetivos a lograr

Orientaciona resultados

Resolucién de problemas,tomadedecision Proactividad/ Mejora Continua

~N(o|o AN =

Capacidad para las relaciones interpersonales

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Formacion Académica y Capacitacion:

[Conocimientode la Constitucion Nacional,Leyes generales, y de AdministraciénFinanciera del Estado, Ley de Presupuesto y el Decreto reglamentario anual, {ey de

Conocimientos especificos del drea: \

Diseno,planeamiento y ejecucién de proyectos
Capacidad para elaborar especificaciones técnicasy Términosde referenciapara llamados a Contratacion,y elaboracion del Presupuesto Anual de la D.A.F.
Capacidad de analisis y elaboracién de Infomes técnicos.-

Planificacién presupuestaria.

Administracion de Contratos con proveedores

Organizacién,ejecucion y control de operaciones de procesos de pagos o Elaborar liguidaciones de pagos.

Tecnologias de Informacién y Comunicacion:

—t

Manejo nivel especifico de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.).

Manejo nivel especifico de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).

Experiencia Profesional:

1

_>_1mm Administrativa,Presupuestaria o Contable Contrataciones Publicas, Auditoria Gubenamental

Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 14/10/20

SR

Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 11/12/2052 Pm..\\..‘_f.a. 1S

Aprobado por: Res. N° 08 Acta N° 03 Fecha: No__o:mo*mé/ «, ,ﬁ <A ]

rsvav

E\ nacja Riguelme
#ectora de Admiisiracion y Finanzas



% Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015

PARAMETRO DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CODIGO: DAF-GA-PDC-05
VERSION V

Proceso: Gestion de Administracion (GA)

Cargo: Auxiliar Tecnico Administrativo

Dependencia: Direccién General Administrativa y Financiera.

NIVEL DE AUTORIDAD

Nombre:Auxiliar Tecnico Administrativo

Estratégico

Administrativo

Operativo x

Cédigo:

Objetivo del Cargo:

cumplimiento de los objetivos misionales

Apoyar en las gestiones Administrativas a fin de garantizar el cumplimiento de erogaciones en diversos conceptos sirviendo de apoyo al funcionamiento Intitucional para el

Nivel de Autoridad del Cargo

Administrativo

Supervisa a: Reporta a:
1 Dpto. de Administracion
Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)
1 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y tecnico que rige a la Institucion
2 Desarrollar un Buen Clima Organizacional. |
3 Desempefiarse en el marco del Cadigo de Etica de la Institucion.
4 Mantener un canal de Comunicacién permanente con el Dpto. de Administracion
5 Cumplir con los procesos de su cargo
6 Participar de manera directa en los procesos que guardan relacién con el area de su responsabilidad
7 Conocimiento de las leyes y normativas de administracién plblica aplicables a la Institucidn.
Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)
1 Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir documentos recibidos en el Departamento
2 Elaborar notas y memorandos respectivos
3 Cuidar y mantener los archivos de documentos recibidos y remitidos
4 Elaborar comprobantes de Pago sistema Cobol y SQL
Tecnologias de Informacién y Comunicacion:
1 Manejo nivel especifico de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.).
2 Manejo nivel especifico_de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).
Experiencia Profesional:
1 Experiencia general de 1 afios continuada, como operativo de area/dependencia debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o publico.
2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 1 afio
Formacién Académica y Capacitacion
1 |Estudiante y/o Egresado de las Carreras de Administracion, Contabilidad o afines

Fecha: 14/10/2025
Fecha: 11/12/2025
Fecha: 20/01/2026

Elaborado por: Equipo MECIP
Revisado por: Comité de Control Interno *
Aprobado por: Res. N° 08 Acta N° 03
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-3, Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015

Muni D—.Eh

PARAMETRO DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL VERSION V

CODIGO: DAF-GA-PDC-05

Proceso: Gestion de Administracion (GA)

Subproceso: Geston de Adquisicion y Suministros

Cargo: Auxiliar Tecnico Administrativa Estratégico
Dependencia: Direccién General Administrativa y Financlera. NIVEL DE AUTORIDAD | Administrativo
Nombre:Jefela de Division Operativo X
Cddigo:

Ohjetivo del Cargo:

Planfficar,Organizar,Dirigir y Controlar las actividades de Servicios Generales

Nivel de Autoridad del Cargo

Administrativo

Supervisa a: [ Reporta a:
1 | Dpto. de Administracion
Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)

1 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige a la Inslitucién

2 DesarrollarunBuenClimaOrganizacional

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

4 Mantener la limpieza y el orden de las oficnas y sectores comunes de la Institucién Cumplir con los procesos de su cargo:Gestion de Servicios Generales

Cualidades Requerias para el cargo

1 Idoneidad

2 Honestidad,capacidad para el trabajo en equipo

3 Capacidad de mejora

4 Capacidad para dirigir y coordinar las operacienes

5 Capacidad para coordinar accionescenotrossectores

6 Capacidad para coordinar acciones con otros sectores

7 Capacidad para coordinar acciones conotros sectores

8 Integridad/Probidad

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)
1 Participar demanera directa en losprocesos gue guardan relacion con el area de responsabilidad Mantener un canal deComunicacion permanente con el Departamento
Administrativo

2 Realizar otros Irabajos institucionales encomendades per su superior.

3 Mantenerelusoadecuadodelasherramientas, magquinasyaccesorios utilizadosparaeldesempenadesus funciones

4 Prever en forma anticipada, las necesidades de insumos y materialesiy mantener en condiciones las herramientasa su cargo.

5 Planificar,organizar,coordinar y controlarconlosfuncionarios a su cargo

Tecnologias de Informacién y Comunicacion:
1 [Maneje nivel especifico de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.).
2 [Manejo nivel especifico_de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).
Experiencia Profesional:
1 _m%mzm:n_m general de 1 afios centinuada, come operativo de area/dependencia debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o publico.
2 |Experiencia especifica laboral en el campo minima de 1 afio
Formacién Académica y Capacitacion

1 [Estudiante y/o Egresado de las Carreras de Administracion, Contabilidad o afines e
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 1411012025 LA
Revisado por: Comité de Control Internc Fecha: 11/12/2025
Aprobado por: Res. N° 08 Acta N° 03 Fecha: 20/01/2026
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" Directora de Administracion y Finanz



- Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal
Munici)

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015

PARAMETRO DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CODIGO: DAF-GA-PDC-05

VERSION V

Proceso: Gestion de Administracion (GA)

Subproceso: Geston de Adquisicion y Suministros (GAS)

Cargo: Personal de Limpieza Estratégico

Dependencia: Direcciéon General Administrativa y Financiera. NIVEL DE AUTORIDAD | Administrativo

Nombre:Personal de Limpieza Qperativo x

Cddigo:

Obijetivo del Cargo:

Realizar el proceso operativo relacionado a las actividades de la Divisién de Servicios Generales

Nivel de Autoridad del Cargo

Administrativo

Supervisa a: Reporta a:
1 Dpto. de Administracion
2 Div.Servicios General
Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)
1 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normative y técnico que rige a la Insitucion
2 Desarrollar un Buen Clima Organizacional
3 Desempefiarse en el marco del Godigo de Etica de la institucion
4 Mantener la limpieza y el orden de las oficnas y sectores camunes de la Institucion Cumplir con los procesos de su cargo:Gestion de Servicios Generales
Cualidades Requerias para el cargo
1 Idoneidad
2 Honestidad,capacidad para el trabajo en equipo
3 Capacidad de mejora
4 Capacidad para dirigir y coordinar las operaciones
5 Capacidad para coordinar accionesconotrossectores
6 Capacidad para coordinar acciones con otros sectores
7 Capacidad para coordinar acciones conotros sectores
8 Integridad/Probidad
Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)
1 Realizar otros trabajos institucicnales encomendados por su superior.
2 Mantener el usc adecuado de las herramientas,maquinas y accesorios utilizados para el desempefio de sus funciones
3 Prever en forma anticipada, las necesidades de insumos y materiales;y mantener en condiciones las herramientasa su cargo.
Experiencia Profesional:
1 Experiencia general de 1 afio continuada, como operativo de area/dependencia
2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 1 afio
Formacién Académica y Capacitacidn
1 Bachiller concluido
2 Cursos,talleres en el area de su desempefio

Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 14/10/2025

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

Aprobado por: Res. N° 08 Acta N° 03 Fecha: 20/01/2026
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eﬁg{,‘;:;f,g‘g;;';f;;;;{, NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
Municipal PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Codigo: DAF-GC-PDC-06
Versién VI

Dependencia: Departamento de Contabilidad
Nombre:Jefatura del Departamento de Contabilidad

Cédigo:
(6] Cbjetivo del Cargo: 1 = =
Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividade

todas las gesli ¥ i de la Institucion,

Ejecutar sus labores en tiempo y forma.

Conacer de manera actualizada el ordenamiento normalive y técnice que rige el ejercicio del D de Presupuesto.

Desarroilar un Buen Clima Organizacional.

Desempefiarse en el marco del Cédigo de Etica de la Institucion.
Mantener el émbilo laboral en forma organizada y apuntado al logro de los objetivos propuestas.
Cumplir los procesos a su cargo: Dapartamento de Contabilidad.

Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccitn con [0s que el mismo sea propietario.
Mantener un canal de Comunicacién permanente con la Direccién del drea y otras dependencias de la CJPPM

Elaborar informes periodicos y i . de rendicion de cuentas, de situaciones generales, especificas y a solicitud.

Organizar reuniones y actividades perinentes para logro de metas y resultados de |a Direccién.

Realizar ofros trabajos Institucionales encomendades por fas autoridades de |a institucion.

Recibir y verificar lodos los documentosque recibe en su area

Elaborar los Informes correspondientes al Depaftamente, de acuerdo a lo establecido por la Dirsecion y las normas vigentes.

Supervisar y controlar_todos los trabajos desarrollados por los i ios de| Departamento, cuidando da |os logros de los resultados propueslos.
Recepcionar y verificacar (odas las documentaciones que avalen las registraciones conlables, cuidando de gue los mismos rednan todos los requisitos legales, fiscales e
institucionales.

Imputar y registrar contablemente las gestiones econdmicas y financieras de Ia Institucién.
Imputar las cuentas patrimoniales por altas, bajas, transferencias y movimiento general de bienes de la Instilucidn

Presentar en lismpo y forma de toda la Informacién Contable, Financiera, Presupuestaria y Patrimonial, con los respectivos andlisis. a las autori de Ia Institucion.

Mantener un archivi aclualizado con los dogumentos de respaldo de las registraciones contables.

asignadas por disposiciones legales vigentes que rigen el funcionamiento de la CJPFM

B = : 9} Cuafidades

Planificacién presupuestaria de todas las actividades a ser realizadas por el Departamento, para el alcance de los objetivos y ejecucién de las politicas establecidas
Autonomia en el desarrollo de sus funciones

Otras funcicnes
B i

Realizacion del conltrol y seguimiento de compromisos de solucion

Integridad

Orientacion al Servicio

Trabajo en equipo

Eficiencia

Liderazgo en la supervision de objetivos a lograr.

Resolucion de pr . toma de decisién

Trabajo bajo presidn constante

Conocimientos:

Capacidad de manejo presupuestario. registro contable, planeacién, organizacion del sistema de registro contable de las diferentes actividades de la institucién.

Orientacién en logro de objetivos.

Manejo de paguete ulilitario: Mi ft Office (Word, Excel, Power Point, elc.).

Manejo de herramientas de Internet (Explorer ¢ Mozila).
Habilidades requeridas por el cargo:

Conocimiento de |a ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de |a Institucién.
Conecimiento general de los procesos y aclividades a su cargo.

Conoccer las leyes y normalivas de administracion publica aplicables a |a Institucién.
Conocimiento del MECIP

C imiento de conceptos generales de contabilidad publica

Coenocimiento general del funcionamiento administrativo.
Formacién Académica y Capacitacién:

Egresado de la carrera de Ciencias Contables

Titulo universitario

Post grado {especializacién, maestrias, doctorade).
Experiencia Profesional:

Experiencia general de 3 aiios. reci y continuada en el area/dependencla debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector rivado o publico.

Experiencia especifica en tareas relacionadas en el cargo minima de 3 afos ;

Elaborado por: Equipo MECIP / Fecha: 04/12/2025 [ \ _f
Revisado por: Comité de Control Interno I Fecha: 05/12/2025 | ./
Aprobado por: Consejo g€ Administracion - Res.08 Acta N°03 / 2 1/2026 I I
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Caja de Jubilaciones y NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015

Pensiones del Personal PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS
Municipal
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION - PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e
S e

Umum:nmzn_m Umum:mamzno de Conta
Nombre:Asistente Contable/Administrative

Codigo: DAF-GC-PDC-06
<m~.m_o_.. <_

Realizar y oo::o_mﬂ todas las mnﬁ_samamm gue guardan ﬁm_mo_o: a _Om anma__._.__m:”om contables y a :_mquom para real
ejecucion, control y registro, conforme a las Leyes y reglamentaciones vigentes.

#

i
i

Ocmﬂmﬂ_:.o

Reporta a

Direccion General >a33_m=mﬂ_<m < m_._m:n_mqm

Asistente

i

bilidad del Cargo Asociados ala Autoridad’

Ejecutar sus labores en tiempo y forma.

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio de |as tareas asignadas.

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

Desarrollar un buen ambiente laboral

Cumplir con los procesos a su cargo.

ManteAeryuncanal de comunicacién permanente con la jefatura

Ejecgtar |d§ activigdades asignadas_a su cargo.

>$@:3+ n_am _mv\mczsamamm se estén qmm__nm:n_o nc:a:ﬂm alos n_.ooma_a_m:”o.m muBamnOm y requisitos técnicos.

" (9) Cualidades requeridas porel Cargo
..ob.ﬁo:%zﬁmmﬂ_ m_ qmmm:o__o nm Sus funciones

Ihtegrifag”

rientaéion al SErvicio

¢t |[Hon

Solugion de mas
i on constante

'(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocinlientos:

Conocimjento basico de Contabilidad, Administracion

Conocirfiento de la estructura organizacional de la Institucion.

Conogifiiento basico de los procesos y actividades a su cargo.

|Cemfbcimientos basicos de las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucion.

Conocimiento del MECIP

Conocimiento basico de conceptos administrativos

Conocimiento basicos de los procescs contables y presupuestarios.

Conocer las leyes y reglamentaciones de la Institucion

Habilidades requeridas por el cargo:

Conocimiento bésico de los procesos v actividades a su cargo.

Manejo de paquete utilitario: E_nhmnm‘gom 2203 Excel, Power Point, eic.).

Formacién Académicay C.

Bachillerato concluide

Tecnicaturas, cursos, talfges

Elaborado por: Equipd’MECHP . Fecha: 04/12/2025

Revisado por: no:s»& de, nd::e, _gmm«bo Fecha: 05/12/2025

Aprobado por: Consgjg aﬂ&aé&ﬁmﬁmﬂ - Res;“NPO8 Acta N°03 Fecha: 20/12/2026
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Municipal PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS i

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CODIGO: GAF-GP- PDC-05
VERSION V

Proceso: Gestién Presupuestaria (GP)
Cargo: Jefatura de Departamento Nivel de Autoridad |Estratégico
Dependencia: Gestién de Administracién y Finanzas (GAF) Administrativo X
Nombre: Jefa Departamento de Presupuesto Operativo
Objetivo del Cargo:

y establecer el

Planificar, organizar, dirigir y controlar tedas |as actividades a fin de formular el Proyecto de Presupuesto General de Ingresos, Gastos e Inversiones, de la Institucién

sistema de control y seguimiento de la ejecucion.

Nivel de Autoridad del Cargo

Administrativo

Supervisa a Reporta a

Gestion de Evaluacion y Control Gestion Administrativa y Financiera

Gestion de Ejecucidn Presupuestaria

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

RESPONSABILIDADES

1 Ejecutar sus labores en tiempo y forma.
2 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige el ejercicio del Departamento de Presupuesto.
3 Desarrollar un Buen Clima Organizacional.
4 Desempeiiarse en el marco del Cédigo de Etica de la Institucion.
5 Mantener el ambito laboral en forma organizada y apuntado al logro de los objetivos propuestos.
6 Cumplir los procesos a su cargo: Departamento de Presupuesto.
7 Participar de manera directa en los procesos que guardan o hacen interaccion con los que el mismo sea propietario.
8 Mantener un canal de Comunicacidén permanente con la Direccion del drea y otras dependencias de la CJPPM.
9 Mantener un canal de Comunicacioén permanente con el Ministerio de Hacienda.
g Elaborar informes periédicos y ocasionales, de rendicion de cuentas, de situaciones generales, especificas y a solicitud.
10 Organizar reuniones y actividades pertinentes para logro de metas y resultados de la Direccién.
11 Realizar otros trabajos institucionales encomendados por las autoridades de la institucion.
FUNCIONES
1 Elaborar la planificacion del trabajo del Departamento de Presupuesto.
2 Planificacion y organizacién de todas las actividades a ser realizadas por el Departamento, para el alcance de los objetivas y ejecucion de las
politicas establecidas, conforme al Plan Maestro.
3 Coordinacion de los trabajos del Departamento, con las demds areas de trabajo de la Direccidn, conforme a la planificacién institucional.
4 Elaboracién de los Informes correspondientes al Departamento, de acuerdo a lo establecido por la Direccién.
5 Supervision y control de tados los trabajos desarrollados por los funcionarios del Departamento, cuidando de los logros de los resultados
prnpue-stns.
: Asegurar que las actividades se estén realizando conforme a los procedimientos aprabados y requisitos técnicos, y en base a la metodologia
establecida, las normas de calidad, buenas practicas, y a lo estipulado en el Plan Cperativo Institucional.
4 Controlar la gestién del manejo integral de todos los asuntos que involucran a los estudios, analisis, definiciones de criterios, politicas,
procedimientos y herramientas de aplicacion, de los cargos del area.
8 Integrar el equipe de técnicos en trabajo de campo, conforme a la pertinencia de las actividades y labores de supervisién.
9 Ejecutar los tramites correspondientes a fin de que se apruebe la vigencia de herramientas de trabajo del equipo al que pertenece.
6 Contribuir en la planificacién del crecimiento del 4rea en términos necesarios y pertinentes.
7 Ejecutar los proyectos y/o actividades en el proceso de gestidn de calidad para los funcionarios a su cargo.
Cualidades requeridas por el Cargo
Funcionales Transversales Conductuales
Planificacion y Integridad/Probidad Liderazgo en la supervisién de objetivos a lograr
1 organizacidn
Autonomia en el desarrollo [Orientacion al Servicio Orientacion a resultados
2 de sus funciones
Realizacidn del controly  |Trabajo en equipo Resolucion de problemas, toma de decisién
3 seguimiento de
compromisos de solucion
4 Asesoria Técnica Trabajo bajo presion constante
Gestion de planes, Pro actividad/ Mejora Continua
5 proyectos y programas
6 Excelentes relaciones interpersonales

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

1

Conocimientos:

Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion,

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

Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

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

Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.

o |lu|a|w|mN

Conccimiento de canceptos generales de Presupuesto.

7

Conocimienta basico del funcicnamiento administrativo.

Habilidades ri

equeridas por el cargo:

1 Capacidad de planeacién, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del Area y de atencion de los requerimientos de las demas are;

de la institucion. fj-
2 Orientacion en logro de objetivos.
3 Relaciones humanas y publicas.

Formacion Académica y Capacitacién:

1 Estudios técnicos, excluyente.
2 Titulo universitario, excluyente.
3 Post graduacian: No excluyente (especializacion, maestrias, doctarado).
4 Conocimiento del idioma Espaiol - Guarani, excluyente.
5 Ingles nivel basico, no excluyente,
6 Manejo nivel medio de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Paint, etc.).
7 Manejo nivel medio de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).
Experiencla Profesional:
1 publica.
Experiencia especifica en el campo minima de 1 ano.

:_Equipa MECIP e Fft‘lﬁ 04/12/2025
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Minicipal PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION ) PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CODIGO: GAF-GP- PDC-05
VERSION V

Proceso/Subproceso: Gestion Presupuestaria (GP)/Gestién de Evaluacién y Control (GEC)
Cargo: Asistente Administrativo ] Nivel de Autoridad Estratégico
Dependencia: Gestidn de Presupuestaria (GP) Administrativo
Nombre: Encargado de Evaluacién y Control Operativo X

Objetivo del Cargo:

Alcanzar los objetivos, las metas y resultados establecidos por el Departamento de Presupuesto.

Nivel de Autoridad del Cargo
Operativo
Supervisa a Reporta a
‘ Gestion Presupuestaria
Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
RESPONSABILIDADES ‘

1 Ejecutar sus labores en tiempo y forma.
2 Manejo de documentos, informe, equipos y muebles.
3 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y organizacion de la oficina asignada.
4 Desempefarse en el marco del Cédigo de Etica y de Buen Gobierno de la Institucian.
5 Responder a la direccién correspondiente y a los grupes de trabajo.
6 Participar de reuniones y actividades pertinentes para logro de metas y resultados de la Direccién General Administrativa y Financiera.
FUNCIONES
1 Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir documentos recibidos en el Departamento.
2 Elaborar notas, memorandos, circulares, proyectos de resoluciones y cualesquiera otros documentos oficiales del Departamento.
3 Dar seguimiento y control del recorrido y ubicacién de los expedientes ingresados en el Departamento.
4 Relevar datos e informaciones necesarias para la toma de decisiones y elaboracion de documentos.
5 Tramitar notas internas que requieran la aprobacion del Jefe del Departamento.
6 Expedir fotocopias de documentos del archivo, con autorizacion de su superior.
7 Controlar y administrar el correo electrénico del Departamento.
8 Distribuir notas, circulares, memorandos que afectan a las diferentes areas de la Direccion, en forma correcta y oportuna.
11 Elaborar los comprobantes de obligaciones presupuestarias.
12 Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestaria requeridos.
13 Cargar y controlar las fichas de control de ejecucion presupuestaria.
14 Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.
15 Elevar informe a la superioridad.
Cualidades requeridas por el Cargo
Funcionales Transversales Conductuales
Integridad/Probidad
1 Planificacién y organizacion Atencion concentrada y distribuida de nivel superior
) Orientacion al Servicio

2 ggt:unsofmu;acie;: Hesaprolio Qrientacion a resultados/adaptacion a los cambics
3 Excelermte {].iVEI i Dralisiereentipn Resolucion de problemas

comunicacion

Servicio al cliente Flexibilidad mental : ;
4 Trabajo bajo presion

Externo/Interno

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

1 Conocimiento basico del funcionamiento administrativo del area.
2 Conocimiento técnico especifico: redaccion propia.
3 Conocimiento del proceso/s a realizar.
4 Conocimiento general de Conceptos Presupuestarios.
5 Conocimiento de las leyes y normativas de administracion pdblica aplicables a la Institucion.
6 Conocimiento del MECIP,
Habilidades requeridas por el cargo:
1 Capacidad de planeacion, organizacion de las diferentes actividades y de atencidn al publico.
2 Orientacion en logro de objetivos.
3 Relaciones Humanas y Piblicas.
Formacién Académica y Capacitacién:
1 Estudios técnicos (administracion o fines), no excluyente.
4 Conocimiento del idioma Espanol - Guarani, excluyente,
5 Ingles nivel basico, no excluyente,
6 Manejo nivel medio de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.).
T Manejo nivel medio de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).
Experiencia Profesional:
1 privado o publico.
2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 6 meses.
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 04/12/2025

do por: Comité de Control Interno /:nes yf\ Fecha: 11/12/2025
3\5 ;Fp?ﬂb;ﬁp
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% Caja de Jubilaciones y
ensiones del Personal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015

Municipal PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CODIGO: GAF-GP- PDC-05
VERSION V
Proceso/Subproceso: Gestién Presupuestaria (GP)/Gestién de Ejecucién Presupuestaria (GEP)
Cargo: Asistente Administrativo Nivel de Autoridad Estratégico
Dependencia; Gestién Presupuestaria (GP) Administrativo
Nombre: Encargado Ejecucién Presupuestaria Operativo X

Objetivo del Cargo:

Alcanzar los objetivos, las metas y resultados establecidos por el Departamento de Presupuesto.

Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

Supervisa a Reporta a

Gestion Presupuestaria

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

RESPONSABILIDADES

1 Ejecutar sus labores en tiempo y forma.
2 Manejo de documentos, informe, equipos y muebles.
3 Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y organizacion de la oficina asignada.
4 Desempenarse en el marco del Codigo de Etica y de Buen Gobierno de la Institucion.
5 Responder a la direccién correspondiente y a los grupos de trabajo.
6 Participar de reunicnes y actividades pertinentes para logro de metas y resultados de la Direccién General Administrativa y Financiera.
FUNCIONES
1 Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir documentes recibidos en el Departamento.
2 Elaborar notas, memorandos, circulares, proyectos de resoluciones y cualesquiera otros documentos oficiales del Departamento.
3 Dar seguimiento y control del recorrido v ubicacion de los expedientes ingresados en el Departamento.
4 Relevar datos e informaciones necesarias para la toma de decisiones y elaboracién de documentos.
5 Tramitar notas internas que requieran la aprobacién del Jefe del Departamento.
6 Expedir fotocopias de documentos del archivo, con autorizacion de su superior.
7 Controlar y administrar el correo electronico del Departamento.
8 Distribuir notas, circulares, memorandos que afectan a las diferentes areas de la Direccion, en forma correcta y oportuna.
11 Elaborar los comprobantes de obligaciones presupuestarias.
12 Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestaria requeridos.
13 Cargar y controlar las fichas de control de ejecucidn presupuestaria.
14 Realizar otros trabajos institucionales encomendadcs por su superior.
15 Elevar informe a la superioridad.
Cualidades requeridas por ¢l Cargo
Funcionales Transversales Conductuales
Integridad/Probidad . ]
1 Planificacion y organizacion Atencién concentrada y distribuida de nivel superior
Orientacion al Servicio
2 placHGhla u.en ' v Orientacion a resultados/adaptacién a los cambios
de sus funciones
3 Exceleljte |.'|'ivel de Trabajo en equipa Resolucion de problemas
comunicacion
i 2::,?2_,3,:] ::,:.ir;te Flexibilidad mental Thabass o presish

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

1 Conocimiento basico del funcionamiento administrativo del area.
2 Conocimiento técnico especifico: redaccién propia.
3 Conocimiento del proceso/s a realizar.
4 Conocimiento general de Conceptos Presupuestarios.
5 Conocimiento de las leyes y normativas de administracién piblica aplicables a la Institucidn,
6 Conocimiento del MECIP,
Habilidades requeridas por el cargo:
1 Capacidad de planeacién, organizacion de las diferentes actividades y de atencion al piblico.
2 Orientacién en logro de objetivos.
3 Relaciones Humanas y Publicas.
Formacion Académica y Capacitacién:
1 Estudios técnicos (administracion o fines), no excluyente,
4 Conocimiento del idioma Espariol - Guarani, excluyente.
5 Ingles nivel basico, no excluyente.
6 Manejo nivel medio de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.).
7 Manejo nivel medio de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).
Experiencia Profesional:
1 privado o publico.
2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 6 meses.
Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 04/12/2025

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

Fecha: 20/01/2026
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETRO DEFINICION DE CARGOS - (PDC)

COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION

PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CODIGO: GAF-GFCEP-05

VERSION :V

Proceso: Gestion de Fiscalizacién y Control de Expediente de pago (GFCEP)

Cargo: Jefatura (Tecnico Profesional) Estratégico

Dependencia: Direccién General Administrativa y Financiera. Administrativo X

NIVEL DE AUTORIDAD

Nombre: Jefe de Unidad de Fiscalizacién y Control de
Expediente de pago

Operativo

Objetivo del Cargo:

Desarrollar el control de los procedimientos de la administracién y ejecucion de los recursos para evaluar la efectividad y eficiencia de las operaciones, confiabilidad en la
informacion financiera y el cumplimiento de las normativas vigentes para el fortalecimiento de la gestion de control y 1a revelacion de errores o desviaciones respecto a su manejo.

Nivel de Autoridad del Cargo

Administrativo

Reporta a:

Direccidn General Administrativa y Financiera.

Nivel de mamno:mmE_Ema del Cargo Asociados a la Autoridad (responsabilidades)

Ejecutar sus labores en tiempo y forma.

Manejo de documentos, informe, equipos y muebles.

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y organizacion de la oficina asignada.

B o sl Bl

Elaborar informes peri6dicos y ocasionales, de rendicion de cuentas, de situaciones generales, especificos y a solicitud.

Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad (funciones)

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir documentos recibidos en la Direccién.

Elaborar notas y memorandos respectivos a referentes a las verifcaciones y sugerencias

Dar seguimiento y control del recorrida y ubicacion de los expedientes ingresados en la Direccidn

Relevar datos e informaciones necesarias para la toma de decisiones y elaboracion de documentos.

Cuidar y mantener los archivos de documentos recibidos y remitides en la Unidad de Control Interno de expedientes DAF

[e>] [5,] - [53] LN B0

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Cualidades/Competencias requeridas por el Cargo

-

Manejo de la legislacion vigente relacicnada a Instituciones Publicas y/o privadas

Compromiso con la calidad del trabajo

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Formacion Académica y Capacitacion:

1 Estudios técnicos (Contabilidad, administracion, o fines), no excluyente.

2 Titulo universitario o estudiante de los dltimos afios (en Contabilidad, administracion, o fines), no excluyente.

Conocimientos especificos del area:

1 Conocimiento basico del funcionamiento administrativo del area.

A 2 Conocimiento técnico especifico; redaccion propia.
/] 3 Conocimiento del procesols a realizar.
l /] 4 _|Conacimiento de las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucion.
/[Técnologias de Informacién y Comunicacién:
=] Manejo nivel especifico de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, eic.).
2 Manejo nivel especifico de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).
Expericpgd ofesional:
1 Exp erert ral de 3 afos continuados en el drea administratj R0, debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o publico.
Elaborado por; i 3 Fecha: 25/11/2025
Revisado pol [interno Fecha: 11/12/2025 e
Aprobado pirs CofSej ministracion - Res Nro. 08 Acta Nro. 03 Epetia: 20/01/28626° 4\ )
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