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Comandante Gamarra y Gobernador Irala. Barrio Itapytapunta
www.cepb.una.py | 423 320 / 480 480 / 425 888
Asuncion — Paraguay

Resolucion N° 393
Fecha:19/12/23

POR LA CUAL SE APRUEBA EL FORMATO 93 —COMUNICACION- MACROPROCESO
INFORMACION Y COMUNICACION - 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 Control Interno - MECIP, de manera a dar mayor claridad y entendimiento
a los Macro procesos, Procesos y sub procesos en él especificados.

La Resolucién 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 Publicas 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 Asuncién”,
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 Institucion y el Equipo Directivo en el cual expresan se compromiso con el disefio,
implementacién, seguimiento y evaluacion 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 estd 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 N2 4995/2023 de Educacion Superior y el Estatuto de la Universidad Nacional
de Asuncion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
Colegio Experimental Paraguay — Brasil

Comandante Gamarra y Gobernador Irala. Barrio Itapytapunta
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Resolucion N° 393
Fecha:19/12/23

EL DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY-BRASIL, EN
USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES;

RESUELVE:

Art. 1 APROBAR el Formato 93 — Comunicacién — Macroproceso Informacion y Comunicacion -
que forma parte del Modelo Estandar 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 resolucion.

Art. 3 COMUNICAR, cumplir y archivar.
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FORMATO 93
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL

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

CON!PONENTE: GESTION POR PROCESOS
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimientos

NOo; 93
MACROPROCESO: Informacién y Comunicacién CODIGO:
PROCESO: Informacion y Comunicacién Interna CODIGO:
SUBPROCESO: Receptividad institucional CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
o (3) Registros (4) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas Aplicables Responsable
DM - Facebook,
Se recepciona la inquietud/consulta a través de |Mensaje - WhatsApp, |Secretaria de
los medios digitales oficiales Buzon de sugerencia - |Comunicacién
Correo electrénico
Se deriva al grupo institucional de WhatsApp de [Mensaje al grupo Encargados de los
la Secretaria de Comunicacion para dar institucional de medios de
seguimiento a la solicitud recibida WhatsApp Comunicacion Interna
Recepcion de la informacion - - :
s sl La autoridad toma conocimiento de los Visto bueno o
1 |medios digitales WhatsApp y mensajes recibidos, analiza, evalla y decide la |autorizacién de la Personal Directivo

Faceb . : L
Boebook pertinencia o no de su publicacién o respuesta [Direccién General

Visto Bueno con copia
a la instancia Direccién General
correspondiente

Analizar y direccionar a las instancias
correspondientes, a fin de responder al pedido

Segun indicaciones de las autoridades se Encargados de los

Mensaje al grupo

difunde o se da respuesta a las institucional medios de

inquietudes/solicitudes recibidas Comunicacion Interna

Acusar recibo del documento con sello fechador, Encaraads de Mesa de

ndmero de mesa de entrada y firma del Nota o memorandum entraga

recepcionante.

s i, e S gL e mess ce[Secretars P d
) ! 4 pc entrada Direccién General

documento recibido.

Recepcion de la Infomacién por

mesa de entrada Entregar los documentos recibidos por mesa de Mot 6 msorndi Secretaria Privada de

entrada al Director General Direccién General

; i ; ; Visto Bueno con copia
Analizar y direccionar a las instancias P

; : " a la instancia Direccion General
correspondientes, a fin de responder al pedido .
correspondiente

Segln los requerimientos solicitados, dar Nota 0 memorandum |Direcciones y
respuesta seglin el caso Coordinaciones
Crear un formulario con el fin de que los grupos
de interés puedan manifestar sus inquietudes,

uejas, reclamos o informaciones, en el caso de . . |Secretaria de
quesas, | 4 Formularios del Buzén =
proporcionarnos sus datos personales, la Comunicacion

institucion se compromete a dar seguimiento a
su inquietud de forma confidencial.

La secretaria de comunicacion realizard un
uimiento periddico de los formularios que . . |Secretaria de

g . il : 4 . q Formularios del Buzén e

han sido recepcionados en el buzén de Comunicacion

- " & sugerencias
Recepcion de la informacion 9

3 |recibida por buzdn de
sugerencia fisico

Mensualmente se reunird el Equipo de
Comunicacién para tratar los formularios
recibidos y con base en lo decidido se remitira al
Comité de Control Interno para dar
conocimiento y toma de decisiones

Acta de Reunidn / Secretaria de
Memorandum Comunicacion

| 8 de | Interno recepciona, trata

E (?omite d. C°"tf° A . PEDRa) Y |sello de acuse de

deriva a la instancia correspondiente para su A CCl1
. . recibo del CCI

consideracion y pronta respuesta

Dar seguimiento de las decisiones tomadas,
solicitando informe a las instancias remitidas
anteriormente

Memorandum / Secretaria de
Informes Comunicacion

; P

Elaborado por: Giuligna Léopez, Raiil' Gonzalez, A(g?l il Fecha: 02/08/23

Revisado por:

Fecha: . pecto Wl
ko o
Directo

cecrms [2/11/23

Aprobado por: Prof. Mgtr. Rob:




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: Disefio de Procedimientos

No; 93
MACROPROCESO: Informacién y Comunicacion CODIGO:
PROCESO: Informacion y Comunicacién Interna CODIGO:
SUBPROCESO: Difusién de la informacién CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
No. 1) Activi (3) Registros (4) Cargo
(1) Actividades (2) Tareas Aplicables Responsable

1 |Recepcion de la informacién

1. Recepcionar la informacién que se necesita
difundir

2. Acusar Recibo

Memorandum /
Correo electronido /
Recibi conforme

Secretaria de
Comunicacion

Seleccion del canal adecuado para

1. Identificar si la comunicacidn es individual o
grupal

Memorandum /
Correo electronido

Remitente
Memo / Correo
/ Secretaria de
Comunicacion

2 g
- : o . ; . |Secretaria d
transmitir el mensaje 2. |dentificar la relevancia del mensaje Cuadro de relevancia - ; @ .,e
Comunicacion
. Registro de Secretaria de
3. Seleccionar el canal adecuado S .. N i
publicaciones Comunicacion
1. Elaborar un flyer, aviso, circular o resolucidn Flyer / Circular / Secretaria de
de acuerdo a la solicitud recibida Aviso / Resolucidn Comunicacion
; EQUIPO Tecnico |
» Flyer / Circular / /qurZ(;cién
3 |Redaccién del documentoaser |5 vjlidar el documento a ser socializado Aviso / Resolucion L
Académica /

publicado

validado

Diraccidn

3. Modificar en el caso de que sea necesario
para la version final del documento a ser
socializado

Flyer / Circular /
Aviso / Resolucion
validado

Secretaria de
Comunicacion

4 |Aprobacion y socializacién

1. Presentar el documento final a la maxima
autoridad

Grupo Institucional
Comunicacion

Director General

2. Aprobar el documento a través del grupo
institucional de WhatsApp

Aprobacion Direccidn
General

Director General

3. Remitir copias y socializar con todos los

Correo interno /
Grupos Institucionales

Secretaria de

grupos de interés que corresponda WhatsApp Comunicacién
Responsable
, ; . . _|Designad
4. Socializar la informacion a través de la Redes sociales, pagina PZ:iir;aWZb /
pagina web y redes sociales, si fuere necesario |web Facebook /
WhastApp
- ég : Fecha:
Elaborado por: Giuliafla L6pez, Ra Gonzélez,A{:q zquez, Federico Torres, Gustdvo’Martinez  02/08/23
Revisado por: Fecha:

Aprobado por: Prof. Mgtr. Robertt
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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 Procedimientos

NO: 93
MACROPROCESO: Informacién y Comunicacion CODIGO:
PROCESO: Informacion y Comunicacion Externa CcODIGO:
SUBPROCESO: Atencion al usuario CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
o (3) Registros (4) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas Aplicables Responsable
y ) Recepcionar IaI ugqguetud/consulta a través de Telefonista
4 |Atencién a través de llamadas |UNa central telefonica
telefonicas Derivar la llamada al departamento que )
- Telefonista
corresponda de acuerdo a la consulta recibida
Recepcionar la inquietud/consulta a través de Secretaria de
Fan page de Facebook , y grupos de WhatsApp Comunicacién
Analizar la solicitud/inquietud Secreta'na (,je
; 3 Comunicacién
2 Atencion a través de redes
sociales Facebook / WhatsApp |gn e caso de ser necesario direccionar a las ~ |Impresion de
instancias correspondientes, a fin de responder |mensajes
al pedido (Imprimir y derivar a Direccién General|recepcionados o Secretaria de
y/o remitir al grupo institucional de WhatsApp |screemshot de Comunicacién
de secretaria de Comunicacién para su mensajes de
respectivo analisis y respuesta) WhatsApp
Acusar recibo del documento con sello fechador, Bkt Fioss s
nimero de mesa de entrada y firma del Notas recibidas 9
- entrada
recepcionante.
Trascnbn'r en el libro Qe mesa ent.rad‘z?, indicando R —— Encargado Mesa de
fecha, nimero, remitente, descripcion breve del
o entrada entrada
documento recibido.
3 zzzp::::nﬁalgalnfomacmn por Entregar los documentos recibidos por mesa de Notas fecibidas Encargado Mesa de
entrada al Director General entrada
Analizar y direccionar a las instancias Visto Buencconcopia §
5 ‘ . a la instancia Direccion General
correspondientes, a fin de responder al pedido .
correspondiente
Segun los requerimientos solicitados, dar Nota o respuesta I?xreccnén General o de
respuesta area
Crear un formulario con el fin de que los grupos
de interés puedan manifestar sus inquietudes,
quejas, reclamos o informaciones, en el caso de Formitkiios el Buada Secretaria de
proporcionarnos sus datos personales, la Comunicacion
institucién se compromete a dar seguimiento a
su inquietud de forma confidencial.
La secretaria de comunicacion realizard un
seguumlento per.rodlco de los form,ularlos que Formilatios del Buzdni Secreta.na qe
han sido recepcionados en el buzon de Comunicacion
Recepcidn de la informacion Sugerendes
4 |recibida por buzén de

sugerencia fisico

Mensualmente se reunira el Equipo de
Comunicacion para tratar los formularios
recibidos y con base en lo decidido se remitird al
Comité de Control Interno para dar
conocimiento y toma de decisiones

Acta de Reunion /
Memorandum

Secretaria de
Comunicacién

El Comité de Control Interno recepciona, trata y

Sello de acuse de

deriva a la instancia correspondiente para su recibo del CCI al CCI
consideracion y pronta respuesta Memo

Dar seguimiento de las decisiones tomadas, Secretaria de
solicitando informe a las instancias remitidas ﬁ ef:(r;z:igdum / Comunicacién
anteriormente Institucional

Elaborado por: Giuliana Lépez, R
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Revisado por:
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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 Procedimientos

NOo: 93
MACROPROCESO: Informacién y Comunicacion CODIGO:
PROCESO: Informacion y Comunicacién Externa CODIGO:
SUBPROCESO: Divulgacién de la informacién CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
i (3) Registros (4) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas Aplicables Responsable
1. Recepcionar la informacién que se necesita ,
difundir Memorandum / Correo Secretarfa de
1 |Recepcion de la informacién electrénido / Recibi "
] r—— Comunicacion
2. Acusar Recibo con
1. Identificar si la comunicacion es individual 0 a {Memorandum / Correo RO Memo’/
. . 7. Correo / Secretaria de
la comunidad educativa electronico o
Comunicacion
2 seleccion de_l -canal adecu-xado 2. Identificar la relevancia del mensaje a trasmitir|Cuadro de relevancia Secreta_na Qfa
para transmitir el mensaje Comunicacion
3. Seleccionar el canal adecuado Regl'stro. de Secretqua de
publicaciones Comunicacion
1. Elaborar un flyer, aviso, circular o resolucién |Flyer / Circular / Aviso |Secretaria de
de acuerdo a la solicitud recibida / Resolucién Comunicacion
’ . |Equipo Técnico /
Redaccién del documento a ser |2. Validar el documento a ser socializado i lec:‘ular / Avlg Direccién Académica /
3 = / Resolucion validado |-. ~~".7
publicado Direccion General
3. Modificar en el caso de que sea necesario para |Flyer / Circular / Aviso |Secretaria de
la version final del documento a ser socializado |/ Resolucién validado |Comunicacion
- Grupo Institucional de
:;Jfor:z:gtar el documento final a la maxima WhastApp N ——
Comunicacién
2. Aprobar el documento a través del grupo Aprobacidn Direccion :
institucional de WhatsApp General Diretor Genera|
4 |Aprobacion y socializacion 3. Remiitir copias y socializar con todos los Coareo inferng,f Secretaria de
rupos de interés que corresponda GruposiTnshiacionales Comunicacion
g WhatsApp
s : . 7 2 fosi : .__ |Responsable Designado
4. Socializar la informacion a través de la pagina |Redes sociales, pagina | . . bodlk
b y redes sociales, si fuere necesario web PRI e i /
Wen'y ! WhastApp
Elaborado por: Giuligna Lépez, Rag Gonzglez, 9@1 5to/ ez, Federico Torrega%nez Fecha: 02/08/23
. [/ 1/
Revisado por: Fecha:
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