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RESOLUCION DG, N® 137912021

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE MANUAL DE FUNCIONES,
ORGANIZACION FUNCIONES ¥ CARGOS, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ¥
FUNCIONAL, EN §U VERSION NUMERO 01 ¥ LOS MAPAS DE PROCESOS EN SU
VERSION NUMERD 01, CORRESPFONDIENTE A LA DIRECCION DE GESTION DE
CALIDAD (DGC) DEL MINISTERIO DE LA DEFENSA PUBLICA.

Aguncitn, 27 da octubre de 2021.-
VISTO: La Ley N° 442311 "Orgdnlea del Ministerio de fa Defensa Publica™ ——
CONSIDERANDOD:

La defenss piblica considern pecesoria proceder a la sctualizacidn d= manual de
funciones, organizacién funciones y oarpos, estructora organizscionzl v funclonal, én su
versidn numero §1 ¥ ko mapas de procesos en su versidn ndmero OF, comespandiente a la
Direceion de Gestion de Calidad {DGC) del Ministerio de la Defenes PEBlE - —-mrmmmms s

La Ley N® 4423/11 "Orgdnica del Ministerio de la Defenza Piblica”, en su Articulo
14 mumeral 4, establece dentre de bas stmbuctones del Defensor General: “Dicier insruceiones
generales ¥ particwlares para lo orgarizavide de la Defensa Poblica que permitan un major
dexemvalvimiento del servicio, o fln de oprimizar lox reswliados de fa gestidn v (o observancia
de low principies que rigen el finclonamienie del misoe, Dichas instruceiones serdn piblicas p
no deberdn referiree al irgmite de cansas en partictlar ™ -

PFOR TANTO, la Defensora General, en uso de sus atribuciones establecidas en la
Ley N* 4423711 "Orgdwica del Ministerio de fa Defensa Piblica™, s

RESUELVE:

Articule 1°- APROBAR el Manunl de Organizacidn, Puncienas ¥ Cargos v su
Estructura Organizacional de la Direccidn de Gestidn de Calidad (DGC) del Ministerio de la
Defensa Publics, en 1o versién nimero 08, ----

Articulo 2°%- APROBAR conjuntamente al Manual de Organizacidn, Funciones y
Corgos ¥ Estructurn Orgonizacional de fn Direccidn de Gestidn de Calidsd (DGC) del
Ministerio de la Defensa Piblica, el Mapa de Procesos y sus procesos correspondientes a la
dependencen, codificados como; PO-GC-01, PO-GC-02, de los procesos: Comtrol de la
informacion  documentada ¢ Implememacion del MECIP 2015 del Formularde de
Procedimiento Crperative (0), en la versidn ndmero 00 del misme.--

Articulo 3 APROBAR conpuntaments al Manual de Organizecidn, Funciones v
Cargos ¥ Estructura Organizacionsl de la Direccion de Gestibn de Calidad (DGC) del
Ministerio de tn Defensa Piblica, el Mapa de Procesos v sus precesos correspendientes a la
dependencin, codificados como: BL-GC-01, RL-GC-02, de los procesos: Cantrol de In
informacién documentada @ Implementacion del MECIP 2015 del Formularie Requisitos
Legales, en la versién mismero 01 del mismo. - reeeeeee

Articale .- APROBAR conjuntasmente ol Manual de Organizacién, Funciones y
Carges v Estructurn Organizacional de la Direccldn de Gestion de Calidad (DGC) ded
Ministerio de la Defensa Piblica, el Mapa de Procesos v sus procesos correspondientss a la
depzndencia, codificades como; DF-GC-D], DF-GC-02, de los procesos: Control de Iz
informacidn documentads e lmplementacion del MECIP 2015 del Formulario de Diagrama
de Flujo, en 1n versidn niseso 01 del misme, -
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Articulo 5°- APROBAR conjuntaments oi Manual de Organizacion, Funciones y
Cargos ¥ Estructurn Organizacional de In Direceién de Gestidn de Calidad (DGC) del
Ministetio de la Defensa Piblica, el Mapa de Proceses y sus proceses carrespondientes a In
dependencin, codificados come: [R-GC-01, TR-GC-02, de los proceses: Condrol de I
informacién documentada ¢ Implementacidn del MECIP 2015 del Formulario de
Identificacitn ¥ Valoracion de Riesgos, en Ia version mimero 08 del mismo,-——esceeemmeee— e

Articulo 6°- APROBAR conjuntamente ol Manual de Organizacion, Funciones ¥
Carges ¥ Estructurn Organizacional de I Direccién de Gestion de Calwdac (DGCY del
Ministerio de la Defensa Poblice, of Mapa de Procesos y sus peocescs correspondientss & la
dependencin, codificado como; MR-GC-01, del procesa: Contrel de I mformacibi
documentada ol Formulario de Mapa de Riesgos, en la version nimero 01 del mismo. ——-—

Articala 7°- CIRCULARIZAR, PUBLICITAR v SOCIALIZAR &l contenido del
ETISETN e et e e
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Introduccion

La Direccidn de Gestion de Calidad es la Unidad Organizacional encargada de impalsar la adepcion
& implementacion efectiva, [& organizacion y los procesos concemientas a la Norma de Requisitos
Minimos del Sistema de Confrol Intemo para Institeciones Plbficas de Paraguay - MECIP 2015;
deniro del ambilo del Ministerio de @ Defensa Pdblica v determinar la estruclura documental dal
Sistema de Gestion de Calidad y mantener &l Sistema de Gestion de Calidad de acuerdo con los
requisitos de fa Norma Intermacional 150 (Organizacian Internacional para la Estandarizacion).

Mormativas Aplicables

- Ley N* 153520 de Administracion Financiera del Estada.

= Decreto N® 552 dal 27 de noviembre de 2008 que "Aprueba [ Implementackin del MECIP para fas
Entidades Plbicas del Paraguay sujetas a la Ley 1536/88",

- Ley N* 442311 "Organica del Ministanio de [a Defensa Pibica®,

- Reglamenio Intemo Resolucion DG N®132/16 "Por la cual se aprueba las modificaciones del
Reglameanio Interno del Ministerio de la Defensa Pablica” con sus modificaciones,

Resolucidn D.G. N*341 del B de abri da 2015 del Ministerio de la Defensa Pibliza *Per la cual sa
daclara de interés ingtitucional ia aplcacion del Models Estandar de Condrol Interie — MECIP,
Resolucion DG N*#4B2021 *Por la cusl se aprueba y adopts la version 02 dal Codigo da Efica de
Funciongrias v Funcionarios del Minigieno de la Defense Publica, elaborado por ef Deparamento
MECIP-MDP y 22 daja sin efecto [a Resolucién D.G. N°2457115 de fecha (2 de dicembre 215",

- Polifica de Control Interno, Resolucion D.G. N446/2021 *Por la cual se aprueba v adopla la
Version 02 de la Politica de Control Infermo del Ministerio de |2 Defensa Publica, etaborado
por & MECIP - MDP y se dela sin efecto 12 Resolecin DG N° 30072020 de fecha 26 de
febrero de 2020".

Objetivo

El presente Manual de la Direccion de Gestion de Calidad, establece las direclices generales del
Sisterna de Gesfidn de Calidad (3GC); describe la astuctira de dicho SGC y como al mismo estd
referanciada.

Ayuda a la elecucin corecta de las tareas asignadas 8 los funcionanos, buscando lograr que en
tode momento fas actividades, procesos, productos v servicios se realicen con base an i
cumplimienta de la Paolitica de Cafidad y Objelives de Calidad dentro de la Institucidn,

El alcance del Sistema de Gestion de Cafidad incluye los detslles v I8 justificacion de las
exclusionas, referencia a los procedimientos documentados y una descripcion de la interaccion enine
|05 procasos,
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Alcance
El manual define las funciones de la Direccidn de Gestidn de Calidad, por o tanto, se aplica a las

argas competentas de la misma.

Definiciones

Acclén Correctiva: Accion iomada para elimingr l2 causa de una no conformidad detectada u otra
situacion indeseable para evitar que vuelva a ocum,

Accion Preventiva: Accidn tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potencialments indeseable para evitar que ésta ocurma.

Alta Direccidn: Persona o grupo de personas que dirgen y conirolan el més alto nivel de la
arganizacian.

Calidad: Grado en el que un conjunio de caracieristicas inharentes cumple con fos requisiios.
Usuario: Organizacion o persana que recibe un producte/seniclo. Son los usuarios institucionalas
dal sector publico v ofros interesados.

Control de la calidad: Parle de |a gestiin de |a calidad orentada al cumplimianto de los requésitos
de |a calidad.

Correccion: Accién documentada a ser fomada frente a una no conformidad existente, can el objeto
de resohver la no conformidad y convertir a un servicio o producio no conforme en acepiable o
caonforme segdn los requisitos especificados.

Especificacién: Documento que establace requisitos.

Gestién de la Calidad: Es la gestion de servicios qua se ofrecan, v que incluye planificar, conirotar y
mejorar aguellos elementos de la instilucion que de alguna manera influyen o afectan en la
salisfacclin de los usuarios y en &l logro de las metas y resultados deseados por la instilucion,
Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisiios.

Mo conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Proceso: Conjunta de actividades relacionadas o que interactian, las cuzales transforman elementos
de entrada en resultados.

Requisito: Mecesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Satisfaccion del usuarlo: Percepcidn del usuario sobre el grado en gue se han cumplido sus
reguisitos.

Sisterna de Gestion de Calidad: Conjunip de elementos muluamente relacionados o que
interachlan para dirglr v controlar una erganizacidn con respacto a la calidad.

Trazabilidad: Capacidad para sequir &l hisiorial, |a aplicacidn o 12 localizacion de todo aguallo qua
esla bajo consideracion.

Copia controlada; Liames2 asi a |a copla que cuenta con un sello de "copia controlada®, o cual
quiere dacir gue es la Gnica copia oficial del documenta con que cuenta f area, que sesa actualizada
cada vez que se modifique el documento, y que ademsas existe un estricto control de las versiones
que son emitidas.

Copla ne controlada: Corresponde a copias de documentos no reconocidos o registrados, su
objetivo es informative. Se identifican con [a frase "copéa no controlada’.
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Formulario de Procedimiento Operative (PO): Describe las aclividades, tareas, responsables vy
registros apficables. Determina las enfradas requeridas y las salidas esperadas, la secuencia e
Interacciin de los procesos, criterios y melodos, las responsabilidades y aviordades para los
prOCES0s.

Formulario de Requisitos Legales (RL): Lisla kos requisiios legales yio regulatonos aplicables 2
cada proceso,

Formulario de Diagrama de Flujo (DF): Despliega graficamente las acthidades expuesias en el
Procedimiants Operativo,

Formulario da ldentificacion de Riesgos (IR): Identifica, describa vy valora los riesgos a fos que
esltén expuesios cada uno de los procesos definidos, v sus eventuzles consecuencias & impaclo.
Formulario de Mapa de Riesgos (MR): Determina las posibles causas de los riesgos v las acciones
de mitigacién cormaspandientes de manera a abordar los riesgos y eporiundades.

Descripcion de Siglas

MOP: Ministerio de la Defensa Poblica.
DG: Defensora General.

MAE: Méxima Autoridad Institucional.
DOyP: Departamento de Organtzacion y Procesos.
DMECIP: Departamento MECIP.

CCl: Comité de Control Intemo.

MC: Manual de Calidad.

SGC; Sistema de Gestion de Cafidad.
FUN: Funcionario.

FO: Procedimenio Operativo.

RL: Requisitos Legales.

DF: Diagrama de Flujo.

IR: ldentificacion de Riasgos.

MR: Mapa de Riesgos.
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Estructura Organizacional y Funcional

DEFENSORIA GENERAL

DIRECCION GESTION DE CALIDAD

CEPARTAMENTO DE

CRGANIZACICN Y PROCESOS VERATLEAMENTO MEcr

Dentro de 8 Estructura de |2 Direceidn da Gestidn de Calidad =e define el siguiente crden
astructural funcional:

» (1) Un Director'a de Araa,

=« (2] Dos Jefes/as de Departamento.

» Lin Secretariofa.
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Mapa de Procesos
MACROPROCESO
Gestion de Calidad

PROCESOS
CONTROL DE LA

IMPLEMENTACION
INFORWEION peien
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS

-
m Cadigo: MOFC-DGC05  |Aprobado por  Resolucién: -
Poder Judlcial | Version: 1 DG N°..........12021
NIVEL: B - CONDUCCION SUPERIOR.
CARGO: DIRECTOR.
DENOMINACION: DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD.

OBJETIVO: Es la unidad organizacional encargada de impulsar |a adopcion & implementacion
afiectiva, al interior del Ministerio de la Defensa Publica, de la Norma de Reguisitos Minimos del
Sigtema de Contral Interno del Modelo Estandar de Control Interno para Instiuciones Plblicas ded
Paraguay-MECIP:2015; asi como tambidn determinar la estructura documental del Sistema de
Gestitn de Calidad,

RESPONSABILIDAD ANTE
- Defensoria General.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE

- Departamente de Organizacidn y Procesos.
- Departameants MECIP,

- Secretaria.

FUNCIONES GENERALES

1. Coordina lzs sctividades relatives & los Sistemas de Gestidn de Calidad v de Coniro! inferno dal
MDP.

2. Delermingr priondades, asignar frabsjos v actividades necesadas para &l cumplimiento de |os
chietivos frazados.

3, Incorporar en los procesos del MDP el conceplo de mejora y e enfoque basado en el anallsis de
nasa0s,

4. Establecer procesos necesarics para obiener resultados scordes con la poliica de Caidad dal
Ministerio de la Defensa Publica,

8. Cumplir con las actividades propias refafivas a los procesos de |a Direccidn y hacer &f seguamienio
respetive,

8. Verficar la implementacidn de las accienes propuestas y su eficaca.

7. Mantener nformada a la Maxima Autoridad sobre € funcionamisnto y efeclividad de los Sislemas de
Gestion de Calided y de Control Interns en el MDP,

8. Planificar las actividades & s=r realizadas por las dependencias a su cargo, conforme a los objetivas,
politicas eslablecidas v los recursos disponibles (humanos, materiales y financieros) de modo 8
ohtener la reglizacidn efecliva de las tareas encomendadas y l2 permanente oplimizaciin del
rendimiento laboral,

8. Promover y confrolar que fodes los documentos dingidos a las unidades a su cargo sean tramilados
con calaridad v eficiencia.

10. Representar institucional a interinstitucionalments &l MDP en actividades refacionadas a la Direceion
e Gestidn de Calidad y el MECIP.

11. Ejacutar cualquier otra funcion o actividad designada por el Defensorfa General.
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Y Codige: MOFC-DGC-05 Aprobade por Resolucion:
Version: 4 DG N°........... 2021

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordingr fa revision y aciuaizecion de las diferanies estructuras organizativas de las dependencias
del Ministerio de la Defensa Plblica junte con el encargado de cada depandencia y poner a
consideracidn oe la MAl,

2. Proponer fas acclones de renganiera necesanas en cuanio & 18 estruchwa organica, funcional y de
procascs de kas unidades que intagran el MDP,

3. Sugerir y coordinar la fomg de scciones de mejora dertvadas del analisis de los procedimientos de
las unidades organizaciorales del Ministeno de la Dafensa Publica.,

4, Orfantar y proponer linearmientios a ser implementados para i3 mejore de |2 organizacian, estructurs y
funcionalidad dal MD®.

5. Coordinar y verificar los trabajos da relevamiento de datos concemientes a los procesos de las
diversas dapondencias dal Ministario de la Defensa Publica, para su gjuste v actusizacion,

B COrganizar el estudie para la efaboracidn, revision y actualizacion de los manuales de Omanizacian,
Funciones y Cargos de |2 Insfitucidn, tanto dal drea Administrativa como Jurisdiccional, de acuerdo
con fas necesidades nslitucionales y prasantar 2 la MAI para su agrobacitn,

7. Verficar, los anélisis de propuesias de modificaciones a |a estuclure onganica, de fas demds
dependencias, para la recomandackin & implementackdin de wna estructura orgenzstiva mas
adecusda 2 los objetvos nslilucionales y prasantar 2 la MAI para su aprobacidn.

8. Coondinar y verficer la realizacion de esludios de disefo y smplficacion de procedimigntos
administrafivos y jurisdiccionales, v elevar a consideracian de |a maxima autoridad 12 impeamsniacion
e psios ajusies.

9. Organizar, adminisirar y dirgir @ proceso de disefo, implementacion, fortalecimiente confinuo
achualizacian permanente del Modelo Estandar de Control Interno ded Ministerio de la Defersa
Pubdica,

10. Convecar y coordinar [as rauniones de! Comité de Control Intemio (CC1), 2 fravés del Depadamento
MECIP,

11. Organizer y coordinar los equipos de rabsje encargados de la implementacion da los diversos
campanantes que compranden la esiruchura de Corrgd interma,

12, Informar perddicaments a la MAl sobra la planficacién y avances de la etapa implementacion v
foriglecimients continue del Modele de Control Intarmo MECIP-2015,

13. Elgborar el Plan Anual de actividades relstiva a la mplementacian del MECIP en ¢l MOP v alovar a
consideracion de la MAL

AUSENCIA TEMPORAL
- La Defensorla General designara al responsable en caso de ausencia lemporal, a propuesta del
mismo.

PERFIL DEL CARGO

Formacion

- THuln universitario de las Cameras de Ciencias Econdmicas, Confabilidad, Administracidn,
Abogacia o carreras afines, (Mo excluyanta)
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- Cursos de actualizacion o posgrado en Gestibn Estratégica de Adquisiciones, Conftrataciones
Plbkcas, Administracidn Financiera Pdblica, Administracion Gubemamental, Gestidén Financlera y
Presupuestaria Publica, Formacidn de Politicas Poblicas. (Mo Excluyente)

-Cursos de actualizacidn de las "Normas de Requisitos Minimos: MECIP-2015". {No Exduyente)

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO

Expariancia

- Experiencia general: minima de 2 afios en el sector plblico o privado.

- Experiencia especifica: minima de 5 afos en dreas relacionadas a fa Direccidn de Gestidn de
Calidad. MECIP o afines dal sector privado y pdblico,

Conocimlentos, Habilidades y Destrezas.

- Conocimiento de las leyes anuales que aprusban el Presupuesto General de la Macion para cada
mjercicio fiscal y su respectivo decrelo reglamentario.

- Conocimianto de [a Ley M®1.535/1.9%98 de Administracion Financiera del Estado,

- Conocmianto de [a Morma 150: 8001-2015.

- Conocimiento de! MECIP.

-Conocimiento de las normalivas institucionales del MOP,

- Conocimienta de los formularios de procedimiento operativo, requisiios legales, diagrama de flujo,
identificacion y valoracién de riesgos y mapa de riesgos de sus respacivos procesos,
- Manejo de herramientas de informatica & internet a nivel usuario.

- Habilidad negociadora.

- Manejo vy desamolio de personas.

- Capacidad da planificaciin y organizacion.

- Capacidad para la elaboracian de nfarmes 1&cnicos,

- Capacidad para frabajar bajo presian.

- Mangjo de confiicios. Difigente y expeditivo,

- Capacidad para prever nuevas situaciones v toma de decisiones oporfunas,

- Discrato y prudente el manejo del manejo de |a informacion.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Acfitud proactiva y dinamismo para gesbionar su trabajo v el de sus colaboradores.

- Orientado a resultados: Capacidad de cenfrarse en &f logro de metas y cbjetivos,

Otros

- Manejo de herramientas y ubilitarios informaticos: Woed, Excal, Power Point, Correo Electronico,
Internet.

Idiomas

- Ezpafiol - Guarani.
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NIVEL D - MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVOS ¥ TECNICOS
CARGO TECNICO
DENOMINACION SECRETARIA

OBJETIVO: Recepcionar, reqgisirar, organizar, framitar los procedimientos edministrafivos asi como,
despechar ¥ archivar ks comespondencias, expedientes y dosumentos de la Direccion da Gestian de Calidad,

RESPONSABILIDAD ANTE
- Dirgceitn de Gestidn de Calided,

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
- Funcionarios a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Procesar las decumentaciones via mesa de anlrada gue recapoiona v expide i Direccidn de Gastidn da
Calided, ponigndo en considaracon al Direchor,

2. Condrolar diznamente, [os regisims de enfrada y salida de documantos de & dependancia, cusdando que
ésios sean siempre claros, comecios, complefos v esten en dptimas condiciones de conservacidn y
resguards.

E.Elgeuau.ar s documentos qua le encomiende |a Direccion de Gestion de Caldad y poner a la considaracion
de ézte en forma oporuna,

4, Proporcionar informacidn a los interesedos acerca del estado de los documentos ingresados &l despacho
dal Director de [a Direccidn de Gestin de Calidad.

5, Provaer de forma agortuna gl Direclar, toda informacidn gue date ls solcile, relativa a los documeanlos que
g2 emitan y 5& reciben en la dependsncia & su cango.

B. Mantener ackralizadas 'a apenda de nombres de personas e instibucionas nacionales e internacionales,
direccionss v teléfonos, con fa cual la Direccidn mantiens vinculos.

7. Disponer la aclualizacidn de 1a lista de nimerss de leléfonos intermos v exlarmas de las distntas oficinas da
Ia Instifucion,

8. Organizar y administrar la agenda de actividedes del Director de la Direccidn de Gestion de Celidad.

9. Implementar ¥y mantener achualizado un sisiema de archivos de documentos de fa Direccion ¥ sus
respecihas dependancias.

10. Ejecutar cualquier otra funcion o aclividad inhersnte &l &ea de secratara, no especificada
precedertemants.

AUSENCIAS TEMPORALES
El Diractar de Geslidn da Cakdad designard al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Formacian

- Tula Universtario, o estudiarnta de los difimos afios en Derecho, Acmintstracidn o cameras afines,
- Téenico en Secrelaria Eeculiva (Desaabie).

Experiencia
= Expenencia especifica en camos v fonciones iguaies 0 simileres de 3 &fos an adetante,

Egla Docimaaly exalons rkmeacde 4o propead s o cha el Wivisiork do ks Dolessa Fobica.
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« Experiencia en al sector plblico de 3 afios en edelante.

Conocimientos y habilidades

- Senfido de responsabilidad v cedicacion &l rabajo,

= Capacided para resohwer problemas,

= Capacidad de Planificacian v Organizacidn,

- Liderazgo.

- Mangajo de [as relaciongs pablicas.

= Manejo de protacola,

= Colaborativo ¥ expedifivo,

- Habilidad para supervisar.

- Discratoda ¥ prudanta del maneo de |a inforrmacidn.

- Buen mangjp de las relacionss interpersonzles.

= Ackitud proaciiva y dinamisme para gestionar su frabajo v la de sus colaboradores.
= Qrientads a razultadaes, capacidad en cantrarse en el logro de metas y objetivos, en coherancia con [ mision
de |g Instifucion,

Dtros
- Manajo de hermamientas y utilitarios niormaticos: Ward, Excal, Power Paint, coman elecindnic, Intarned,

|diomas
= Espafiol = Guarani.
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HIVEL B - CONDUCCION SUPERIOR
CARGO DEFARTARENTO
DENOMINACION DEPARTAMENTODE ORGANIZACION Y PROCESOS,

OBJETIVO: Definir la metadologia para &l establecimients, menferémignio y majora dal Sistema de Gestitn
de Calidad del Ministeno de la Defensa Publica, asi como la promocidn para el uso de las haramientas da la
mejora continua, con &l fin de conduck & la Instiucicn hacia una mejora en el desempeno,

RESPONSABILIDAD DIRECTA ANTE
- Dirgccion de Gestibn de Calidad.

AUTORIDAD DIRECTA S0BRE
- Profesionales v 18cnicos a suU cango.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1, Supervisar al cumpimiento de los requisitos del Sislema da Gestidn de Cafidad del Ministeno de |a
Dedensa Piblica,

2. Coordinar con &l Depardamants MECIP la adopoidn efectiva de fa Morma de Requisitas Minimos del
Sisiema de Contral Interno del Modalo Esténdar de Control Interno para Instituciones Plblices del
Paraguay-MECIF:2015 en el area & su cargo,

3. Planificar el manlenimianto del Siziema de Gestidn de Calidad, acorda con los raquisitos estandar,
de manera tel de alcanzar sisterndficamente las exigenciss establecidas para los productos o
serdcios y los objetvos de la politice del MDP, lermando en considerscion los Insamientos del
Director de Gestidn de Calidad.

4. Verficar la documentacion necesarla para les auditories inlernes y exlemas del Sislema de Geglion
de Calided,

5. Daterminar los requerimientos para los procasos de cerificacién y re-cerdificacion del Sistema da

Gashitn da Calidad y hacer &l seguimientn respactivo.

Apoyar |a efectiva implemantaciin y el mantenimisnto del Sistema de Gestidn de Calidad.

Realizar & seguimiento de las actividades fendientes al cumplimisnto de los objelivos de calidad v

manitonear SuU prograso,

8 Administrar estructurs documental del Sistama de Gestion de Ca¥dad.

0, Confrofar que fodos bos procadimiantos disefiades estén alneados con les proposios v objetivos del
Sistema de Gestitn da Calidad.

10. Apoyar al Direclor n las acividedes odentadas al cemplmienio de los objefivas de la Direccibn da
Gastion de Cafidad.

11, \Viabllizar y controlar la publicaciin de log documenios del Sislema da Gestion de Celidad aprobades.

12, Dirigr y orientar la elaboracidn y actualizaciin de s procedimientos, sugarit madificacionas,

13. Actualizar permanenternente el mapa de procesoes, la mairiz de registros aplicables, el Manual de
Calidad, asi como los procesos y ragistros propios de [a Direccion,

14, Lievar a cabo el seguimiente sostenido v parmanente de las acciones generadas y mantener
informado dal estade de lag mismas a los filulerss de las Unidades Operativas 2 Cargo, 2 los
responsables designados de alenderdas, al Tiular de GesBon de Calicad y 2 la MAL

15. Llevar a cabo mesas de trabajo cuando la situaciin fa ameite.

~
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16. Elaborar Informes de Gestion Cuant@atives vy Cusltativos, Revisar confinuamente la estructura
docurrental del Sistema de Geslién de Caldad y racomendar modificaciones necesarias.

17. Proponer los lineamientos, normafivas ¥ procedimientos a ser utlizados en la elaboracion y
actualizacion de Manuakes de Ovganizacion v Funciones, y Mape de Procesos del Ministerio de @
Defensa Publica.

18, Llevar &l registro aclualizado de ks Procadimientos aprobados de todo el MOP.

19, Realizar of relevamiento de procesns de las dversas dependencias del Ministerio de fa Defanza
Fublica.

20, Colaborar en la elaboracion de Mapa de Procesos (Macro procesos, Procesos, Subprocesos), de
acuerdo a |as necasidades instilucionalss.

21, Agistir & Director General &n la alaboracian de la Memoria Aneal da la Dirsccion Genaral.

AUSENCIAS TEMPORALES
El Defensoria General designara al responsable en caso de ausencia temporal, a propuesta del Direclor  de
(Sestidn de Calidad.

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Foarmaciin

- Titulo Universitario de la camea de: Derecho, Economia, Administraciones de Empresas o cameras afines
- Ezpacializacibn an Sdminletrackin Plblica, Awditoria de GestiGn o similares (no excluyante).

Experiencia
- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2 afios an adelante.
- Experiencia en & secior plblico de 3 anos en adelante.

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia

- Experiencia general: minima de 3 afios en el sector piblico o privado.

- Experiancla espacifica: minima de § afos en areas relacionadas a la Direccion de Gestion de
Calidad, MECIP o afines del sector privado y piblico.

Conoecimientos y habilidades

- Conocimiento de las disposiclones Legales vigentes, gue afectan a los procesos de ka Insfitucicon.

- Decrsfo N* 962 del 27 de noviembre de 2008 que aprusba la implamentacion del MECIP para las entidades
Piblicas del Paraguay sujetas a la Lay 1.535/95.

- Ley N* 153519 DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO.

- Resolucion D.G. N°341 del 8 de abnl de 2015 del Mnisterio de la Defensa Piblica *Por a cual se declara de
inberés ins#ucional la aplicackin del Modelo Esiandsr de Control Intemo - MECIF, |

- Conocimiento de & 150; 9001-2015.

- Conocimiento del MECIF

- Compromiso con la Calidad del Trabajo.

- Capacidad de kderazgo.

- Trabajo an Equipo.

- Responsabiidad,

Esls Dreumsrly conbiens: nformacin da propiedsd aechusian onl Wnkisss de b Deleres Pibics
B profide sa producciia, sk o cesion o lerens sin ackoicacis da b Deferssris Gonacal
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= Flexibilidad.
- Capacidad de organizecian,
- Manejo de relaciones plblicas.
- Capacidad de frebajo bajo prasion.

- Diligants y axpaditiva,

- Capacidad para pravar nuevas siluaciones y lomar decsiones oporiunas.
- Discracidn y prudencia en el manalo de las informaciones.

. pofitud proactva y dinamisme para gestionar y organizar & rabajo.

Diros
- Manaio de herramientss informaficas: Word, Excel, PowerPoint, Adobe Reader, Visio, Miro Pro 10, Correo

Inslilucienal, Intemet,

[dfiamas
- Ezpafiol = Guarani.
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NIVEL B - CONDUCCION SUPERIOR
CARGO DEPARTAMENTO
DENOMIMACION DEPARTAMENTO MECIP

OBJETIVO: Proporcionar esistencia y coondingr la realizacion de las aciividedes vinculadas & disefio,
implemertacidn y mantenimients del Modelo Estandar e Control interno para Enfidades Piblicas del
Peraguay —-MECIP:2015, en bass a las disposicionss de la Méxima Autoridad inslfucional.

RESPONSABILIDAD DIRECTA ANTE
- Direccion de Gestion de Calidad,

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
- Profasionales y ECnicos a Su cargo,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1, Su funcién principal es la de administrer y dirigic al proceso de disefio, implementacian, fortalecimiento
confinuo y aclualizacion permanenta del Modelo Estandar de Control Inferno del Ministenc de Is Defensa
Publica, y acluara bajo las direcirices establacidas por la Direccidn de Gestfion de Calidad y e Comilé de
Condrol Intemg.,

2, Diagnosticar los controles intermos existentes en el Ministerio ¢e la Defensa Publica y compararios con el
Modek: Estandar e Control Intemo para Entidadas Publicas de! Paraguey - MECIP: 2015, 2 los efectos de
diagnosticar la situaciin achual, que sirva de base para el disafio del Plan de Implementaciin.

3. Orientar, diright v coondinar €l proyecia de implementacion yio fortaiecimiento confinuo del Modelo da
acuerdo a bo dispussto por ¢ Comité de Contrel Intarno.

4. Organizar v coordiner los equipos de frabajo encargados de I2 implementacidn de los divessos
componentes qua comprendsn s estructura de Control nisma.

5. Ejecutsr los planes de trabaje aprobatos por el CCI, con les jafes de log departamentos y sus respecivas
equipos de frabajo,

8, Infornar a la alta direccidn sobre a planficacion y avances de la etapa implementacion y fortalecimienta
continun del Modelo.

7. Agoyar @ las distntas dependencias de |a Institucidn en la aglicackin de las decmiones del CCI.

8 Evaluar confnuamants e nivel de avanca de la implementacion del Modele Estandar de Contrel Intemo
para Entidades PUblicas del Paraguay-MECIP-2013,

9. Evaluar log resufados y proponer sjustes slevando un informe de Andlisis sobre el avance de
implemeniacion dal MECIP a log Direclivos del CC

10. Promaover y controlar que todos los documentos dingidos a las unidades a su Ganga sean tramitades con
calaridad y eficiencia.

11, Representar insfituconal & ivernstitucional al MOP en actividades relacionadas al MECIP,

12, Proganer al CCl metodologias de trabajo para la optimizacién del fiempo y recursos disponibies para gl
disafin y la implamentacicn del MECIP.

13, Presertar &l ecupo MECIP, las direciicas y nomnativas internas para el disefio @ Imglemantacion dal
Sistama de Conirol Interna, establecidos par &l CCL

14, Prasantar al CCl las inquistudes, problemas y cbetacdlos que se le presante ol departamento MECIP.

15, Parficipar en la revision, aniisis y consalidacion de |a infermacion para presentar propuestas de disafio @
implementacion del MECIP, al CCI y & la maxima Autonided,

i D=t O conviens infprrracian de peopincad sxctusae o Kinksiern de ta Dukira Pésioa
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Epls drersynniy s o Frmaln digilal s inzas, fuem delvingsl de la Dinacciln S Geadn da Cridad bin b aprobackinda b1 Clergoei Guaad, Sard
LG HRED DOTE SEP NG cordsdatay S0 podil ulifzame S Frad Bebaveslens
1817

0CC001E




MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS QE

{(,. i

| codigo: MOFC-DGC-05  |Aprobado por  Resolucién:
Version: 1 ‘DG N°......_... 1202

16. Supenisar & frabajo realizado por los funcionerios designados por cada area, an aciividades asignadas
para el disefio @ implementacion del MECIP.

17 Registrar sistematicamente de manera fisica y digital el avance del disafio e implementacion del MECIP
en el MDP,

18, Ejecutar cualquier oira funcidn o actividad designada por Ia Direccion de Gestion de Calidad y por &
Defensorla General

19, Mantener el registro actuslizado de |as evidencias de la implameantaciin de los componentas del MECIF.
20. Asistencia técrica para la foma de decisiones del Comité de Cantrad Intemo dief MECIP del MDP.

AUSENCIAS TEMPORALES
El Defensor/a General designara al responsable en caso de ausencia temporal a pmpuaai.a del Director de
Iz Direccion de Gesfidn de Calidad,

PERFIL DESEABLE DEL CARGO

Farmacion

- THulo Universitario de ka carrea de: Derecho, Economia, Administraciones de Emprasas o carmeras afines,
- Especializacion en Administraciin Plblica, Auditoria da Gestion o similares (no excluyante).

Experiancia
- Experiencia especifica en cargos y funciones iguales o similares de 2 afios en adefants.
= Experiencia en el sector pibico de 3 afos en adelanie.

PERFIL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia

- Experiencia general: minima de 3 aflos en el sector pibiico o privado.

- Experiencia especifica: minima de 5 afios en Areas relacionadas a la Direccion de Gesfion de
Calidad, MECIP o afines del sector privado y pibfico,

Conocimientos y habilidades
- Conocimiento de a8 disposicionas Legales vigantes, gue afactan a los procesos de (8 institucion;
- Dacreto N° 962 ded 27 de noviembre de 2008 que aprueba |2 implemantacian dal MECIP para las entidades
Plblicas ded Paraguay sujetas a ka Lay N° 153598
- Resolucién D.G. N"341 del B de abeil da 2015 dal Manisterio da fa Defansa Publica “Por [a cual se declara de
Imterés insfitucional la aplicacidn ded Modelo Esténdar de Control Intema - MECIF®,
- Compromiso con la Calidad dal Trabajo,
- Trabajo en Equipo.
- Responsabilidad,
- Flexbiliclad.
- Capacidad de organizackin
- Mangjo de relaciones pibicas,
- Capacidad de trabsjo bajo presion,
- Diligants y expaditvo,
- Capacidad para prever nueves situaciones v fomar decisionss oportunas.
- Digcracidn y prudencia en ef manejo de las informaciones.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar y organizar el trabajo.
[Esla Documendy contiens informacias de propied e asckshia dol Mskless da b Delesis POEs
5= poh be 5a prodecida, dilaskds o ceakin m ivans pin selodiacis de by Deferapnia Qanaial
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- Capacidad de liderszgo.

Otros
- Manejo de herramientas informiéticas: Word, Excel, PowerPoint, Adobe Reader, Visio, Nitro Pra 10, Coereo
Instiuciona, Infarnel

Kiomas

- Espafiol - Guarani,

REVISION Y APROBACION

Elaborado por: | Econ. Diego Nifiez Feris/Direccidn de Gestion | Fecha: | Setiembra/2021
de Cakdad.

Revisade y Econ. Diego Nifiez Feris/Direccion de Gestidn | Fecha: | Setiembre/2021

Modificado por: | de Calidad.

Aprobado por: Mg. Abg. Marla Lorena Segovia Fecha: 21

Folio: 1 al 18. Azucas/Defensora Genaral,
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