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CONTROL INTERNO - MECIP

NIVEL JERARQUICO :
EN LA ORGANIZACION CONDUCCION SUPERIOR
gﬁwamm DEL | pirector/a de la Direccién del Modelo Estindar de Control Interno - MECIP
Dirigir, coordinar lanificar las estrategias y acciones para el desarrollo de los
OBJETNO DELCARGO pmcisas oot et el s y evaluacion del Modelo
Estindar de Control Interno para instituciones piblicas del Paraguay (MECIP), en
todas las dependencias de la Justicia Electoral. -
Se reporta a:
RELACIONES / » Presidencia del Tribunal Superior de Justicia Electoral
SUBORDINADO « Mantiene relacién horizontal con todas las direcciones de la Justicia Electoral.
Autoridad directa sobre:
« Coordinacion del MECIP
# Departamento de Asuntos Legales
* Departamento de Gestidn y Logistica Administrativa
# Departamento de Secretaria
+ Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.
COMPETENCIAS REQUERIDAS

-

Habilidades: Capacidad de gestidn, organizacion, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y frabajo bajo presidn.
Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informdticas, buen manejo de eguipos de oficina, buena
comunicacidn oral y escrita. Conocimiento del marco Mormativo MECIP: 2015 y del Marco Legal que soporta su
aplicacion. Conocimientos sobre la Matriz de Evaluacidn Mecip: 2015, conocimiento de las Leyes,
reglamentaciones y disposiciones vigentes.

Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacidn,

FUNCIONES

Organizar, planificar, coordinar, distribuir, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades y tareas de
las Coordinaciones, Departamentos y demds dreas a su cargo, fomentando el trabajo en equipo.

Dirigir y coordinar de manera conjunta las actividades con los diferentes Comités de Trabajo que integran el
MECIP (Equipo Técnico, Comité de Etica v Buen Gobiemo y Equipo De Alto Desempefio).

Dirigir ¥ coordinar actividades inherentes a la continuidad y sostenibilidad de la Implementacién del MECIP.
Disefiar y gestionar la aprobacion de la Méxima Autoridad institucional, del Plan de implementacion anual del
MECIP en la Justicia Electoral.

Monitorear los procesos de implementacion del Mecip, en coordinacidn con la Auditoria interna institucional, a
efectos de optimizar el sistema de control interno implementadeo.

Elaborar informe institucional requerido por el drgano contralor externo CGR (Contraloria General de la
Repiiblica) en relacidn a los avances del MECIP.

Supervisar y controlar los wabajos desarrollados por los funcionarios {miembros del Equipo Técnico) facilitando |
el logro de las metas propuestas en el plan de trabajo, conforme a la NRM {(Norma de Requisitos Minimos)

Mecip:2015.

Elevar los informes de los trabajos ejecutados a la Méxima Autoridad en forma regular,

Proponer los ajustes que se deben realizar institucionalmente, a fin de implementar y ajustarles a la Morma
MECIP: 2015.

Cumplir v hacer cumplir disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos vigentes
relacionados a Ja Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno Mecip.2015.

Evaluar los resultados y proponer ajustes elevando un informe de andlisis sobre el avance en la implementacion
del MECIP.
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CONTROL INTERNO - MECIP

» Realizar talleres para consensuar normas, politicas y estrategias a ser implementadas en la institucion, con los
integrantes de los diferentes Comités.

« Cumplir con diligencia las funciones sefialadas en el presente Manual, deslindando a los Ministros de la Justicia
Electoral de toda responsabilidad derivada de los actos u omisiones ilicitos en que incurran en el desempefio de
sus funciones o mediante el uso indebido de su cargo o atribuciones.
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NIVEL JERARQUICO EN | MANDOS MEDIOS SUPERIORES
LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefe/a de Departamento de Secretaria
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Realizar toda actividad inherente a la secretaria de la Direccién MECIP,

RELACIONES / Se reporta a:
SUBORDINADO = Direccién del Modelo Estindar de Control Interne = MECIP
Autoridad directa sobre:
« Otros funcionarios permanentes o contratados afectados al Departamento de
Secretaria.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, liderazgo, discrecidn, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.

s Conocimientos bdsicos: Manejo de herramientas informdticas, buen manejo de equipos de oficina, buena
comunicacion oral y escrita. Conocimiento del marce normative MECIP:2015 y del marco legal que soporta su
aplicacién. Conocimientos sobre la Matriz de Evaluacion MECIP:2015. Conocimiento de la Ley,
Reglamentaciones, y disposiciones vigentes emanadas de la Justicia Electoral.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

« Atender oportunamente al piblico en general que concurren al drea yfo se comunican telefénicamente.

= Mantener actualizada la agenta de contactos de la Direccidn.

o Elaborar notas, memordndums, y otros documentos requeridos por la Direccion a ser enviadas a las distintas
dependencias de la institucion.

* Realizar las actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucidn y archivo de la comrespondencia y

documentos recepeionados en la Direccidn,

Gestionar las documentaciones, control de entrada y salida de documentos, recepcion y guarda de los mismos.

Organizar el archivo de la Direccion.

Solicitar los insumos a ser utilizados el drea de tabajo.

Actualizar constantemente de la base de datos de los integrantes de los equipos de trabajo.

Brindar apoyo en las distintas tareas realizadas por la Direccidn.
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CONTROL INTERNO - MECIP

NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES
EN LA ORGANIZACION

DENOMINACION DEL Jefea de Departamento de Asuntos Legales
CARGO

OBJETIVO DEL CARGO Brindar asesoria y apoyo legal a la Direccion del MECIP vy a los grupos de trabajo

MECIP:2015 y wverificar que los trabajos realizados se ajusten al marco juridico
conforme a las reglamentaciones legales vigentes.

RELACIONES / Se reporta a:
SUBORDINADO s Direccitn del Modele Estdndar de Control Interno — MECIP

Autoridad directa sobre:
+ Otros funcionarios permanentes o contratados afectados al Departamento de
Asuntos legales,

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestién, organizacion, liderazgo, discrecion, proactividad, trabajo en eguipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.
Conocimientos bisicos: Manejo de herramientas informaticas, buen manejo de equipos de oficina, buena
comunicacion oral y escrita. Conocimiento del marco normative MECIP:20135 y del marco legal que soporta su
aplicacién. Conocimientos sobre la Matriz de Ewvaluacién MECIP:2015. Conocimiento de la Ley,
reglamentaciones, v disposiciones vigentes.

Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

Dresarrollar acciones necesarias para la implementacion y mejoramiento continuo del control intermno, actuando
bajo las politicas establecidas por la Direccion.

Realizar la actualizacion del Normograma (respaldo legal) Institucional en el marco del MECIP:2015

Elaborar notas € informes pertinentes al drea legal, en coberencia a los criterios establecidos en la Norma: 2015
Colaborar con la socializacién de la Worma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno
MECIP:2015 y su implementacién dentro de la Justicia Electoral.

Colaborar con el Comité de Etica y Buen Gobierno para la actualizacion v socializacién del Cédigo de Buen
Gobierno.

Colaborar con la construccion de la cultura de autocontrol institucional, teniendo como base los principios de la
MNorma MECIP:2015.

Participar en el proceso de revision anual del Plan de Trabajo de la Direccidn,

Realizar proyecto de Resolucidén relacionados con la Norma MECIP:2015.
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NIVEL JERARQUICO MANDOS MEDIOS SUPERIORES

EN LA ORGANIZACION
DEN_(]M&N DEL Coordinador/a de la Direccidn del Modelo Estdndar de Control Interno
CARGO MECIP.

OBJETIVO DEL CARGO | Coordinar los trabajos tendientes a la implementacién v desarrollo del control interno
basado en la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno MECIP.
2015, orientando el cumplimiento de los requerimientos basicos definidos en ella,

RELACIONES / Se reporta a:
SUBORDINADO = Direccidn del Modelo Estdndar de Control interno - MECIP
Autoridad directa sobre:
# Departamento de Gestidn y Logistica Administrativa
« Chros funcionarios permanentes o contratados afectados a la Coordinacion .

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecién, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidades, habilidad en relacionamiento interpersonal v trabajo bajo presidn.

+ Conocimientos bdsicos: Buen mangjo de herramientas informaticas y de equipos de oficina, excelente
redaccidn, buena comunicacion oral y escrita. Conocimiento del Marco Normativo MECIP: 2015 y del Marco
Legal que soporta su aplicacidn. Conocimiento del funcionamiento de la Matriz de Evaluacion MECIP.2015,
identificando los aspectos a ser evaluados. Conocimiento de las demds Leyes que rigen la institucidn,
reglamentaciones y disposiciones vigentes.

+ Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

® Coordinar y ejecutar los trabajos planificados por la Direccion referentes a la implementacion de la Norma de
Requisitos Minimos para Sistemas de Control interno MECIP:2015.

®  Dar seguimiento y control pertinente de las tareas asignadas a los demas departamentos y/o equipos de trabajo
conformados y comprometidos con ¢l cumplimiento del Plan de Trabajo estipulado por la Direccion,

® (Capacitar y asesorar en materia relacionada a la Norma:20135, que apoye la implementacion v la socializacion de
los requerimientos bdsicos exigidos por la Norma en el interior de la institucidn,

* Elaborar y desarrollar los temas para capacitaciones emergentes én la implementacidn progresiva de la Norma:
2015.

Realizar reuniones con representantes de las diferentes dependencias {Equipo Técnico Mecip).

Monitorear y orientar sobre la aplicacidn de los requerimientos minimos.

Colaborar y apoyar las actividades que desarrollan los demds Equipos de trabajo conformados por la Direccidn,
Coordinar las tareas que refieren o demandan la construccidn y elaboracidn de informes internos v /o externos
requeridos a la Direccidn,

®  Atender cualquier otra prioridad establecida y requerida por la Direccidn referente al objetivo de la Direccidn
MECIP.
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NIVEL DE LA MANDOS MEDIOS SUPERIORES
ORGANIZACION
DENOMINACION DEL | Jefe/a de Departamento de Gestion y Logistica Administrativa
CARGO
OBJETIVO DEL Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de los procedimientos y actividades en
CARGO relacion a la gestion y logistica administrativa.
Se reporta a:

L " Coondinacin il MECIP
SERERDERADL Auntoridad directa sobre:

# Otros funcionarios permanentes o contratados afectados al Departamento de

Gestidn vy Logistica Administrativa.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecidn, pro actividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presién.

+« Conocimientos basicos: Manejo de herramientas informdticas, buen mangjo de equipos de oficina, buena
comunicacién oral y escrita. Conocimiento del marco normativo MECTP: 2015 y del marco legal que soporta su
aplicacién. Conocimiento sobre la Matriz de Evaluacidn MECIP: 2015. Conocimiento de la Ley,
reglamentaciones y disposiciones vigentes.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacidn.

FUNCIONES

Definir ¢ implementar los planes de accidn para el drea logistica.

Determinar los procesos de aprovisionamiento para la distribucidn de materiales.

Velar por el adecuado almacenamiento y custodia de los materiales e insumos recepcionados.

Planificar, organizar, verificar y mantener actualizado el sistema de recepcion v entrega de bienes ¢ insumos.
Colaborar y brindar apoyo logistico y administrativo al Comité de Ftica y Buen Gobierno, al equipo Técnico
Mecip v al Equipo de Alto Desempefio.

= Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el superior inmediato, recomendar altemativas de solucion
¥ cursos de accidn tendientes al cumplimiento de los objetivos del drea.

Proveer las informaciones actualizadas, solicitadas por la Direccion.

Realizar las funciones inherentes a su responsabilidad que [e sean encomendadas.

Otras actividades requeridas para el logro de los objetivos y que sean expresamente requeridas por la Direccidn.




