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Resolucion N° 384
Fecha:19/12/23

POR LA CUAL SE APRUEBA EL FORMATO 93 — NIVEL MEDIO - MACROPROCESO

ya

GESTION EDUCATIVA QUE FORMA PARTE DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO — MECIP - DEL COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY-BRASIL, DEPENDIENTE
DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION.

VISTO Y CONSIDERANDO: La necesidad de actualizar y ajustar el formato del Formulario N° 93

RMO/abvb

del componente de Control Estratégico, que forma parte de los documentos del Modelo
Estandar de Controi Interno - MECIP, de manera a dar mayor ciaridad y entendimiento
a los Macro procesos, Procesos y sub procesos en él especificados.

La Resolucion CGR N° 377 del 13 de mayo de 2016 “Por la cual se adopta la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de control
Interno para las Instituciones Plblicas del Paraguay — MECIP 2015”,

La Resolucion N° 118/2010 de fecha 28 de julio de 2010 “Por el cual se adopta el
Modelo Estandar de Control Interno MECIP en el Colegio Experimental Paraguay-Brasil,
dependiente del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncién”.

La Resolucion N° 471/2022 de fecha 16/03/2022 “Por la cual se ratifica N© 219/2022,
de fecha 16 de febrero de 2022, del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncion”,
nombrar al Mg. Roberto Machuca Ocampos, en el cargo de Director General del Colegio
Experimental Paraguay-Brasil, dependiente del Rectorado de la Universidad Nacional de
Asuncion.

El Acta N° 001/2023 de fecha 28 de febrero de 2023 suscito por el Director General de
la Institucién y el Equipo Directivo en el cual expresan se compromiso con el disefio,
implementacion, seguimiento y evaluacién del control interno de la institucion.

El Acta N° 1 de fecha 18/05/2023 del Equipo de Gestidn por Procesos que analiza y
decide el ajuste del Formulario N° 93 que esta siendo utilizado hasta la fecha de la
firma de la presente Resolucion.

El Acta N© 8 de fecha 04/12/2023 del Comité de Control Interno por la cual se aprueba
el formato 93 que forma parte del modelo estandar de Control Interno.

La Ley N@ 4995/2023 de Educacion Superior y el Estatuto de la Universidad Nacional
de Asuncion.
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EL DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY-BRASIL, EN
USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES;

RESUELVE:

Art. 1 APROBAR el Formato 93 — Nivel Medio- Macroproceso Gestién Educativa que forma parte
del Modelo Esténdar de Control Interno — MECIP - del Colegio Experimental Paraguay -
Brasil, dependiente del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncion.

Art.2 ESTABLECER, la vigencia a partir de firma de la presente resolucién.

Art. 3 COMUNICAR, cumplir y archivar.

= Prof M‘?gtrfkugMachuca Ocampos

Director General

RMOy/abvb
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: GESTION POR PROCESOS
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Diseiio de Procedimiento

NOo: 93
MACROPROCESO: Gestién Educativa CcODIGO: GE
PROCESO: Nivel Medio CODIGO: NM
SUBPROCESO: Planeamiento CODIGO: PL
PROCEDIMIENTO:
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables (4) Cargo Responsable

Analizar las reglamentaciones
emanadas del MEC y el formato de
planemiento utilizado en el ejercicio

anterior, a fin de determinar la

necesidad de actualizar o no el
Formato de Planeamiento. En caso de
Anélisis y actualizacion del existir necesidad y/o normativa
Formato de planeamiento nueva, actualizar el Formato con los
nuevos requerimientos. Este analisis

se debera realizar en el mes de

noviembre de cada afo, de tal
manera a tener el formato concluido
antes del dltimo dia habil del mes de

noviembre.

Actualizar y presentar los ajustes
en cada disciplina, de manera
impresa y digital.

Evaluacién

Institucional.Equipo Técnico.

Se convoca a los docentes de cada
area, en dias y horas determinadas
en el mes de diciembre, previamente
comunicadas con un minimo de 48
horas anticipadas. En la reunion se
expone el formato establecido, con
las orientaciones correspondientes.

A través del Dpto de
Comunicacion y registro de
presencia en la fecha
establecida.

Orientacion para el
planeamiento

Evaluacién Institucional,
Coordinacién de nivel, Equipo

Técnico.

Elaboracion de planes anuales por los
3 | Elaboracién del planeamiento |docentes de las diferentes areas,
conforme a las directrices.

Elaborar de acuerdo al formato
utilizado y sugerido

Entregar los planeamientos al dpto de
evaluacion Institucional en el mes de En formato digital e

febrero, seglin fecha establecida en el| impreso, con firma y copia.
calendario de actividades,.

4 Entregar planeamiento.

Dogentes de Educacion Media

Anaizar los planeamientos durante el
mes de febrero y la primera quincena
de marzo, a fin de verificar su
correcta y completa elaboracion. En
5 Analisis del planeamiento caso de existir necesidad de ajustes,
se devolvera al docente, quien debera
entregar el planeamiento corregido,
hasta la Gltima semana del mes de
marzo.

Lectura y analisis de los Evaluacion Institucional.
planeamientos recibidos. Coordinacién de nivel.
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Aprobacion del Planeamiento.

Verificada la redaccion con los ajustes
necesarios, se procede a la
aprobacion.

Aprobar los planeamientos con
firma y sello

Remisién a Coordinacion.

Aprobado los planeamientos se
entrega una copia impresa y digital a
cada Coordinacion de nivel para la
verificacion durante el proceso de
Ensefianza Aprendizaje.

Registro de recepcion, de la
forma fisica, y solicitar la
recepcion, del envio digital via
correo electrdnico.

Evaluacién Institucional.

Elaborado por: Lic. Beatriz Martinez Fecha: 1/11/2023
. g s
Prof e, Floilerick Barc: 9l /;
Revisado por: Director Académico Fecha: O07//( /75
Aprobado por: Fecha: f? /// </ 2 =
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: GESTION POR PROCESOS
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimiento

No: 93
MACROPROCESO: Gestion Educatica CODIGO: GE
PROCESO: Nivel Medio CODIGO: NM
SUBPROCESO: Monitoreo de la calidad educativa CODIGO: MCE
PROCEDIMIENTO:
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables|(4) Cargo Responsable
Evaluar al término del afio
lectivo con la Coordinacién del Docente de Educacion
]} . Formato de desarrollo de . . L.
area, las capacidades : Media. Coordinacion de
capacidades NO logradas X
desarrolladas acorde al plan nivel.
anual presentado.
L Elaborar un informe detallado de Formato de desarrollo de Docente de Educacion
4 | Autoevaluacion e Informe | |, .opacidades logradas y no Media, Coordinacién de

capacidades NO logradas

logradas. nivel.

Remitir el informe de
capacidades logradas y no
logradas a la Evaluacion

Docente de Educacion

Consolidado del resutado Media, Coordinacion

del formato aplicado

Institucional y Coordinacién de de nivel.
nivel.
Analizar las capacidades
logradas y no logradas.
Evaluacion
2 Analisis del informe Informe descriptivo Institucional.

Elaborar un informe con
recomendaciones y sugerencias.
Segun necesidad y remitir a la
Direccion Académica.

Coordinacion de nivel.

Convocar a docentes del ; Direccion Académica,
. . R A través del Dpto. de ..
siguiente ano lectivo, en los Evaluacion y

B . comunicaciones - 55
primeros dias del mes de o Coordinacion de
institucional.

febrero.. Niveles
3 Articulacion. Socializar con los docentes de
cada area las capacidades _-
Evaluacion
logradas y no logradas, a fin de | Informe de Docentes a Lo . L.
. ; : Institucional, Direccion
que sean incluidos en el plan Coordinadores. Académi
anual del curso inmediato SOUERTG,
superior.
Verificar la incorporacion de las | Retroalimentacion para la &
- 2 - s Evaluacion
4 Seguimiento capacidades no logradas en el nivelacion del grado o e .
i = " Institucional.
plan anual del siguiente afno. curso - Registro de aula
Elaborado por: Lic. Beatriz Martinez @M Fecha: 1/11/2023
. T
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Raviaado por Prof. Llc.‘ FrtiderJnL:k Garcia Eocha: %7 / // / 3
DirectorAcadémico !
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: GESTION POR PROCESOS

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Diseno de Procedimiento

N°: 93
MACROPROCESO: _ Gestién Educativa CODIGO: GE
PROCESO: Nivel Medio CODIGO: NM
SUBPROCESO: Ensefianza / aprendizaje CODIGO: EA
PROCEDIMIENTO:
i (3) Registros (4) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas Aplicibles Responsable
Aplicar técnicas y dinamicas adecuadas que
1 Motivacion conducen al desarrollo del contenido,
conforme a la disciplina y ciclo o nivel.
Desarrollar el tema seleccionado, en base al
plan anual con la participacion activa de los
2 Desarrollo de las capacidades esudiantes, quinees aprtan experiencias y
concimientos previos, siguiend el proceso
didactico.
3 PGB Desarrollar act_ividades con |ps 'estudiantes Sistema de
para fijar los aprendizajes. ’
acompanamiento
pedagégico a Docentes de
través de una Educacion Media
matriz de
Evaluar el logro de las capacidades, a través observacion.
de actividades de evaluacion, pruebas
4 Evaluacion orales, escritas, y/o exposiciones trabajos
prcticos individuales y grupales conforme al
Plan anual
Compartir los resultados de los examenes
5 Revision de examenes con los estudiantes, a fin de veificar las
capacidades logradas y no logradas.
Proceder al refuerzo o promocion asistida
5 % con contenidos segun los resultados
6 Retroalimentacion . . ,
obtenidos en las evaluaciones y segun las
necesidades de cada alumno o grupo.

Elaborado por: Lic. Beatriz Martinez W

Fecha: 1/11/2023

——r &
Prof. Lic. Frederick Garcia

Revisado por:

Fecha:

19/12[13

NiractarAcadémico
HEGHOFAGAR8HHE

Aprobado por:

Fecha:




INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: GESTION POR PROCESOS
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Diseiio de Procedimiento

No;

MACROPROCESO: Gestion Educativa

CcODIGO: GE

PROCESO: Nivel Medio

CODIGO: NM

SUBPROCESO: Ingreso al Nivel Medio C(')DIGO: INM
PROCEDIMIENTO:
S (3) Registros
No. (1) Actividades ’(2) Tareas : Aplicables (4) Cargo Responsable
En la 2° semana del mes de julio
Clo nvo::arg u(r;al reunion p;ara Bar Redaccion de Acta | Direccion Académica/ Coordinacién de
B IO it BTatlia & 3 de la Reundn Nivel y Docentes de cada area.

Elaboracién del

Programa de estudio

desarrollado durante el cursillo de
ingreso.

En la 4° Semana del mes de
agosto, Presentacion de los
programas de estudio para el ingreso
a 19, al Departamento de Evaluacion
Institucional para su estudio, analisis
y sugerencias en caso necesario.

Registro de mesa
de entrada y
recepcion.

Docentes designados. Coordinacion de
Nivel y Evaluacion Institucional.

Aplicacion de encuesta.

En la 1a. Semana del mes de
setiembre; La Coordinacion de
nivel, acompafiado por el Orientador
del curso, dara una charla informativa
a los estudiantes de los 9nos. a fin de
que conozcan la malla curricular, la
carga horaria, y con la ayuda de la
familia opten por el Bachillerato de su
preferencia

2da semana de setiembre: Se
aplicara una encuesta sobre la
preferencia del Bachillerato, y una vez
procesadas las respuestas se
comunica los resultados a la Direccion
General y Académica.

Charla informativa
y aplicacion de
encuesta a
alumnos del 9°
para conocer las
modalidades de
Bachillerato: en
Ciencias Sociales y
Técnico en
Informatica.

Coordinador de Nivel /Orientador

Planificacion para el
cursillo de ingreso.

10, semana de setiembre se
reunen: el Coordinador del Equipo
Técnico, la Coordinacion del
Bachillerato Técnico y del Bachillerato
en Ciencias Sociales, la Secretaria del
colegio, para la planificacién del
cursillo de Ingreso y la conformacion
de la Comision de Admision.

Acta de la Reunion

Direccién General
/DireccionAcadémica.

Pedir a la Direccion General la
expedicion de una Resolucion con la
nomina de conformacion de los
integrantes de la Comisidn de
Admisién, para el ingreso al
Bachillerato del Nivel Medio; primer
Curso.

Pedir por nota con
firma y registro de
mesa de entrada

Direccion Académica.

29, semana del mes de setiembre
se convoca a reunion de los
integrantes de la Comisién de
Admision para la socializacién y las
directivas de las funciones a cumplir

Labrar acta de la

Direccion Académica / Docentes e

firmard una declaracion jurada de
integridad, en dos copias originales.

Declaracion Jurada

cada uno de ellos, Se entrega una reunion. Integrantes del proceso de admision.
copia de la Resolucién a cada

integrante. Se nominara una

encargada para el cursillo.

Cads integrante de la Comision Firma de la Direccion Académica / Docentes e

Integrantes del proceso de admision.

Se remitira copia de la Resolucion de
la Conformacion del Equipo de
Admision a la Jefatura de Talento
Humano, para su archivo en el legajo
de cada integrante.

Entregar copia a
Talento Humano
con mesa de

entrada y//

g
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Correccion de examenes

19 semana de febrero correccion
del examen por parte del docente de
catedra, precautelando la
confidencialidad del proceso

de evaluacion.

Correcion del
examen y
completar planilla

Docentes del cursillo

— 48 hs habiles posterior al
examen, los docentes presentaran el
resultadc de evaluacion en el
Departamento de Evaluacion
adjuntando los examenes. Remitir una
copia de la planilla a la Direccion
a g

Entrega de examen
y planilla

Docentes / Secretaria del colegio

Presentar la planilla consolidada 72 hs
después del Ultimo examen, en base a
los resultados presentados por los
Docentes, promediando el resultado
de las 4 (cuatro) materias. La planilla
de promedios se elaborara vy
presentara en orden decreciente,
luego dicha planilla se remitira a la
Direccion Académica.

Planilla original de
promedio

Direccion Académica / Secretaria

Lista de Ingresantes

Elaborar y firmar la planilla de
ingresantes, remitir a la Direccion
General, para su aprobacion.

11

Divuigacién de listado

de ingresantes.

En el 4° dia habil, una vez concluido
el examen se remitira a la Secretaria
de Comunicacion la lista de
ingresantes, para su posterior
publicacién del listado de ingresantes,
con sus numeros de cédula de
identidad.

Lista de ingresantes

Direccion Académica.

Direccién General./ Secretaria de
comunicacioénes.

12

Revision de examenes.

Si los padres o encargados tuvieran
dudas o reclamos deberadn presentar
una nota dirigida a la Direccién
General del Colegio, hasta las 24
horas habil posterior a la publicacién
del listado de ingresantes.

Nota a Direccion
General

Padres o Encargados.

La institucion educativa establecera
fecha y hora para coordinar la revision
de los examenes de los NO
ingresantes, con los docentes
linvolucradaos

Ordenar y separar

los examenes por

ingresantes y NO
ingersantes

Dpto. de Evaiuacién/ Docentes del
cursillo

Solicitar por nota la revision y se
marcara fecha para asistir a Ila
revision. pasado el tiempo establecido
no se admitirdn solicitudes de
revisiones ni reclamos. No se permitira
sacar fotos de los examenes.

Fijar fecha para la
revision con
registro de firma

Docentes del cursillo / Padres, tutor o

encargado

13

Matriculacion.

Los ingresantes deberan matricularse
en las fechas y horas establecidas por
la Institucion, para lo cual deberdn
presentar los documentos requeridos.

Elaborar
informacion sobre
fecha de inscripcion
y docimentacion

requerida.

Direccién Académica/ Secretaria del
Colegio.

Elaborado por: Mgter. Arnaldo Ferreira -@Ei'nador Nivel Medio - Bach Cient y

Técnico

Fecha:

14/06/2023

Revisado por :

AT 7
Pmerick arcia

Director Académics

Aprobado por:
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