Instituto de Previsién Social Acta N° 082/2025 de fecha 06 de noviembre de 2025

Consejo de Administracion .
RESOLUCION C.A. N° 082-020/2023

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL LIDER REPRESENTANTE MECIP I Y LIDER REPRESENTANTE MECIP II,
VERSION 2, Y LOS PERFILES DE CARGOS DE LAS DEPENDENCIAS DE SALUD Y
ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL; Y SE DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION C.A. N° 009-027/2021, DE FECHA 26 DE ENERO DE 2021
“POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL LIDER REPRESENTANTE Y AUXILIAR REPRESENTANTE DE LAS
DEPENDENCIAS DE SALUD Y  ADMINISTRATIVAS PARA LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNOUNSTITUCIONAL”.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 2362/2025 recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracidn, en fecha 03 de novienibre de 2025, el cual contiene
la Nota Interna PR-GDT/N® 085/2025, de fecha 30 de<ectubre de 2025, de la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia, por la que se eleva a consideracion de la Maxima Autoridad, cl
Proyecto de Resolucion "POR LA QUE SE APRUEBAEL MANUAL DE ORGANIZACION
. Y FUNCIONES DEL LIDER REPRESENTANTE ,MECIP I Y LIDER REPRESENTANTE
“«_ MECIP II, VERSION 2, Y LOS PERFILES,DE/SARGOS DE LAS DEPENDENCIAS DE
SALUD Y ADMINISTRATIVAS DEL INSTETUTO DE PREVISION SOCIAL Y SE DEJA
SIN EFECTO LA RESOLUCION C.A. N2 009-027/2021, DE FECHA 26 DE ENERO DE
2021 “POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL LIDER REPRESENTANTE*® Y AUXILIAR REPRESENTANTE DE LAS
DEPENDENCIAS DE SALUBD Y'ADMINISTRATIVAS PARA LA IMPLEMENTACION
DEL SISTEMA DE CONTROLINTERNO INSTITUCIONAL”; y

CONSIDERANDO: Que,“el Art. 13° del Decreto - Ley N° 1860/50, aprobado por Ley N°
375/56, modificado.potel Art. 2° de la Ley N° 98/92, establece que: “El Consejo de
Administracion del stituto ejerce la direccién y administracion de la entidad de aciierdo con
las facultades)\deberes y responsabilidades siguientes: Inc. b) Dictar y reformar los
reglamentos internos del Instituto”,

La Resblucién C.A. N° 009-027/2021, de fecha 26 enero de 2021, “POR LA QUE SE
APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL LIDER
REPRESENTANTE Y AUXILIAR REPRESENTANTE DE LAS DEPENDENCIAS DE
SALUD Y ADMINISTRATIVAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL”;

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PERF.'RA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGAN/4 CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién -

NGpacoid \

de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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Que, la Contraloria General de la Republica, adopto por Resolucién N° 425/2008 la
implementacién del Modelo Estindar de Control Interno-MECIP, desarrollado para las
entidades publicas del Paraguay, a efectos de la evaluacion del Control Interno de las entidades
fiscalizadas a partir del afio 2009;

La Resolucion C.A. N° 039-007/2009, de fecha 28 de abril de 2009, “POR LA QUE EL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL SE COMPROMETE A LA IMPLEMENTACION
DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY - MECIP™;

La Resolucién C.A. N° 032-003/2012, de fecha 19 de abril de 2012, POR LA QUE SE
REORGANIZA LA CONFORMACION DEL EQUIPG )(MECIP), PARA LA
IMPLEMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO (MECIP) EN
EL INSTITUTO DE PREVISION”;

La, Resolucién C.A. N° 090-001/2020, de fecha 30-de octubre de 2020, “POR LA QUE SE
ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION
PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP
2015™;

Que, el Modelo Estandar de Control Internos en su estructura de control, establece que la
Institucién debe asegurar que los ‘coritroles establecidos sean revisados periddicamente para
asegurar que permanezcan pertinentes y apropiados;

Que, con el fin de garafitizar la operatividad y ejecucion de las diferentes actividades de
planeacion, disefio, tmplementacién, monitoreo y mejora continua del Modelo Estédndar de
Control Interno paré las Instituciones Piblicas del Paraguay-MECIP, se conforma el Equipo
MECIP, que tiene ¢omo propésito principal contribuir al logro de la mision, vision, objetivos y
politicas del Anstituto de Prevision Social, a través de la ejecucion del Plan Estratégico
Instituciondl,, con un modelo de gestion por procesos, que permitan fortalecer ¢l trabajo en
equipg, €F dutocontrol y la autoevaluacién en la busqueda constante de la excelencia en la
gestion global del Instituto;

Que, la actualizacion del Manual de Funciones de Lider Representante MECIP 1 y Lider
Representante II, es necesaria considerando los objetivos que deben cumplir como Equipo
Técnico institucional y las tltimas practicas que se han venido desarrollando;

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE ]

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO AL.BERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. ViCTQR EDUAYT.DO {NSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTF ACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Conucjo de Administracion

AN o . - . - S . . .
“EI'%{%sente instrumento es de cardcter piblico, garantizando la transpiencia de la gestion piblica. Se podrd acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion pablica, con cxeepeion

de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 275
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Que, el Manual de funciones debe reflejar que los funcionarios que forman parte del Equipo
Técnico como Lider Representante MECIP 1 y Lider Representante MECIP II, se deben
caracterizar por el conocimiento de la institucion, el area en que trabajan y los procesos a su
cargo; deben recibir capacitacion y asistencia técnica, explicitamente en los temas que van a
trabajar y en la forma de realizar las tareas como también deben conocer las politicas
establecidas por la Méaxima Autoridad y su equipo directivo, en materia de Control Interno, y
las normas que en este campo aplican a la institucion, y tener claras las metas para cada periodo
de tiempo.;

Que, la propuesta en cuestion, cuenta con el parecer favorable del Gerente de la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia, garantizando asi su conformidad, en 108, términos del Formulario de
Recepcidn de Expedientes para tratamiento por parte del Consejo’de Administracion del IPS y
de la Nota Interna PR/GDT/N°® 085/2025, de fecha 30 ‘de\octubre de 2025, suscrito por el
mismo;

Que, en la presente Sesion, la Méaxima Autoridad, procedi6 al andlisis de los antecedentes
sefialados precedentemente y determiné aprobar_los Perfiles de Cargos identificados en el
Manual de Organizacion y Funciones del Lidef Representante MECIP I 'y Lider Representante
MECIP II, version 2, de las dependencias détSalud y Administrativas, conforme al Anexo, a ser
aprobado en virtud al Art. 2° de la presente Resolucion;

Que, asimismo, el Organo Colegiado dispuso aprobar con adecuaciones el Manual de
Organizacién y Funciones del(Lidet Representante MECIP I y Lider Representante MECIP 11,
Version 2, en lo que respecta a la "DESCRIPCION DE FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES! SECTOR: GERENCIA / DIRECCION DEL SECTOR SALUD /
SECTOR ADMINISTRATIVO. CARGO: LIDER REPRESENTANTE MECIP 1 -
RELACION SUPERIOR JERARQUICA: GERENTE / DIRECTOR DEL SECTOR SALUD /
SECTOR ADMINISTRATIVO. "FUNCIONES GENERALES", Numeral 3, quedando
establecido canforme al siguiente detalle:

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

3 Informar al Jefe inmediato superior y al Director de la dependencia a la cual representa

.. . .. . En cada caso
sobre las actividades desarrolladas en el ejercicio de sus funciones.

La modificacién obedece a que dicha actividad no requiere ser realizada de forma diaria, sino
Ginicamente cuando se presenten situaciones  eventos especificos que lo ameriten;

FLO.: DR. JORGE MAGNO BR{TEZ ACOSTA, PRESIDENTE )

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA RGOJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION )

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

G
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINIS’I:RACIC’)N DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del Lider Repfesentante MECIP 'y
Lider Representante MECIP II, de las dependencias de Salnd=y Administrativas,
Version 2, conforme al Anexo, el cual se encuentra refrendade por la Secretaria del
Consejo de Administracién y las Areas Técnicas respectigas, que consta de 11 (once)
fojas y se adjunta a la presente Resolucion.

2°)  Aprobar los Perfiles de Cargos identificados en el Manual de Organizacion y Funciones
del Lider Representante MECIP I y Lider Representante MECIP 11, de las dependencias
de Salud y Administrativas, Versién 2, °conforme al Anexo, el cual se encuentra
refrendado por la Secretaria del Consejoyde Administracion y las Areas Técnicas
respectivas, que consta de 04 (cuatro).foyas y’se adjunta a la presente Resolucién. --------

39 Dejar sin efecto la Resolucion C.A. N° 009-027/2021, de fecha 26 de enero de 2021,
“POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL LIDER REPRESENTANTE Y AUXILIAR REPRESENTANTE DE LAS
DEPENDENCIAS DE_+'SALUD Y ADMINISTRATIVAS PARA LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
INSTITUCIONALY,

4°)  Disponer la divilgacion e inmediata puesta en vigencia del Manual de Organizacion y
Funciones del'Eider representante MECIP Iy Lider Representante MECIP II, Version 2,
y los Perfiles de Cargos de las dependencias de Salud y Administrativas, por parte de la
Direccion de Organizacién y Calidad.

Disponer la obligatoriedad de la implementacion y cumplimiento del Manual de
Organizacion y Funciones, Version 2, y Perfiles de Cargos aprobados, en la presente
disposicion Resolutiva, por parte de los responsables y funcionarios dependientes de las
distintas dependencias del Instituto de Prevision Social.

FDO.: DR, JORGE MAGNO BRRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDC / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIONN
ECON. J_OSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUAEDO INSFRAN DIETRICH

SR, JOSE JARA ROJAS. MIEMUROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion

oW "‘f}ﬂ’}ﬁimpnmn"'”v
El presente instrumento es de cardcter publico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podrd acceder al mismo dc forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracién piblica, con excepeidn
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 4/5
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6°)  Establecer que la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia a través de la Direccion de
Organizacién y Calidad, es la responsable de la integridad del expediente fisico y su
coherencia con la version digital registrada para el tratamiento por parte del Consejo de
Administracion.

7°)  Comunicar a quienes corresponda y archivar.
SC/rr/jo/pb.-

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBEF TO GONZADLZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN-DIETRICH

SR, JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de cardcter piblico, garantizando la transparencia de la gestion piiblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,

conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion piblica, con excepcion

de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 5/5
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

LIDER REPRESENTANTE MECIP I Y LIDER
REPRESENTANTE MECIP II Version N 2
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PRESENTACION

Por Resolucion C.A N°039-007/09 de fecha 28 de abril de 2009, el Instituto de Prevision Social se
compromete a la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay — MECIP 2015;
posteriormente adoptado por el Instituto por Resolucion CA N° 090-001/2020 de fecha 30 de octubre de
2020, en la cual se establece que la Instituciéon debe asegurar que los controles establecidos sean revisados
periddicamente para asegurar que permanezcan pertinentes y apropiados.

El Manual de Funciones es un instrumento del proceso de comunicacion de toda ld organizacion y tiene por
objeto la designacion formal de los sectores, sus objetivos principales, la determinacion de las relaciones
intersectoriales y la descripcion de las tareas y responsabilidades de los titulareS'de los distintos cargos.

Conforme a la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control“Interno, el control Interno es un
conjunto de normas, principios, acciones y procesos efectuados por las\autoridades, la administracién y los
funcionarios de una entidad, a fin de asegurar razonablemente/que los objetivos de la institucion seran
alcanzados. Y comprende los planes, métodos, politicas y prodedimientos utilizados para cumplir la Mision,
el Plan Estratégico y los Objetivos de la entidad.

El equipo técnico de implementacion del MECIP 20 15%en €l Instituto, estd conformado por Lider Representante
MECIP 1y Lider representante MECIP II  de las depéndencias de los diferentes establecimientos, juntamente
con los jefes y los responsables de la Administracion de salud y sectores administrativos del Instituto de
Previsioén Social, asi como los Analistas de.la Direccién de Organizacion y Calidad y la Unidad Técnica
MECIP bajo las directrices técnica de la-Direccion de Organizacion y Calidad.

En el presente Manual se dan directivas basicas de la organizacion formal de los cargos de Lider Representante
MECIP 1 y Lider Representante MECIP II de las dependencias de salud y administrativas del IPS para la
implementacion del Sistema’de‘Control Interno institucional, a las cuales deberan dar cumplimiento en tiempo
y forma.

Dpto. de.Dos rrolio Grganizacitnal

Direceion de Orgznizacin y Cafie
ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:
Lic. Fatima Nufiez 9)/.« Abg. Sonia Ruttia, Lic. Oscar Noldin
Lic. Abelardo Fleitas, Jefe Dpto. Desarrollo Organizacional Direccion de Organizacion y
Analistas MECIP o Unidad Técnica Meci
Dpto. Desarrolio Organizacional instituto dePr
/ii6og 5 \}uyza

i i
Jeta - Dpto. Desarrollo l.)rgamzampna
Direccion de Orgenizacion y Calidag
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LIDER REPRESENTANTE MECIP1Y LIDER
REPRESENTANTE MECIP 11

Version N° 2
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ATRIBUCIONES - LIDERES REPRESENTANTES

Los Lideres Representantes de las Dependencias de Salud y Administrativas del IPS, conjuntamente con los
jefes y los responsables de la Administracion de las distintas dependencias que conforman la Institucion estan
comprometidos, son responsables de realizar las actividades relacionadas al disefio e implementacion del
Sistema de Control Interno, conforme a la Norma de Requisitos Minimos-MECIP 2015 en coordinacion y
orientacion técnica de la Direccion de Organizaciéon Calidad como Coordinador de la Implementacion del
MECIP en la Institucion.

ATRIBUCIONES - AUXILIARES REPRESENFANTES

Los Lideres Representantes MECIP II de las Dependencias de Salud y Admiristrativas del IPS, conjuntamente
con los Lideres Representantes MECIP 1, jefes y los responsables.de™la administracion de las distintas
dependencias que conforman la Institucion son responsables y estan-eomprometidos en realizar las actividades
relacionadas al disefio e implementacion del Sistema de Control"Interno, conforme a la Norma de Requisitos
Minimos - MECIP 2015 en coordinacién y orientacion técnicarde la Direccion de Organizacion Calidad como
Coordinador de la Implementacion del MECIP en la Institueion.

Lic. Abeiards Fieitas
Dpto. de Desarrollo Crganizatienal
iaactén y Cotniar

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:
Lic. Fatima Nufiez ﬂ Abg. Sonia Ruttia, Lic. Oscar Noldin

Lic. Abelardo Fleitas, Jefe Dpto. Desarrollo Qrganizacional Dlreccmn de Organizacion y
nalistas MECIP ;

o Unidad Théeticadcily 795! A L
Dpto. Desarrollo Organizacional nia “bog. S EL ; 'M t:‘i':” SNS\? g
] S e40\ r| . faths t1al 183

Jafa - Dpto. Desarrollo Urganizacionar };

Direccion de Orgsnizacion y Calidad
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MISION

Administrar el Seguro Social para garantizar las prestaciones economicas y de salud a nuestros asegurados,
en forma eficiente, oportuna y con sostenibilidad financiera.

VISION

Ser la institucion Lider del Seguro Social, innovadora, confiable, comprometida, ttansparente, con Calidad,
Calidez y amplia cobertura Nacional.

NUESTROS VALORES
Honestidad: Actlio con honradez, verdad v justicia
Integridad: Soy coherente entre lo que hago y digo

Responsabilidad. Asamo los deberes y obligaciones
Respeto: Trato con dignidad y tolerancia
Solidaridad: Ayudo vy sirvo a los demas

Servicio: Tengo actitud de colaboracion permanente
Transparencia: Hago publica la gestion realizada

Empatia: Ponerse en ¢l lugar del otro

Lic. Aheiard:a Fiﬁm
Dpto. de Dasarrolio Crganizativsa!

Direccion de Orgznizacin y Lafie

ELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:

Lic. Fatima Nufez <3_;( IAbg. Sonia Ruttia, Lic. Oscar Noldin

Lic. Abelardo Fleitas, Jefe Dpto. Desarrolio Ogganizad Direccién de Organizacic')n y

Analistas MECIP N Unidad Técnica Meci
Dpto. Desarrollo Organizacional instituio de Previ

/{Dug Soma‘Rpttnt
Jefa - Dpto, Desarrollo Urganizac.onal
Oireccién de Organizacién y Calidag
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OBJETIVOS DEL LIDER REPRESENTANTE MECIP 1Y LIDER REPRESENTANTE
MECIPII.

Tiene bajo su responsabilidad los procesos efectivos de apoyo al disefio e implementacion del Modelo Estandar
de Control Interno, en la dependencia a la cual representa, contribuyendo a ello consel conocimiento de la
funcion, procesos y debilidades de control del area al cual pertenezca. Posteriormente, debera asumir el rol de

facilitador de Control Interno al interior de su dependencia, apoyando el adectad® funcionamiento de los
estandares de control.

(.
IHSTITUTO

Lic. .
Dpto. de Desarrollo Grganizztivn sl

d
ELABORADO POR:
Lic. Fatima Nufez gﬁQ
Lic. Abelardo Fleitas,
Analistas MECIP
Dpto. Desarrollo Organizacional

SUPERVISADO POR:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

‘ CL EL SECTOR SALUD / SECTOR-ADMINISTRATIVO
CARGO: LIDER REPRESENTANTE MECIP I

RELACION SUPERIOR JERARQUICA: GERENTE /DIRECTOR DEL SECTOR SALUD / SECTOR
ADMINISTRAT VO _

CIONES GENERALES

Plamﬁcar en forma con]unta con el Director de la dependenc1a a la cual
representa, las actividades a realizar en el marco de cumplimiento de la Norma
de Requisitos Minimos-MECIP 2015 para el Sistema de Control Interno,
conforme a la misidn, visidn y objetivos institucionales.

'FRECUENCIA

En cada caso

Conocer y cumplir las politicas, normas, métodos, procedimientos, protocolos,
2 funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular Diaria
los referentes al drea de su competencia.

Informar al Jefe inmediato superior y al Director de la dependeneia a-a cual

.. L . En cada caso
representa sobre las actividades desarrolladas en el ejercicio de-sus funciones.

Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel Institucional a las

En cada caso
cuales sea convocado.

Participar en actividades de capacitacién relacionadas cen las actividades del
cargo.

Cumplir con las “Politicas de uso de las Mertantientas informdticas”, el
6 compromiso de “No divulgacion de€ contrasefias” y compromiso de Diaria
“Confidencialidad de la Informacién™ a la que tienen acceso en el IPS.
Cumplir el Cédigo de Etica de la Institucion, el Compromiso de Adhesién al
Cédigo de Etica por dependencia 'y Ja-politica de control interno.

Participar activamente en el/disefio e implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno del Paraguay—MECIP 2015.

Apoyar y/o asesorar al|Director de la dependencia a la cual representa, en
relacion con las aetividades a realizar en el marco de cumplimiento de la Norma
de Requisitos Minimos-MECIP 2015 para el Sistema de Control Interno
Institucional.

En cada caso

Diaria

Diaria

En cada caso

Participar-emactividades de capacitacién y otros eventos relacionados con las
10 funcipnes-del sector, conforme al plan de capacitacidn, necesidades detectadas En cada caso
y récursos disponibles.

INo g A FUNCIONES ESPECIFICAS :
Implementar, gestionar, promover y aplicar en coordmacnon con la Gerenma
/Direccidn respectiva y la Direccidn de Organizacion y Calidad, las directrices
institucionales relacionadas al Sistema de Control Interno en la dependencia,
conforme a normativas y regulaciones vigentes.

Mantener comunicacién constante con todos los jefes y director de la
2 dependencia a la cual representa en relacién con los productos y documentos Diaria
del Sistema de Control Interno vigente.

| FRECUENCIA

Diaria

IELABORADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:

Lic. Fatima Nunez . . Lic. Oscar Noldin

Lic. Abelardo Fleitas, AAbg. Sonia Ruttia Direccién de Organizacion y
IAnalistas MECIP Jefa Dpto. Desarrollo Organizacional Calidad

Dpto. Desarrollo Organizacional Unidad Técnica Mecip
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SECTOR: GERENCIA /DIRECCION DEL SECTOR SALUD / SECTOR ADMINISTRATIVO
Flaborar los documentos del Sistema de Control Interno, aplicando los criterios

técnicos establecidos en la Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015,
conforme a planes institucionales y/o sectoriales, a procedimientos y objetivos
institucionales vigentes. _
Apoyar al Jefe Superior inmediato de la dependencia a la cual representa, para
4 el seguimiento e informe de avances con relacién a la implementacion de la En cada caso
Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015 para el Sistema de Control Interng!
Guiar, asesorar y capacitar en la implementacion de la Norma de Requisitos
5 Minimos — MECIP 2015 para el Sistema de Control Interno a todos los sectores Diaria
dependientes de la Direccion a la cual representa. .

Mantener comunicacion ¢ interaccion constante con la Diréecion de
Organizacion y Calidad con relacion a las actividades a realizar ysproductos o
documentos a entregar en el marco de la implementacion de la Norma de
Requisitos Minimos — MECIP 2015 del Sistema de ControlInterno.

Planificar, organizar y facilitar, en forma conjunta con,Jos responsables de cada
sector de la Direccidon a la cual representa, la/induceion y reinduccion de la
7 Norma de Requisitos Minimos - MECIP 2015 yi.sus componentes, principios, En cada caso
elementos e instrumentos de gestion que conforman el Sistema de Control
Interno.

Planificar, coordinar y ejecutar{~actividades de induccion, reinduccion,
capacitacion y socializacion institucional sobre la aplicacion de la Norma de
8 Requisitos Minimos — MECIP 2015, dirigidas a todos los sectores de la En cada caso
dependencia a la cual représenta, promoviendo la comprension y cumplimiento
de sus componentes, pfificipios, elementos ¢ instrumentos de gestion.
Participar en las sreuniones del Equipo MECIP en representacion de la
9 dependencia en Ia qoe cumple funciones, segun convocatoria realizada por la En cada caso
Unidad Técnica del MECIP y/o la Direccion de Organizacion y Calidad.
Custodiar y~presentar debidamente en tiempo y forma las evidencias de las
gestiofies-realizadas en el marco de implementacion de la Norma de Requisitos

En cada caso

Diaria

10 fipwos - MECIP 2015 para el Sistema de Control Intemo, conforme a fas | L 202 ©250
disposiciones vigentes.
Considerar criterio técnico establecido en la elaboracion de los documentos del
11 Sistema de Control Interno establecido en la Norma de Requisitos Minimos- Diaria

MECIP 2015.

A
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SECTOR: GERENCIA /DIRECCION DEL SECTOR SALUD / SECTOR
ADMINISTRATIVO
CARGO: LIDER REPRESENTANTE MECIP 11
RELACION SUPERIOR JERARQUICA: GERENTE /DIRECTOR DEL SECTOR SALUD / SECTOR
ADMINISTRATIVO
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Planificar en forma conjunta con el Director de la dependencia a la cual
i representa, las actividades a realizar en el marco de la implementacion de 'la En cada caso
Norma de Requisitos Minimos-MECIP 2015 para el Sistema de Control Interfio,
conforme a la mision, vision y objetivos institucionales.
Conocer y cumplir las politicas, normas, métodos, procedimientos,.protocolos,
2 funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto'y ‘en particular Diaria
los referentes al area de su competencia.
3 Apoyar las gestiones administrativas de la jefatura inmedidta. Diaria
Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el .y
4 . . Diaria
desarrolio de los trabajos asignados.
Conservar y actualizar debidamente el archivo/decuinental electronico y fisico
5 . . . . . En cada caso
de la dependencia teniendo en cuenta procedimienitos y normativas vigentes.
Realizar y dar seguimiento a los tramites, que le sean encomendados ante las
6 \ ) En cada caso
demas dependencias.
Evaluar e informar los resultados\de€ las actividades a su cargo, conforme
7 N En cada caso
indicaciones de la Jefatura.
Participar en reuniones de tfabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel
8 o En cada caso
Institucional, para las ¢nales sea convocado.
Participar en actividades/de capacitacion y otros eventos relacionados con las
9 funciones del sector, conforme al plan de capacitacion, necesidades detectadas y En cada caso
recursos dispenibles.
10 Participar dctivamente en el disefio e implementacion del MECIP 2015. Diaria
i Cumplir-€l) Codigo de Etica de la Institucion, el Compromiso de Adhesion al Diari
Codigé.de Etica por dependencia y la Politica de Control Interno. ana
Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el
. » . ., [ . En cada caso
12 compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y compromiso de
“Confidencialidad de la Informacién” a la que tienen acceso en el IPS.
Ne FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Apoyar al Lider Representante y a los responsables de la dependencia respectiva,
1 en los trabajos relacionados al disefio, implementacion, induccion y aplicacion Diaria
de las directrices institucionales relacionadas a la implementacion de la Norma ant
L de Requisitos Minifpos- MECIP 2015.
RSTITU '
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SECTOR: GERENCIA /DIRECCION DEL SECTOR SALUD / SECTOR
ADMINISTRATIVO

Apoyar las actividades de gestion de documentacién relacionadas a la
implementacion de la Norma de Requisitos Minimos-MECIP 2015, manteniendo
un archivo actualizado y ordenado de las documentaciones, conforme a normas
y procedimientos vigentes.
Reemplazar al Lider Representante MECIP [ en todas las actividades
relacionadas a la Implementacion de la Norma de Requisitos Minimos- MECIP
2015 en caso de reposo, vacaciones y otros, segin normas y procedimieftos
vigentes.
Recibir, registrar y dar seguimiento a los expedientes remitidos a lafependencia
4 relacionados a la implementacion de la Norma de Requisitos Minimos del Diaria
MECIP 2015 segin procedimiento vigente.
Guiar, asesorar y capacitar en la aplicacién de la Norma de\Requisitos Minimos
5 — MECIP 2015 para el Sistema de Control Internova todos los sectores Diaria
dependientes de la Direccion a la cual representa.

Diaria

En cada caso

Planificar, coordinar y ejecutar actividadésh.de’ induccion, reinduccion,
capacitacion institucional sobre la aplicacion de la Norma de Requisitos Minimos
6 — MECIP 2015, dirigidas a todos los sectores de la dependencia a la cual En cada caso
representa, promoviendo la comprension y cumplimiento de sus componentes,
principios, elementos e instrumentos de gestion.
Mantener comunicacion € interaccion constante con la Direccion de
Organizacion y Calidad con rélacion a las actividades a realizar y productos o
documentos a entregar_en ‘el marco de la implementacion de la Norma de
Requisitos Minimos—MECIP 2015 del Sistema de Control Interno.
Planificar, organizany facilitar, en forma conjunta con los responsables de cada
sector de la\Diteccién a la cual representa, la induccién y reinduccion de las
8 Normas dé Requisitos Minimos - MECIP 2015 y sus componentes, principios, En cada caso
elementos) e instrumentos de gestion que conforman el Sistema de Control
Interno/
Participar en las reuniones del Equipo MECIP en representacion de la
dependencia en la que cumple funciones, segun convocatoria realizada por la En cada caso
Unidad Técnica del MECIP y/o la Direccion de Organizacion y Calidad.
Custodiar y presentar debidamente en tiempo y forma las evidencias de las
gestiones realizadas en el marco de implementacion de la Norma de Requisitos
Minimos — MECIP 2015 para el Sistema de Control Interno, conforme a las
[g\lgposm}pnes_vrgentes.

Diaria

En cada caso
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DEPENDENCIAS DE SALUD Y ADMINISTRATIVAS - LIDER REPRESENTANTE MECIP |
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : LIDER REPRESENTANTE MECIP |
ROL FUNCIONAL : LIDER REPRESENTANTE MECIP |
COMPONENTE MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO, EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3
EXPERIENCIA LABORAL ) ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR|  p(BLICAS O PRIVADAS.
PUBLICO O PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE DE
DIPLOMADO Y/O
ESPECIALIZACIONES EN
ADMINISTRACION Y
EDUCACION FORMAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERASEN CIENCIAS ’ GESTION ’
O ACREDITADA ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDIEAS, POLITICAS, PUBLICA, AUDITORIA,
HUMANAS O AFINES. CONTROL DE GESTION,
TALENTO HUMANO,
ADMINISTRACION
HOSPITALARIA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.
- CONOCIMIENTO DELMODELO MECIP.
- GESTION DE LA CALIDAD;
- PLANIFICACION ESTRATEGICA.
- TECNICAS DE REDACCION.
- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PML). CONOCIMIENTO EN
ORINCIPALES - OTROSRERACIONADOS AL PUESTO. ADMINISTR ACION PUE}UC
: U POLITICAS DE GESTION D
CONOCIMIENTOS UNOOMAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES: PERSONAS U OTROS
*ACREDITADOS -~ CARTA ORGANICA. RELACIONADOS A SU AREA
+CODIGO DE ETICA. DE COMPETENCIA. 4
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
- NORMAS DE REQUISITOS MiNIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO - MECIP 2015.
- LEY N° 7455/2025 DE LA FUNCION PUBLICA Y DEL SERVICIO CIVIL. L
e 7
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y %3 :
EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO. i §
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS | {%", =32t
DEL AREA. i \\};') VR
HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y eIeisk
GUARANI). Bimitigh
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES o7
INTERPERSONALES. S
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, N
COMPETENCIAS INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPQ, RESPONSABILIDAD O
/Y CONFIDEN : 3
/




PERFILES DE CARGO

Cédigo

LIDER REPRESENTANTE DE LAS DEPENDENCIAS ~ Version 02
DE SALUD Y ADMINISTRATIVAS Vigencia
Pagina 4
DEPENDENCIAS DE SALUD Y ADMINISTRATIVAS - LIDER REPRESENTANTE MECIP i
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : LIDER REPRESENTANTE MECIP Il
ROL FUNCIONAL : LIDER REPRESENTANTE MECIP II
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

SE REQUIERE EXPER{ENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES, EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO,

EXPERIENCIA GENERAL: 2
ANQS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
DE CARRERAS EN CIENCIAS

EDUCACION FORMAL ADMINISTRATIVAS,
O ACREDITADA BACHILLERATO CONCLUIDO. CONTABLES, ECONOMICAS,
JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS O AFINES.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS,
- CONOCIMIENTO DEL MODELO MECIPe
- TECNICAS DE REDACCION,
- PLAN DE MEJORAMIENTQ INSTITUGIONAL {(PM1).
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.
PRINCIPALES UNO O MAS CONOCINHENTOS INSTITUCIONALES:
CONOCIMIENTOS - CARTA ORGANICA.

*ACREDITADOS - CODIGO DE ETICA.
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERN@™= MECIP 2015.
-EYNN°)7455/2025 DE LA FUNCION PUBLICA Y DEL SERVICIO CIVIL.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SENIINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.

HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y LENGUA DE SENAS.

GUARANI).
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES
INTERPERSONALES.
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA,

COMPETENCIAS INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

CONFIDENCIALIDAD.
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