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NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015

Parametros definicién de Cargos (PDC)

COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION (CP) CODIGO: DA.GFCD.PDC.04
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO) VERSION IV

Proceso: [ GESTION DE FISCALIZACION Y CONTROL DOCUMENTAL |Cédigo:

Cargo: JEFATURA Nivel de Estratégico_
Dependencia: GESTION DE AFILIADOS stitHdad Administrativo X
Nombre: JEFE DE UNIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL DOCUMENTAL DE LA DIREGCION DE AFILIADOS Operativo

(6) Objetivo del Cargo:

Efectuar la administracién y manejo en la Gestion de beneficios establecidos en la Ley 122/93.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Supervisa a: Reporta a:

Gestion de Jubilaciones y Aportes. Gestion de Afiliados

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

Planificar el propio trabajo y del personal bajo su dependencia directa y en coordinacion con el Director de Afiliados.

Elaborar informes referentes a todos los beneficios estipulados en la ley 122/93.

Elaborar liquidaciones de adelantos de Haberes Jubilatorios y Pensiones.

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

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Manejo de la Legislacion vigente relacionada a la Institucién, conocimiento de la gestion administrativa, dominio de los
programas informéticos, manejo en la elaboracién de informes, conocer la naturaleza de la Institucion (Mision, Vision,
Valores), capacidad de negociacion y resolucion de conflictos, liderazgo, habilidad mediatica para enfrentar diversas
situaciones, entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Ley 122/93

Legislacion Vigente relacionada a la Institucion.

Manejo de Office (Word, Excel, Power Point, etc)

Manejo del Sistema COBOL y SQL.

Elaboracién de informes, datos estadisticos, proyecciones, etc.

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 de las carreras de ciencias sociales.

Experiencia Profesional:

2 afos en tareas relacionadas al puesto y/o en cargos de jefaturas 0 mandos medios en Instituciones Publicas y/o Privadas.

4 afios en Instituciones Publicas y/o Privadas en general.

Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 26/10/2023
Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 18/12/2023
Aprobado por Consejo de Administracion N° 72 Acta N° 10 Fecha: 14/02/2024
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