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MISION: “Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pais” 5 )
VISION: “Ser reconocida como una entidad piblica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios integros y calificades, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ANEXO1I
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
e 4
74 mecip
P g 2015 .
IDENTIFICACION DE PROCESQS VERSION 02
MACROPROCESQ - MPE-01 GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL Y POLITICA DEL ESTADO PARA EL SECTOR COOPERATIVO
CoDico PROCESO OBJETIVOS CARGO RESPONSABLE
DIRECCION DE PLANIFICACION
Tomar conocimienta de lzs politicas aprabadas y comunicadas por organismos del Estade, DIRECCION DE GABINETE

GESTION DE ADMINISTRACION DE POLITICAS DEL|  relacionadas al dmbito del sector cooperativo nacional, con el fin de iniciar las acdiones
ESTADO PARA EL SECTOR COOPERATIVO pertinentes para la correcta administracion de fas mismas, implementéndolas en el menor
tiempa posible conforme recursos disponibles.

MPE-0L1 DIRECCION DE PROYECTOS COOPERATIVOS

MPE-DL2  |GESTION DE LA PLANIFICACION

Permitir a la entidad definiry alcanzar sus objetivos a carto, mediano y largo plazo.
Mejorar la eficacia y eficiencia, alcanzando los objetivos Insitucionales

GESTION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL, DIRECCION DE PLANIFICACIGN
PERFIL DECARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES

MPE-0L3

Dar cumplimiento a las politicas plblicas orientadas 2l sector cooperativo, fortaleciendo y
MPE-0L4  [MONITOREQY EVALUACION fomentando el desarrollo del mismo, mediante |z elaboracidn y aplicacion de planes, programas
y proyectos consensuados con referentes sociales y autoridades.

MACROPROCESQ - MPE-02 GESTION DE INFORMACION Y COMUNICACION
8 CODIGO PROCESO OBIETIVOS CARGO RESPONSABLE
\8 MPEGA GESTION DE LA COMUNICACIGN Garantizarque 13 informacion se transmita de manera efectiva, eficiente y oportuna, tanto dentro COMUNICAGIGN ESTRATEGICA
- como fuerade |3 entidad,
g Estahlecerque la institucion opere de manera honests, étice, responsable y que la information
= W2 GESTION DETRANSPAR"ENCEAY sea accesible y clara par.a‘tudus,:gestaonarl.as solicitudes recibidas por los medios habilitados, UNIDAD DE TRANSPARENCIAY ANTICORRLPCION
2] ANTICORRUPCCION proveyendo lainformadion pablica requerida dentro del plazo de Ley.
1]

Asegurar |2 integridad fisica y digital de los datos contenidos en los archivos de todos los equipos
personales y servidores de 3 institucion, afin de disponery restituir los mismos en el menor
GESTION DE SEGURIDAD Y RESGUARDO DE LA |tiempo posible, ya sea en caso de pérdida de datos o daiios ocasionados por accidentes, fallas

MPE23 ; = - s : : DIRECCION DE TECNOLOGIA
INFORMACION eléctricas o desastres inesperados, minimizando de esta manera los riesgos, los tiempos de
retorno a l2 normalidad y fundonalidad de todo el sistema tecnoldgico de la Institucion.
Administrar [a pdgina Web Institucional
MACROPROCESO - MPE-(3 GESTION DE EVALUACION, CONTROLINTERNO Y MEJORA INSTITUCIONAL
ODIGO PROCESO OBJETIVOS CARGO RESPONSABLE
MPEG3.1 | GESTION DE CONTROLINTERNO Avalar las operationes de | entidad, que se realicen de manera eficiente, eficaz y segura. COORDINACION MECIP

Evaluarlz efectividad del Control Interno en cada uno de los procesos, dependendias o dreas
MPE32 |AUTOEVALUACION responsablesy desemperio de los funcionarios, procurando |2 correcta toma de decisiones para
correcdiones y mejoramiento continuo,

Evaluadién objetiva al Sistemade Control Intemo, por funcionarios noinvolucradosen la
operacion de la Institucion, determinando periddicamente si los procesos, operadionesy
MPE23  [EVALUACION INDEPENDIENTE actividades se han llevado 2 cabo en cumplimiento 2 los principios de legalidad publica,
considerando principalmente |a economia, eficiencia, eficacia y transparenda en el uso de los
recurscs piblicos a cargo de la Institucién,

AUDITORIA INTERNA

PLANES DE MEIORAMIENTO Ayuda a mejorar |a satisfacidn, a abordar las necesidades y expectativas.
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MISION: “Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pafs”
VISION: "Ser reconocida como una entidad ptiblica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios Integros y calificados, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

MACROPROCESO - MPM-01 REGULACION Y SUPERVISION DE COOPERATIVAS

¢00iG0 PROCESO OBJETVOS (ARGORESPONSABLE

Controlary analizar, 2xtrasitu ¢ in situ, seglin corespanda, lzs informaciones refacionadasa las
actividades de las Cooperativas, apuntalando la integridad, transparencia y solvenciz del sector,

MPM-0L.1 |GESTION DE SUPERVISION DE COOPERATIVAS

MPM-0L.2 | GESTION DE FISCALIZACION DE COOPERATIVAS  |Ficalizaryanalizar s informacianesy operaciones isponibles en fas Coapertivas, ) , ,
DIRECCION DE SUPERVISION ¥ FISCALIZACION

Verificarel cumplimianto de les obligaciones, las actuacionesy los pracedimientas, tendientes a
MPN-OL3 |GESTION DEANALSIS DELAVADODEDINERO | preveniry evitar la utilzacion del Sector Cooperativo National paraa relizacian de deltos
relacionados al lavado de dineroy financiacion del temrarisrmo,

Disponer de toda la documentzcion de caracter abligatorio, actualizado y ordenado, en el archivo
institucional que sirva de insumo para 2 elaboracion y actuzlizacion permanente dal Registro de
Cooperativas, como asimismo para consultas y verificaciones orientadas  la toma de decisiones a
nivel gerencial, en el cumplimiento de los objetivos de [a institucion,

MPM-0L4 | GESTION DE INFORMACION DELSECTOR
DIRECCION DE REGISTRCS, ESTADISTICAS E

INFORMACIONES
VPLLS GESTION DE INFORMACION ESTADISTICA DEL|nformar sobre a cantidad de socios portipo y sector de cooperativas, seginsu distribucion
" [sEcToR geogréfica.
-
; ; Interpretar y opinar sobre nomativas vigentes y aplicables al cooperativismo, ante consultas
< | \AMALS [GESTION DEDICAVENES UROICES G LI o R
= externas 0internas, y enlos tramites respectivos en la Institucian,
o
v Dictaminar sobre faltas administrativas, controversias asamblearias, Representar 2 [a Institucion
s VML [GESTIGN D LICIoS COOPERATIVGS cnm?;'Jarte‘attorayderqandadaenfueroso:d.\'nariles,a‘sumirel roIdeJ.uezh?struttorenSL.fma‘rins
administrafivos determinados por el Consejo Directivo contra funcionarios de 2 Institucion,
Proveer asistencia técnica y juridica a funcionarios que requieran en el ejercicio de suslabares,.
. , . o iy L DIRECCIGN JURIDICA
Unir dos o mas coaperativas, transferir 2 administracion de 2 operatividad y patrimonio de una o :
mas cooperativas disueltas a ofra incorparantz, yfo disolver, cancelar y retirer fa persomeria
MPM-OLS |GESTION DEFUSION & INCORPORACION juridica de una cooperativa imposibiitada de cumplir con sus fines y objetivas, por voluntad
propia 0 como resultado de un sumario administrativo, precautelando fa estabilidad del sector|
cooper:tivo,
Disolver y cancelar la personerfa juridica de una cooperativa imposibilitada de cumplir con sus
MPM-GL9  |GESTION DELIQUIDACIGN DE COOPERATIVAS  [fnes y objetivos, ya sea por decision propia d |3 misra o como resultado de un sumario
administrativo del INCOOP,
MPM-0L.10 |GESTION DEREGULACION Generary perfeceionar |as normativas aplicables l sector cooperetivo,
, ) . » . COORDINACIGN DE NORMAS
VML GESTION DE ANALISIS NORMATIVO  PARA) Garantizar el Cumplimiznto de les disposicionss legales y reglamentarias en los casos sometidos
| DICTAMEN 2 consideracidn
—— GESTION DE CAPACTACION & ENTIDADESFm‘ | i PT———
B | opensrinns ortaleceralas cooperativas en sus procesos de confermacion y gestion asociativa. '
|, DIRECCION DE PROYECTOS COOPERATIVOS
% -:J-‘ T,

| MPLOLEE GESTION DEASISTENCIA TECNICA Y MONITOREO |Cumplircon las normasy procedimientos establecidos por fa nstitucion,

;Jgeﬁitez 2
ehte’ Técnica
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MISION: "Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pais”
VISION: "Ser reconocida como una entidad pablica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios infegros y calificados, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

MACROPROCESQ - MPA-0 GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO
c0DiG0 PROCESO OBIETIVOS CARGO RESPONSABLE
MPAOLL |GESTION D ASESORIA Asisitir juridicamente, velando por los intereses institucionales en el cumplimiento de las ASISTENTE DE PRESIDENCIA
' dispositiones legales vigentes. ASISTENTE DELCONSEJO DIRECTIVO

. Realizar actividades crientadas a optimizer la generacion de documentos intemnas; el
GESTION DE DOCUMENTOS DE SECRETARIA

MPA-0L2 SENERAL procesamiento de |2 documentaciones ingresadas alainstitucion, como la guarda y custodiade SECRETARIA GENERAL
05 mismos

Garantizar |a organizacion y clasificacion, conservacion y preservacion, facllitar el aceesoy
MPA-0L3 |GESTION DE DOCUMENTOS DE GABINETE consultas con seguridad y confidencialidzd atodos los cumplimientos nommativos con eficienciay | DIRECCIGN DE GABINETE Y PRESIDENCIA
productividad para una transparencia.

Preservar el patrimanio documental y optimizar |2 gestion documental institucional, con el finde
MPA-0L4 " |ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS  |garantizar el trimite, organizacion, preservacidn, conservacion, restauracian y acceso alos
documentos,

DIRECCION DE REGISTROS, ESTADISTICAS §
INFORMACIONES

MACROPROCESO- MPA-02 GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

C0niGo PROCESQ QBJETIVOS CARGO RESPONSABLE

Permitirla programacion y formulacion de los ingresas, los gastos y 12 utilizacion del crédito
prasupuestario en forma oportunay eficiente, através de un ordenamiento flexible pero
MPA-02.1 |GESTION PRESUPUESTARIA regulado, en intervalos anuales y plurianuales de prevision y ejecucion, que coadyuven al logro
de metas y objetivos programaticos & institucionales, en el marco de los preceptos legales
establexidos, aplicados y demastradas a través de los principios de publicidad y transparendia,

Registrar, procesar, recopilary controlar datos sobre los ingresos, gastos, costos, patrimonioy
MPA-02.2 |GESTION CONTABLE hechos econdmicos que afecten alainstitucion en tiempo real y emitirinformacion razonable y
oportuna.

APOYO

Garantizar el oportuno y adecuado mantenimiento de [as instalaciones, equipos y vehiculos DIRECCIAN ADMINGTRATIVAY FINANCIERA
utilizados en I institucion con el fin de generar un ambiznte laboral confortable, seguro y
confiable, minimizando los riesgos y costos, facilitando el cumplimiento de las actividades
cotidianas de los funcicnarios.

MPA-02.3 [GESTION DE INFRAESTRUCTURA

Optimizar aatencian al cliente, descentralizar s operaciones de la institucion, contribuirl
MPA-024 |ADMINISTRACIGN DE REGIONALES crecimiento y expansion de |2 misma, ampliar el alcance geogréfico y mejorar la accesibilidad
para los usuarios.

Manejary controlar los gastos menores de manera eficiente, asignando una cantidad de dinero

MPA-02.5 |ADMINISTRACION DELFONDOFLIO O CAJA CHICA| , i . i
fifo para cubrir |as necesidades conforme las normativas legales vigentes.

GESTION PARA LA ELABORACION DE LA

dentif i fori
NPAOLS [PROPUSSTA DEL PROGRAMA ANUAL D entificar las necesidades  prioridades en base a establecer un cronograma dentro de los

recursos y presupuestos para reducir costos y mejorar la eficiencia,

CONTRATACIONES
MPALT MODIFICACION DEL PROGRAMA ANUAL DE|Ajustary actualizarlos planesy estrategiasde contrataciones para eflejarcambios en s UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES
“ |CONTRATACIONES necesidades prioridades o circunstancias

GESTION DESUMINISTRQS Garantizar que [a gestion de suministros cumpla con las regulaciones y normas aplicables.
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MISION: "Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pais”
VISION: “Ser reconocida como una entidad piblica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios integros y calificados, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

MACROPROCESO - MPA-C3 GESTIN DE TALENTO HUMANO

C0Di60 PROCESO ORJETIVOS CARGO RESPONSABLE

; Desarrollar una gestion con personas con ariterios de calidad, a fin de garantizar que la Institucion
GESTION ~ DE  INCORPORACIONES Y| ; : : ~
MPA-03.1 dispanga del nimero adecuado de personas con las competencias requeridas para un desempefio

PROMOCIONES DEL PERSONAL B . . i
eficientey eficaz, parael logro de sus fines y objetivos,

Organizzr, coordinar, gestionar 2 ejecucion y evaluacion de deteccion de necesidades de
GESTON D DESARROLLD DEL TALENTDcapacitaciér.wdesarrolllode.losRecursoskfumanos,paraiograrele:lgu\'libr\'aentreias
MPA-03.2 HUMAND competencias del funcionario y las requeridas por cada cargo, contribuyendo con el logro de los
fines y objetivos institucionales, atraves de una adecuada coordinaci6n y gestion de los procesos

de induccidn y reinduccion de funcionarios,

Garantizar una remuneracion justay equitativa a los funcienarios pdblicos de acuerdo confas

i DIRECCION DE TALENTO HUMANO
MPA-03.3 |GESTION DE REMUNERACIONES Y BENEFICIOS normas legales vigentes, conforme a sus competencias, logras obtenidos, las leyes y sus
reglamentos.
Verificar la adecuacion de los funcionarios a sus obligaciones, referente alo establecido enel
VP GESTION  DE  ADMINSTRACION  DE|marcolegal respectoal horario laboral en a funcidn piblica, y respaldar sanciones en casos de
o " |FUNCIONARIOS incumplimiento; y definir los procedimientos 2 ser aplicados para la desvinculacian del Senvidor
> Piblco
(o]
Q.
< Promover |3 formacion integral y I3 calidid de vida de los funcionarios, mediante estrategias que
MPA-035 |GESTIGN DE BIENESTAR DELTALENTO HUMANO |potencien lzs vocacionesy aptitudes particulares de los mismos, generando procesos de cambio
instituciona, calidad continuz, 2si como crecimiento laboral y personal.
MACROPROCESO - MPA-04 GESTIGN DETECNOLOGIAS
CODIGO PROCESO OBJETIVOS CARGO RESPONSABLE
. Disefiar, disponer, eval idi i institu
- GSTON OF DESARROLO. D¢ S[STEMAS,ISEM; |spuner eu:uar ynman?eter ez fdcrma Efmefnti-ths| mstemtalsl;n:tjtuaor;la;e:
o innova qesaueswan e soporte en |2 toma de decisiones y faciliten la operatividad con calida
de [a Institucin,
Garantizar [a funcionalidad optima de tado el sistema integrado informético de fa Institucion,
MPA-04.2 GN DE SOPORTE TECNI i izaid icadio imi . ,
GESTI (NIco mediante [a actualizacion de programas, |2 zplicacidn de cronogramas de mantenimientos y DIRECCIGN DE TECNOLOGIA

permanente incorparacion de nuevas tecnologias en equipos y redes.

-~ GESTION OF INVESTIGACION Y BXPLORACIGN D Desarleiar pr;yectos detimptrm?ntadén t:c,nolfzgica rl:?ed;ante IIa Fn\rt.e.:tig'afdén y is?:di:s

04, . espedfi

| NUEVAS TECNOLDGIAS p. c0s 5o rle nue‘falls ecrologias que podrian ser ap [a. 3 en au?s _1”uvcmnl,—cu‘ne in de
mejorar 2 eficaciay agilidzad de los servicios prestados alos dientes oda infefréletionintema,

Eborado por:  Amalia Sanchez Aquing - Fiorela Benitez // -

Revisado por: ~ Comité Intemo o Fecha:

Aprabaco por: Ing. Carlos Romera Roa Fecha:

) . Avda. Fdo. de la Mora N° 988 ¢/ Amancio Gonzdlez © Tel, (021) 729-1800 ® www.incoop.gov.py ® Asuncién — Paraguay
Oficina Regional de Encarnacion: Tel.: (071) 201 507 - Oficina Regional de Ciudad del Este: Tel.: (061) 514 591 - Oficina Regional de Villarrica: Tel.: (0541) 40022



