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Resolucion N° 394
Fecha:19/12/23

POR LA CUAL SE APRUEBA EL FORMATO 93 — ASESORIA JURIDICA - MACROPROCESO
GESTION DE SERVICIOS JURIDICOS - 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 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 Resolucidon 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 Asuncion”.

La Resolucién 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 Ia 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,
implementacion, seguimiento y evaluacién del control interno de la institucidn.

El Acta N° 1 de fecha 18/05/2023 del Equipo de Gestién 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 Resolucidn.

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 Educacién 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 — Asesoria Juridica — Macroproceso Gestion de servicios

Juridicos - 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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Director General
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL

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

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimiento

N°; 93
MACROPROCESO: Gestion de Servicios Juridicos CcODIGO: GSJ
PROCESO: Asesoria Juridica Interna CODIGO: AJI
SUBPROCESO: Estudio y analisis de documentaciones CODIGO: EAD
PROCEDIMIENTO: :
2 3) Registros (4) Cargo
z 1 Vi (
No (1) Actividades (2) Tareas Aplicables Redponsabla
Analizar y atender los casos presentados sobre
inconductas de estudiantes, incumplimientos de
obligaciones de docentes y funcionarios administrativos,
derivados por la Direcciones General, Académica u
Administrativa.
s Presentacion del informe Asesoria Juridica
1 Asistir . y L
a la Direccion General. Institucional
Atender a denuncias presentadas por parte de; padres de
familia, estudiantes u otros casos académicos o
administrativos, derivados por la Direccion General.
Redactar notas en respuesta a casos presentados por Ngtas de respue’sta Asesoria Juridica
i s —— .| segin modelo estandar N
2 Responder padres de familia, requerimientos de Juzgados, Ministerio previsto en la institucién Institucional - Jefe de
PUblico, consultas del Rectorado u otros Organos del . ’| Dpto Adjunto - Direccion
g e con copia y acuse de
Estado que se refieran al ambito juridico. : General
recibo.
Nota de comunicacion
Denunciar casos de acoso y/o violencia en el ambito seglin las normas y ) -
. ; B . . . Asesoria Juridica
; educativo que fueron informadas a la Direccion General y| disposiciones legales, a L . .
3 Denunciar p o . .o , Institucional - Direccion
derivar a la Supervision de Apoyo Técnico Pedagdgico del los organismos
< . - . General
MEC, Area Educativa, u organismo que corresponda. correspondientes con
copia y acuse de recibo.
' Acompanar a los Dpcentes Tecnlcqs (psicologos y Asesbria Jiidics
orientadores) en reuniones con estudiantes y padres de ) N
. - i : < Firma en Actas de Institucional - Jefe de
— 4 Participar y acompanar familia. Evacuar consultas sobre las normativas vigentes . ; ; .
. . . reuniones. Dpto Adjunto - Direccion
que regulan el relacionamiento en la comunidad
. General
educativa.
Asesorar, fiscalizar articipar en las elecciones de Asesoria Jurdica
5 Asesorar, fiscalizar y participar autorida;des del Cér\:t:)o de !?studiantes Colaborar, Acias labradas, u gives. | Institucional - Jefede
! yp P R ! oficios en relacion. Departamento- Docentes
asesorar con Proyectos institucionales. 7 e .
Técnicos designados.
/ /
// 27 é =
Elaborado por: . Nieblas Gamarra Absy . Mayid A/ Barua Fecha: 1/11/2023
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimiento
N°: 93
MACROPROCESO: Gestion Servicios Juridicos CODIGO: GSJ
PROCESO: Asesoria Juridica Interna CODIGO: AJI
SUBPROCESO: Sumarios Administrativos CODIGO: SA
PROCEDIMIENTO: ;
: (3) Registros (4) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas Aplicables Responsable
1. Atendgr al p§d|do y a la orden del sum_ano, derivado Recepdién, con nro y T S—
por la Direccion General, que fuera solicitado por del fecha institucional
Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncidn. ) '
2. Iniciar el procedimiento correspondiente, se cuenta con| Recabar los documentos Asesoria Juridica
tres (3) dias para notificar al Sumariado/a. necesarios para notificar Institucional
Comunicar con cédula de
3. Abrir el sumario y notificar al sumariado/a, notificacion, al PO
especificando el plazo que dispone para el descargo, que | afectado/a, solicitando ————
es de tres (9) dias. descargo.Registro de
firma
4, Prest_za'r atencion a plazo de los nueve (9) dias de la Providencia del Juez Asesoria Juridica
notificacion, y cerrar la etapa de contestacion por parte Sunmarante Institudions
del afectado/a.
Analizar las pruebas
1 Atender los pedidos de 5. Iniciar el periodo probatorio de analisis de pruebas, considerando las
Sumarios Administrativos |donde se cuenta con veinte (20) dias para la presentacion Disposiciones
de las pruebas. disciplinarias de la UNA. | Asesoria Juridica, Juez
Cddigo del Trabajo, y Sumariante designado
Cédigo Procesal Laboral. por Resolucion del
Ley N°1626 de la Rectorado.
6.Cumplir el plazo, de veinte (20) dias y cerrar el proceso| Funcidn Plblica.Cédigo
probatorio. Civil procedimiento de
o - Sumario.
7. Valoracion critica y conclusion de las pruebas conforme
al tiempo, treinta (30) dias.
) ) ) ) i Asesoria Juridica, Juez
E: Qns:tammgr 3 SEREIE & Sumqr!o PREISRARCIONO Remision del Dictamen | Sumariante designado
absolucion segtin corresponda, remitir al Rectorado quien .
7 final al Rectorado con por Resolucion del
finalmente aprueba o no, luego de la revision completa : )
: copia. Rectorado. Asesoria del
del expediente y lo efectuado al respecto.
Rectorado
9. Comunicar la sentencia al afectado, dicha SD es SRR R _al Asesoria Juridica
5 5 afectado/a, con copia y _
i recurrible a?el Tribunal de Cuentas. firma Institucional
/"
;’, -
Elaborado por' . Nicolas Gamarra ApPRAnalia’A. Barua Fecha: 1/11/2023
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Revisado por: i Fecha:
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL

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

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimiento

No; 93
MACROPROCESO:  Gesti6n de Servicios Juridicos CODIGO: GSJ
PROCESO: Asesoria Juridica Externa CcODIGO: AJE
SUBPROCESO: Procesos Fiscales y Judiciales CODIGO: PFJ
PROCEDIMIENTO:
: (3) Registros (4) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas Aplicables R neabla
Redactar y remitir notas sobre supuestos hechos
punibles cometidos por docentes, funcionarios ) -
- . : . ; Asesoria Juridica
. ... |administrativos o estudiantes del colegio, comunicando I
Representar a la institucion - e N I . ) Institucional - Jefe de
1 seguln el caso a; Ministerio de Educacion y Ciencias, Oficios de denuncias . . .
de manera externa bon o S . e Dpto Adjunto - Direccion
Ministerio PUblico, Defensoria de la Nifiez y G |
— Adolescencia (CODENI), etc. ajustados a las g
normativas vigentes.
Redactar notas en respuesta a casos recibidos, como; Asesoria Juridica
) amparos contra la institucion y/o informes solicitados Copia de acuse a la Institucional - Jefe de
2 Responder a oficios BES ey g : ; g < =
por el Ministerio PUblico u otro petitorio, para la instancia solicitante. Dpto Adjunto - Direccion
representacion instj}ciola instancia solicitante. General
/) /i /' AN

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

Eprobado por:
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