li i('aja de Jubilaciones y
I’ens{a{ms del Personal
Municipal  NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015

Parametros definicion de Cargos (PDC)

COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION (CP)
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO)
Gestion Administrativa y Financiera : GAF-GA-PDC-03
Macroproceso/ Proceso Codigo: VERSION 3
(GAF) Gestion Administrativa (GA)
Cargo: Jefe/a de Departamento Nivel de  |Estratégico
Dependencia: Departamento Administrativo __|Autoridad | administrativo X
Nombre: Jefe de Departamento Administrativo Operativo

Objetivo del Cargo:

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades del Departamente Administrativo, Divisién de Adquisicion
y Suministros y Divisién de Servicios Generales

Supervisa a: Reporta a:
Subproceso 1 Gestién de Adquisicién y Suministros Direccién Administrativa y Financiera
Subproceso 2 Gestion de Servicios Generales | |

Responsabilidades

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

Desarrollar un Buen Clima Organizacional.

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

Cumplir con los procesos de su cargo: Gestion Administrativa

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

Mantener un canal de Comunicacion permanente con la Direccion Administrativa.

Verificar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento (estructura edilicia, mantenimiento de equipos)

Verificar la ejecucion de los trabajos de limpieza institucional

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual institucional

Asegurar que las actividades se estén realizando conforme a los procedimientos aprobados

Planificar, organizar, coordinar y controlar con los funcionarios a su cargo

Coordinar la ejecucién de los procesos de trabajos de mantenimiento general

Realizar el pedido, para los llamados de insumos, materiales y equipos para el area y otros sectores.
Cualidades 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

Orientacién a resultados

Resolucién de problemas, toma de decision

Proactividad/ Mejora Continua

Capacidad para las relaciones interpersonales
Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de la Constitucién Nacional, Leyes generales, y de Administracién Financiera del Estado, Ley de
Presupuesto y el Decreto reglamentario anual, Ley de Contrataciones publicas, Disposiciones de la C.G.R.,y de la
Carta Organica Institucional

Relaciones Humanas y Publicas.

Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.

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

Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

Conocimiento del funcionamiento administrativo.

Habilidades requeridas por el cargo:

Disefio, planeamiento y ejecucion de proyectos
Capacidad para elaborar especificaciones técnicas y Términos de referencia para llamados a Contratacion, y
elaboracién del Presupuesto Anual de la D.A.F.

Capacidad de analisis y elaboracion de Informes técnicos

Planificacion presupuestaria

Administracion de Contratos con proveedores

Organizacion, ejecucion y control de operaciones de procesos de pagos
Verificacion de procesos en el SICO y en el sistema informatico
Elaborar liquidaciones de pagos.

Formacién Académica y Capacitacion:

Licenciado en Ciencias Administrativas o Ciencias Contables, o su equivalente.

Otros estudios de especializacion relacionados con el cargo

Experiencia Profesional:

Area Administrativa, Presupuestaria o Contable, Contrataciones Plblicas, Auditoria Gube

famental
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Municipal — NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
Parametros definicién de Cargos (PDC)

COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION (CP)
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO)

Gestion Administrativa y Financiera GAF-GA-PDC-03
Macroproceso/ Proceso Cadigo: VERSION 3

(GAF) Gestion Administrativa (GA)

Gestion de Adquisicion y

Subroproceso
Suministros
Cargo: Jefe/a de Division Nivel de  |Estratégico
ivisié isici Autoridad
Dependencia: Division de /-_\d.qmswlones y utori o )
Suministros Administrativo
Nombre: Jefe de Division de Adquisicion y Suministros Operativo X

Objetivo del Cargo:

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades de la Division de Adquisicion y Suministros

Supervisa a: Reporta a:

Departamento Administrativo

Jefatura - Depende del Departamento Administrativo/Direccién Administrativa y Financiera

Responsabilidades

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige a la Institucion
Desarrollar un Buen Clima Organizacional.

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

Mantener el stock y depdsitos en forma organizada y apuntando al logro de los objetivos propuestos.
Cumplir con los procesos de su cargo: Gestion de Adquisiciones y Suministros

Participar de manera directa en los procesos que guardan relacion con el area de responsabilidad
Mantener un canal de Comunicacién permanente con el Departamento Administrativo.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Participar en la elaboracion del presupuesto anual institucional

Planificar, organizar, coordinar y controlar con los funcionarios a su cargo

Participar en el pedido, para los llamados de insumos, materiales y equipos para el area y otros sectores.

Cualidades 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
Orientacién a resultados

Resolucion de problemas, toma de decision
Proactividad/ Mejora Continua

Capacidad para las relaciones interpersonales

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de las Leyes generales, y de Administracion Financiera del Estado, Ley de Presupuesto y el
Decreto reglamentario anual, Ley de Contrataciones publicas, Disposiciones de la C.G.R.,y de la Carta Organica
Institucional

Relaciones Humanas y Publicas.

Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.

Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

Conocimiento del funcionamiento administrativo.

Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de analisis y elaboracion de Informes técnicos
Administracion de Contratos con proveedores

Organizacion, ejecucion y control de los almacenes y el stock
Elaborar Ordenes de servicios

Formacion Académica y Capacitacion:

Estudiante o egresado de licenciatura en Ciencias Administrativas o Ciencias Contables, o su equivalente.
Otros estudios de especializacién relacionados con el cargo

Experiencia Profesional:

Area Administrativa y administracién y control de stock y almacenes

Cargo: Asistente administrativo Nivel de  |Estratégico
Dependencia: Departamento Administrativo ("‘j‘dad Administrativo
Nombre: Asistente administratiﬁ Operativo X




%, Caja de Jubilaciones y
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> Municipal N ARMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
Parametros definicion de Cargos (PDC)

COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION (CP)
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EQ)
Gestion Administrativa y Financiera GAF-GA-PDC-03
Macroproceso/ Proceso Cadigo: VERSION 3
(GAF) Gestion Administrativa (GA)

Objetivo del Cargo:

Realizar el proceso operativo relacionados a las actividades del Departamento Administrativo

Supervisa a: Reporta a:

Departamento Administrativo

Jefatura - Depende del Departamento Administrativo/Direccion Administrativa y Financiera

Responsabilidades

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige a la Institucién
Desempefiarse en un Buen Clima Organizacional.

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

Cumplir con los procesos de su cargo

Verificar y recibir los documentos de otras Dependencias

Mantener un archivo ordenado de expedientes y documentos

Mantener un canal de Comunicacién permanente con la jefatura del Departamento Administrativo.
Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Asegurar que las actividades se estén realizando conforme a los procedimientos aprobados

Realizar los procesos de trabajos, en coordinacion con los sectores internos de la Direccion Administrativa

Cualidades requeridas por el Cargo

Idoneidad

Honestidad,capacidad para el trabajo en equipo

Capacidad de proponer mejoras para el proceso de las actividades
Capacidad para realizar las operaciones

Capacidad para coordinar acciones con otros sectores
Integridad/Probidad

Orientacion a resultados

Proactividad/ Mejora Continua

Capacidad para las relaciones interpersonales

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de la Constitucién Nacional, Leyes generales, y de Administracion Financiera del Estado, y de la
Carta Organica Institucional

Relaciones Humanas y Publicas.

Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucién.

Conocimiento de PROCESOS de |a Institucion.

Conocimiento general de los procesos y actividades a realizar.

Conocimiento del funcionamiento administrativo.

Conocimientos de operaciones basicas de computacion y redaccién de documentos

Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad para analizar y elaborar los procesos del Departamento Administrativo

Capacidad de analisis y elaboracion de documentos internos, planillas, Memorandums, informes
Capacidad de coordinar acciones y lievar relaciones cordiales con otras personas

Organizacién, ejecucién y control de operaciones de procesos de pagos

Verificacion de procesos en el SICO y en el sistema informatico

Capacidad para elaborar liquidaciones de pagos.

Formacion Académica y Capacitacion:

Estudiante de Ciencias Administrativas o Ciencias Contables, o su equivalente.
Otros estudios técnicos, relacionados con el cargo

Cursos de capacitaciones técnicas, y/o administrativas

Experiencia Profesional:

Conocimientos sobre Administracion Financiera Gubernamental, Relaciones Humgnas,
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Municipal - NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
Parametros definicion de Cargos (PDC)

COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION (CP)
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EQ)

Gestion Administrativa y Financiera GAF-GA-PDC-03
Macroproceso/ Proceso Cadigo: VERSION 3

(GAF) Gestion Administrativa (GA)

Subroproceso Gestion de Servicios Generales

Cargo: Jefe/a de Division Nivel de  |Estratégico
Dependencia: Division de Servicios Generales |Autoridad | Administrativo
Nombre: Jefe de Division de Servicios Generales Operativo x

Objetivo del Cargo:
Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades de Servicios Generales

Supervisa a: Reporta a:

Departamento Administrativo

Responsabilidades

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige a la Institucion
Desarrollar un Buen Clima Organizacional.

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

Mantener la limpieza y el orden de las oficinas y sectores comunes de la Institucion

Cumplir con los procesos de su cargo: Gestion de Servicios Generales

Participar de manera directa en los procesos que guardan relacién con el rea de responsabilidad
Mantener un canal de Comunicacién permanente con el Departamento Administrativo.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Mantener el uso adecuado de las herramientas, maquinas y accesorios utilizados para el desempefio de sus
funciones

Planificar, organizar, coordinar y controlar con los funcionarios a su cargo

Prever en forma anticipada, las necesidades de insumos y materiales; y mantener en condiciones las
herramientas a su cargo.

Cualidades requeridas por el Cargo

Idoneidad

Honestidad,capacidad para el trabajo en equipo

Capacidad de proponer mejoras

Capacidad para dirigir y coordinar las operaciones

Capacidad para coordinar acciones con otros sectores

Integridad/Probidad

Liderazgo en la supervision de abjetivos a lograr

Orientacién a resultados

Resolucion de problemas, toma de decision

Proactividad/ Mejora Continua

Capacidad para las relaciones interpersonales
Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de las Leyes generales, y de Administracion Financiera del Estado, Disposiciones de la C.G.R., y
la Carta Organica Institucional

Conocimientos técnicos de mantenimientos en general de equipos y edilicio
Conocimiente de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucian.
Conocimiento general de los procesos y actividades a dirigir.

Conocimiento del funcionamiento administrativo.

Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de andlisis e Informes técnicos

Capacidad para la gestion y resolucion de inconvenientes técnicos
Capacidad para deteccion de requerimientos técnicos

Formacién Académica y Capacitacion:

Estudiante o egresado de licenciatura en Ciencias Administrativas o Ciencias Contables, o su equivalente.
Estudios de tecnicatura

Otros estudios de especializacion relacionados con el cargo
Experiencia Profesional:

Area Administrativa y de Mantenimiento




li i Caja de Jubilaciones y
Pens::w_:cs del Personal
Municipal — NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
Parametros definiciéon de Cargos (PDC)

COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION (CP)
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EQ)

Gestion Administrativa y Financiera GAF-GA-PDC-03
Macroproceso/ Proceso Codigo: VERSION 3

(GAF) Gestion Administrativa (GA)

Subroproceso Gestion de Servicios Generaies
Cargo: Técnico Nivel de  |Estratégico
; Lo - Autoridad
Dependencia: Division de Servicios Generales - i
Administrativo
Nombre: cnico de la Division de Servicios General Operativo x
Codigo:

Objetivo del Cargo:

Realizar el proceso operativo relacionados a las actividades de la Division de Servicios Generales

Supervisa a: Reporta a:

Division de Servicios Generales

Responsabilidades

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige a la Institucion
Desarrollar un Buen Clima Organizacional.

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

Realizar el mantenimiento de los equipos o partes edilicias de la Institucion

Cumplir con los procesos de su cargo: Gestion de Servicios Generales

Participar de manera directa en los procesos 'que guardan relacion con el area de responsabilidad
Mantener un canal de Comunicacién permanente con la jefatura de la Divisién de Servicios Generales
Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Mantener el uso adecuado de las herramientas, maquinas y accesorios utilizados para el desempefio de sus
funciones

Planificar, organizar, y controlar los trabajos a su cargo

Prever en forma anticipada, las necesidades de insumos y materiales; y mantener en condiciones las
herramientas a su cargo.

Cualidades requeridas por el Cargo

Idoneidad
Honestidad,capacidad para el trabajo en equipo
Capacidad de proponer mejoras
Capacidad para realizar los trabajos
Capacidad para coordinar acciones con otros sectores
Integridad/Probidad
Orientacion a resultados
Resolucion de problemas
Proactividad/ Mejora Continua
Capacidad para las relaciones interpersonales
: Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de las Leyes generales, y de Administracion Financiera del Estado, Disposiciones de la C.G.R., y
la Carta Orgéanica Institucional

Conocimientos técnicos de mantenimientos en general de equipos y edilicio

Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucion.

Conocimientos de operaciones basicas de computacion y redaccién de documentos

Conocimiento general de los procesos y actividades a realizar

Habilidades requeridas por el cargo:
Capacidad de andlisis e Informes técnicos

Capacidad para la gestién y resolucion de inconvenientes técnicos
Capacidad para deteccién de requerimientos técnicos

Formacién Académica y Capacitacion:

Estudios de tecnicatura

Otros estudios de especializacion relacionados con el cargo
Experiencia Profesional:

Area Administrativa y de Mantenimiento
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Municipal N ORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
Parametros definicion de Cargos (PDC)

COMPONENTE CONTROL DE LA PLANIFICACION (CP)
PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (EO)
Gestion Administrativa y Financiera GAF-GA-PDC-03
Macroproceso/ Proceso Cadigo: VERSION 3
(GAF) Gestion Administrativa (GA)
Subroproceso Gestién de Servicios Generales
Cargo: Personal de limpieza Nivel de Estratégico
idad
Dependencia: Division de Servicios Generales iami

Administrativo

Nombre: Personal de limpieza Operativo x

Objetivo del Cargo:

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

Supervisa a: Reporta a:

Division de Servicios Generales

Auxiliar - Depende de la Division de Servicios Generales

Responsabilidades

Conocer de manera actualizada el ordenamiento normativo y técnico que rige a la Institucion
Mantener un Buen Clima Organizacional.

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

Realizar la limpieza general de oficinas y sectores comunes y abiertos de la Institucion

Cumplir con los procesos de su cargo: Gestion de Servicios Generales

Participar de manera directa en los procesos que guardan relacion con el area de responsabilidad
Mantener un canal de Comunicacion permanente con la jefatura de la Division de Servicios Generales
Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Mantener el uso adecuado de las herramientas, maquinas y accesorios e insumos utilizados para el desempefio
de sus funciones

Planificar, organizar, y controlar los trabajos a su cargo

Prever en forma anticipada, las necesidades de insumos y materiales; y mantener en condiciones las
herramientas a su cargo.

Cualidades requeridas por el Cargo

Idoneidad

Honestidad,capacidad para el trabajo en equipo
Capacidad de proponer mejoras

Capacidad para realizar los trabajos

Capacidad para coordinar acciones con otros sectores
Integridad/Probidad

Orientacién a resultados

Resolucion de problemas

Proactividad/ Mejora Continua

Capacidad para las relaciones interpersonales

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Conocimiento de las Leyes generales, y de Administracion Financiera del Estado, Disposiciones de la C.G.R., y
la Carta Orgénica Institucional ‘

Conocimientos de procedimientos de limpieza de pisos, muebles y enseres de la Institucién

Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de la Institucién.

Conocimientos de operaciones basicas de computacion y redaccion de documentos

Conocimiento general de los procesos y actividades a realizar

Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de analisis e Informes técnicos
Capacidad para la gestion y resolucién de inconvenientes
Capacidad para deteccion de requerimientos

Formacion Académica y Capacitacion:

Estudios secundarios
Otros estudios

Experiencia Profesional:

Area de Mantenimiento y limpieza

Elaborado por: Equipo MECIP . Fecha: 19/07/22

Revisado por: Control Interno Fecha: 12/12/22

Aprobado por: Consejo de Administracion - Res. N° 80 - Acta
N° 06

Fecha: 14!0@
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Municipal PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS Ny
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CODIGO: GAF-GP- PDC-03
VERSION 1ll
Proceso: Gestién Presupuestaria (GP)
Cargo: Jefatura de Departamento Nivel de Autoridad Estratégico
Dependencia: Gestion de Administracion y Finanzas (GAF) Administrativo X
Nombre: Jefa Departamento de Presupuesto Operativo

Objetivo del Cargo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de formular el Proyecto de Presupuesto General de Ingresos, Gastos e Inversiones, de la
Institucion y establecer el 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 Ejecucion 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 Qrganizacional,
4 Desempenarse en el marco del Cadigo 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 Comunicacién permanente con la Direccion del area y otras dependencias de la CJPPM.
9  |Mantener un canal de Comunicacion permanente con el Ministerio de Hacienda.
9 Elaborar informes periddicos y ocasionales, de rendicion de cuentas, de situaciones generales, especificas vy a solicitud.
10 |Organizar reuniones y actividades pertinentes para logro de metas y resultados de la Direccion,
1 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 organizacion de todas las actividades a ser realizadas por el Departamento, para el alcance de los objetivos y ejecucion de las politicas
3 Coordinacién de los trabajos del Departamento, con las demas areas de trabajo de la Direccion, conforme a la planificacion institucional,
4 Elaboracién de los Informes correspondientes al Departamento, de acuerdo a lo establecido por la Direccion.
5 Supervision y control de todos los trabajos desarrollados por los funcionarios del Departamento, cuidando de los logros de los resultados propuestos.
6 Asegurar que las actividades se estén realizando conforme a los procedimientos aprobados y requisitos técnicos, y en base a la metodologia
7 Controlar la gestion del manejo integral de todos los asuntos que involucran a los estudios, andlisis, definiciones de criterios, politicas, procedimientos
8 Integrar el equipo de técnicos en trabajo de campo, conforme a la pertinencia de las actividades y labores de supervision,
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 planificacion del crecimiento del drea en téerminos necesarios y pertinentes.
7 Ejecutar los proyectos y/o actividades en el proceso de gestién de calidad para los funcionarios a su cargo.
Cualidades requeridas por el Cargo

Funcionales Transversales Conductuales
1 Planificacion y organizacion Integridad /Probidad Liderazgo en la supervision de objetivos a lograr
2 Autonomia en el desarrollo de sus funciones Orientacicn al Servicio Orientacion a resultados
3 Realizacion del control y seguimiento de Trabajo en equipo Resolucion de problemas, toma de decision
4 Asesoria Técnica Trabajo bajo presion constante
5 Gestidn de planes, proyectos y programas Pro actividad/ Mejora Continua
6 Excelentes relaciones interpersonales

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

1 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 publica aplicables a la Institucién.

Conocimiento del MECIP/Manual de Calidad de la Institucion.

L=al =L I B

Conocimiento de conceptos generales de Presupuesto.

7 Conocimiento basico del funcionamiento administrativo.

Habilidades requeridas por el cargo:

1 Capacidad de planeacion, organizacion y seguimiento a las diferentes actividades del Area y de atencion de los requerimientos de las demas areas de 1a

2 Orientacion en logro de objetivos.

3 Relaciones humanas y publicas.

Formacién Académica y Capacitacidn:

1 Estudios técnicos, excluyente.

Titulo universitario, excluyente.

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

Ingles nivel basico, no excluyente.

2
3
4 Conocimiento del idioma Espanol - Guarani, excluyente.
5
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:

_A—_ |Experiencia general de 3 anos, reciente y continuada en el area/dependencia debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado 0
=2y

/».2 \Experiencia especifica en el campo minima de 1 ano. { \
G Fdcha:£5/08/2022

> Etéb}o*@d por: Equipo MECIP
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Municipal PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS
COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CODIGO: GAF-GP- PDC-03
VERSION 1l
Proceso/Subproceso: Gestién Presupuestaria (GP)/Gestién de Evaluacién y Control (GEC)
Cargo: Asistente Administrativo Nivel de Autoridad Estratégico
Dependencia: Gestién de Presupuestaria (GP) Administrativo
Nombre: Encargado de Evaluacién y Control Operativo X

Objetivo del Cargo:

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

Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

Supervisa a I Reporta a

|Gesfion Presupuestaria

Nivel de Responsabilidad 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.

Desempenarse en el marco del Codigo de Etica y de Buen Gobierno de la Institucion.

(S 0 - PR S

Responder a la direccion correspondiente y a los grupos de trabajo.

o

Participar de reuniones y actividades pertinentes para logro de metas y resultados de la Direccion General Administrativa y Financiera.

FUNCIONES

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir documentos recibidos en el Departamento.

Elaborar notas, memorandos, circulares, proyectos de resoluciones y cualesquiera otros documentos oficiales del Departamento.

Dar seguimiento y control del recorrido y ubicacion de los expedientes ingresados en el Departamento.

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

Tramitar notas internas que requieran la aprobacion del Jefe del Departamento.

Expedir fotocopias de documentos del archivo, con autorizacion de su superior.

Niov o b | —

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
1 |Planificacién y organizacion Integridad/Probidad  |Atencion concentrada y distribuida de nivel superior
2 |Autonomia en el desarrollo de sus funciones |Orientacion al Servicio |Orientacion a resultados/adaptacion a los cambios
3 |Excelente nivel de comunicacion Trabajo en equipo Resolucion de problemas
4 |Servicio al cliente Externo/Interno Flexibilidad mental Trabajo bajo presion

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

1 Conocimiento basico del funcionamiento administrativo del area.

Conocimiento técnico especifico: redaccion propia.

Conocimiento del proceso/s a realizar.

Conocimiento general de Conceptos Presupuestarios.
Conocimiento de las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucion.

(=8 IS L B N PR )

Conocimiento del MECIP.

abilidades requeridas por el cargo:

T Capacidad de planeacion, organizacion de las diferentes actividades y de atencion al publico.

1
2 Orientacion 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 Espanol - 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 Experiencia general de 2 aios, reciente y continuada, como operativo de area/dependencia debiendo ser esta experiencia comprobable

2 Experiencia especifica laboral en el campo minima de 6 meses.

Elaborado por: Equipo MECIP e — Fecha: 05/08/2022
Revisado por: Comité de Control Interno A/KQ(\GS VAN Fechm:’ZOZZ e

Aprobadg por: g6ns&jo de Administracion - Res. N° 80-
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Municipal PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION PRINCIPIO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CODIGO: GAF-GP- PDC-03
VERSION Il
Proceso/Subproceso: Gestién Presupuestaria (GP)/Gestion de Ejecucion Presupuestaria (GEP)
Cargo: Asistente Administrativo Nivel de Autoridad Estratégico
Dependencia: Gestion Presupuestaria (GP) Administrativo
Nombre: Encargado Ejecucion 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
|Gesfion Presupuesiaria
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 direccion correspondiente y a los grupos de trabajo.
6 Participar de reuniones y actividades pertinentes para logro de metas y resultados de la Direccion 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 ubicacion 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 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 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
1 Planificacion y organizacion Integridad/Probidad  |Atencion concentrada y distribuida de nivel superior
2 |Autonomia en el desarrollo de sus funciones |Orientacion al Servicio |Orientacion a resultados/adaptacion a los cambios
3 |Excelente nivel de comunicacion Trabajo en equipo Resolucion de problemas
4 |[Servicio al cliente Externo/Interno Flexibilidad mental Trabajo bajo presion

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
1 Conocimiento basico del funcionamiento administrativo del area.

Conocimiento técnico especifico: redaccién propia.

Conocimiento del proceso/s a realizar.

Conocimiento general de Conceptos Presupuestarios.

Conocimiento de las leyes y normativas de administracion publica aplicables a la Institucion.
Conocimiento del MECIP.

Habilidades requeridas por el cargo:
Capacidad de planeacion, organizacion de las diferentes actividades y de atencion al publico.

Orientacion en logro de objetivos.
3 |Relaciones Humanas y Publicas.
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.).
7  |Manejo nivel medio de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).
Experiencia Profesional:
1 Experiencia general de 2 anos, reciente y continuada, como operative de area/dependencia debiendo ser esta experiencia comprobable
2 |Experiencia especifica laboral en el campo minima de 6 meses.
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Caja de Jubilaciones y
Pensiones del Personal
Municipal B ao1s

Y ;;}?

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
CODIGO: GAF-GT-PDC-03

VERSION: 11l
Proceso: |Gestion Tributario J
Cargo: Operativo Jefe Nivel de Autoridad Estratégico
Dependencia: Departamento Tributario Administrativo X
Nombre: Jefatura de Departamento Tributario Operativo
Cadigo:

Obijetivo del Cargo:

Realizar declaraciones de impuestos correctamente y orientar a la Institucion para que cumplan oportunamente con la declaracién y pago de los tributos,
fortaleciendo la préctica 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 Codigo de Etica y de Buen Gobierno de la institucion.

Realizar tramites administrativos varios a nombre de la Institucion

Realizar pagos de impueslos 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 resultadas
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 Proactividad/ Mejora Continua

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Relaciones humanas y publicas.

Conocimiento general de los procesos y aclividades a su cargo

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

Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).

Conocimiento del idicma Espafol — Guarani, excluyente.

Ingles nivel basico, no excluyente.

Conocer las leyes y normativas de administracién piiblica aplicables a la Institucion

Conocimiento basico del funcionamiento administrativo, estructura organizacional

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)

Formacion Académica y Capacitacion:

Egresado de la carrera de Ciencias Contables - excluyente.

Titulo universitario - excluyente.

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 Seclor privado o pUblico.

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

Elaborado por: Equipo MECIP { Fecha: 03/08/2022

Revisado por: Comité de Control Interno " Fecha: 12/1212022

Aprobado por: Consejo de Administracion - Res. N° 80 - Acta N° 06 [\ Fecha: 14/02/2023
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015

PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS
CODIGO: GAF-GT-PDC-03

VERSION: Ill
Subproceso: [Geslion Division Tributario ]
Cargo: Operativo (Encargado) Nivel de Autoridad Estratégico
Dependencia: Departamento Tributario Administrativo
Nombre: Asistente Administrativo (Asistente Triburario) Operativo X
Cadigo:

Objetivo del Cargo:

Asistir y ayudar a realizar declaraciones de impuestos correctamente y orientar a la Institucion para que cumplan oportunamente con la declaracién 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

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 organizacién de Ia oficina asignada

Desempenarse en el marco del Cddigo 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

) Orientacion al Servicio Orientacion a resultados
de solucion

. . Resolucion de problemas, toma de
o Trabajo en equipo o
Apoyo y asesoria Técnica decision

B 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.

Conocimiento general de los procesos y actividades a su cargo

Manejo de paquete utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, elc.).

Manejo de herramientas de Internet (Explorer o Mozila).

Conocimiento del idioma Espaiiol — Guarani, excluyente.
Ingles nivel basico, no excluyente.

Conaocer las leyes y normativas de administracion puablica aplicables a la Institucion

Conacimiento basico del funcionamiento administrativo, estructura organizacional

Habilidades regqueridas por el cargo:

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

Conocimiento y Manejo del Sistema Integrado de Contabilidad - SICO

Conocimiento y Manejo del Sistema Marangatu - On-Line

Formacion Académica y Capacitacién:

Egresado de la carrera de Ciencias Contables - excluyente.

Titulo universitario - excluyente.

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

Experiencia Profesional:

Experiencia general de 3 afios, reciente y continuada en el drea/dependencia debiendo ser esta experiencia comprobable en el Sector privado o publice.

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

Elaborado por: Equipo MECIP Fecha: 03/08/2022

Revisado por: Comité de Control Interno Fecha: 12/12/2022

Aprobado por: Consejo de Administracién - Res. N° 80 - Acta N° 06 Fecha: 14/02/2023
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Lic. Venancio Montania
Jefe Dpto. Tributario
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‘ensiones del Pérsonal NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015
Municipal

PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS

COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANIFICAGION

Codigo: DAF-GC-PDC-23
Version Wl

{1) Proceso/Subproceso: Gestidn de Contabilidad . [csdige: N
(2) Cargo: Jefatura |Nivel de Autoridad  (3) Estratégico

Nombre-Jefatura del Departamento de Contabilidad | |(5) Operativo
(8) Objetivo del Cargo: Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de llevar el proceso contable y patrimonial y brindar la informacion contable
integral, confiable y oportuna sobre todas las gestiones econdmicas y financieras de la Institucién,

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Administrativo

Dependencia: Departamento de Contabilidad ! (4] Administrative x — - EEem— |

Resolucién de problemas, toma de decisién = =
Trabajo bajo presidn constante

~ {10) Con

us_}-ix_parinnclas m}uarldas porel cargo

Conocimientos:

Supervisaa e | s - Reporta a
Geslién Patrimanial o | - . Gestion Administraliva y Financiera )
(7) Nivel de Autoridad de| Ca |
1A a8 ! 1 | S S . S
Jefatura |
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad R |
Ejecutar sus labores en liempo v forma. . — . - -~ . - ]
Conocer de manera aclualizada el grdenamiento normative y técnico que rige el ejercicio del Departamento de Presupuestc e e =t 3
Desarrolfar un Buen Clima Organizacional. e - BN m—— e —_— — {
Desempedarse en el marco del Cadigo de Etica de la Institucion - _ . I
Mantener el ambito laboral en forma organizada y apuntado al logro de los objetivos propuestes. B I
Cumpiir los procesos a su cargo: Depariamento de Contabl s
con los que el mismo sea propietario N _ ~ c e
Mantener un canal de Comunicacion permanente con Ia Direccion del 4rea y olras dependencias de 1a CJPPM
Elaborar informes peribdicos y ocasionales, de rendicion de cuentas. de situaciones generales, éspecificas y a solicitud
Qrganizar reuniones y aclividades pedinentes para logro de melas y resultados de |a Direccion - s - SR,
Realizar otros trabajos instiiucionales encome dos pe |
Recibir y verificar todos los decumentosque recibe el rea — T A=Y S Te . |
Elaborar los Informes correspondientes al Departamento, de acuerdo a lo establecide por la Direccion y 1asnormas vigentes R - = . 7«'
Supervisary controlar tedos los trabajos desarrollados por los funcionarios del Deparlamento. cuidando de los logros de fos resultados propuesios S —
institucionales. —— ; X |
Imputar y registrar contablemente las gestiones econdmicas y financieras de la Inslitucidn o - R e I
Imputar las cuentas patrimoniales por altas, bajas, Iransferencias y movimiento general de bienes de la Institucion o . -!
Presentar en liempo y forma de toda fa infermacién Contable, Financiera, Presupuestaria y Patrimonial, con los respectivos analisis, 2 Ias autoridades de |a Institucion
Mantener un archivo actualizado con los documentos de respaldo de las regisiraciones conlables ac — 4
Otras funciones asignadas por disposiciones leqales vigentes que rigen el funcionamiento de la CJPPM - S . g
(9) Cualidades requeridas por el Cargo P - -
Planificacion presupuestaria de lodas las aclividades a ser realizadas por el Deparlamento. para el alcance de los objetivos y ejecucién de [as politicas establecidas )
Aulonomia en el desarrollo de sus funciones . E——— S I
Realizacién del control y seguimiento de compromisos de solucion s |
Integridad . = - |
Orignlacion al Servicio _ !
Trabaio en equipo i e B - — e
Eficiencia R — e N |
Liderazgo en la supervision de objetives a lograr. S — ]

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

Orientacion en lagro de objetivos. I S -

Manejo de paquete utllitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Paint, elc ). = e = (= - _
Manejo de herramienlas de Internat (Explorer o Mozila),
Habilidades requeridas por el cargo:

Conocimiento de la ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de |a Institucién
Conocimiento general dé los procesos y actividades a su cargo. e e

|Conacer las leyes y normativas de administracion ica aplicables a la Institucion
Conocimiento del MECIP

Conocimiento de conceplos generales de contabilidad publica
Conocimiento general del funcisnamiento admin
Formacién Académica y Capacitacién: .
\Egresado de |a carrera de Ciencias Contal
| Titulo universitario e

Post grado (especializacion, maestrias, doctorado). I S
Ex H

ser esla expenencia comprobable en el Sector pnivado o publico
- R, FechaiOafosizor |
|Revisado por: Comité de Control Interno - 2/12/2022 - .
|Aprobadu por: Consejo de Administracion - Res. N* BO Acta N* 06 e p— _ g—Fecha: 14/02/2023
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(2) Cargo: Asistente i ~[Nivelde |(3) Estratégico o

Dependencia: Departamento de Contabilidad Autoridad %(4) Administrative o i
Nombre:Asistente Contable/Administrativo (6) Operativo x S
|Codigo: R — - )
S! Qb!EtIVO del Cargo
=S memwmuua CUnMauies’ y auiinusirauves pard reanzar ias @eas

administrativas,presupuestarias y financieras, como lambién su ejecucion, control y registro. conforme a las Leyes ¥y reglamemlac\ones vigentes
(7) Nivel de Autoridad del Cargu o I
Operalivo ,___J

Supervisa a Reporta a
o Gestion de Contabllidad

{8) Nivel de Responsabflldau del CarLAsuclados ala Auluridad

Ejecular sus labores en tiempo y forma.
Conocer de manera actualizada el srdenamiente normativo y técnico que rige el e ercncu de las tareas aslgnadas
Desempendarse en el marco del Codigo de Etica de Ia Institucion. L - o
Desarrollar un buen ambiente laboral
Cumplir con los procesos a su cargo.
Mantener un canal de comunicacién permanente con la jefatura — e )
Ejecutar las actividades asignadas & su cargo. i | [ -
Asequrar gue las actividades se estén realizando conforme a los procedimientos aarobadosy requas:los técnicos
(8) Cualidades requeridas por el Cargo

Autonomia en el desarrollc de sus funciones
Integridad
Orientacion al Servicio
|Honestidad
Resolucion de preblemas

Trabajo bajo presién constante

T e G
|
|
|

Conocimientos:

Conocimiento basico de Contabilidad, Administracion - asic -
Conacimiento de la estructura organizacional de |a Institucion . _ I S S
Conocimiento bésico de los procesos y aclividades a su cargo.

Conocimientos basicos de las leyes y normativas de administracién publica aplicables a la Institucion

Cunucimienlo del MECIP

it mRew by

Canocimiento basicos de los procesos contables y presupuestarios. e S
Conocer las leyes y reglamentaciones de la Institugion N —
Habilidades requeridas por el cargo: I .
Conccimiento basico de |os procesos y aclividades a su cargo. o B i — »
Maneje de paguste ulilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point etc) S -
Formacién Académica y Capacitacién: IR = ) e s

f Bachillerato concluido

: Tecnicaturas, cursos, talleres

(3) Cargo: Jefe de Divisién Patrimonio |Nivel de I{S)Egg@gnca . - |
Dependencia: Departamente de Contabilidad Autoridad | (4) Administrativo =
Nombre. Jefatura Division Patrimonio | \,(5) Operativo x

{6) Objetivo del Cargo:
Describir, identificar y controlar los bienes palrimoniales de la Institucion
Lograr las acciones de eficacia, efidiencia, transparencia y de control en lodas y cada una de la etapas del proceso de adm|
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

. Operativo . N
Supervisa a Reporta a
Gestion de Contabilidad
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

1
[Eiecutar sus Iabores en liempo v forma S |
Conocer de manera aclualizada el ordenamignto normativo y técnico que rige el gjercicio de las tareas asignadas
Desemperiarse en el marco del Cédigo de Etica de la Institucion.
| Desarrollar un buen ambiente laboral

Cumplir con los procesos a su cargo. = S — . .
Mantener un canal de comunicacién germansme con la Le!atura — N =
Ejecutar las aclividades asignadas_a su cargo.
Asequrar que las aclividades se estén realizando conforme a Iu__grocedlm\emcs apmbados y requ:s.\tcs lecmcos

(9) Cualidades requeridas por el Carge

Autonomia en el desarrollo de sus funciones
\Intearidad,
Qrientacion al Servicio
Honestidad

Resolucién de problemas = =
Trabajo bajo presién constante

Conocimientos:
Conocimiento basice de Contabilidad, Administracion

Conocimiento de la estructura organizacional de |a Instilucién o o . _ ___: T l - - o : ) i

Conocimiento de los procesos y aclividades a su cargc

[Conocimientos de las layes y normativas de administracion pubhca aghcables alal Insiltucmn
Cenocimiento de| MECIP

Ccnommiento de conceotos administrativos

O
o]

|Conocer las leyes yﬁglamemamones de |a Institucion
Habilidades requeridas por el cargo: e
Conocimiento_de los procesos y actividades a su cargo.

Manejo de paguste utilitario: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.). _
Formacion Académica y Capacitacién: . -~
|Egresado de |a carrera de Ciencias Contables/Administracion__
| Titulo universitario == —— - .
Post grado (especializacién, maestrias, doctoradg) - e tnm _ .‘

Bachillerato concluido

Tecnicaturas, cursos, tallsres

Elaborado por: Equipo MECIP - ___ _ Fecha: 04/08/2022
Revisado por: Comité de Control Interno ] - __ Fecha: 12/12/2022
Aprubado por: Consejo de Administracion - Res. N* 80 Acta N* 06 . N\, Fecha: 14/02/2023 ﬁ
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