
Instituto de Previsi6n Social
Consejo de Administraci6n

Acta No 04512023 de fecha 09 de agosto de 2023

RESOLUCION C.A. n 04s-0s2t2023

POR LA QUE SE APRUEBA LA DOCUMENTACION Y MODELADO DEL
SUBPROCESO GESTION DE CONSULTAS, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS
O AGRADECIMIENTOS, VERSI6N 1, CONFORME A LA IMPLEMENTACIoN DE
LA NORMA DE REQUISITOS MiNIMOS, PARA EL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO - MECIP 2015, EN EL INSTITUTO DE PREVISI6N SOCIAL.

::.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CAA{. 1699b\n, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administraci6n, en fecha 09 de agosto de2023, el cual contiene la
Nota Interna PR/GPA.J" 010212023, de fecha 08 de agosto de 2023, del Gabinete de
Presidencia, por la que se eleva a consideraci6n de la M6xima Autoridad, el proyecto de
Resoluci6n "POR LA QUE SE APRUEBA LA DOCUMENTACION Y MODELADO DEL
SUBPROCESO GESTION DE CONSULTAS, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS O
AGRADECIMIENTOS, VERSION 1, CONFORME A LA IMPLEMENTACION DE LA
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS, PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO -
MECIP 2015, EN EL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL''; Y

CONSIDERANDO: Que el inciso c) del Articulo 13" del Decreto-Ley N' 1860/50, aprobado
por Ley N' 375156 y modificado por el Art. 2" de la Ley N' 98/92, faculta al Consejo de
Administracion del I.P.S. para "Dictar y reformar los reglamentos internos del Instituto";

Que, por Resoluci6n C.A. No 039-007109, de fecha 28 de abril de ,2p09, entre otras cuestiones,
el Consejo de Administraci6n del Instituto de Previsi6n Social, se comprometi6 a la
Implementaci6n del Modelo Estrindar de Control Interno del Paraguay - MECIP;

La Resoluci6n C.A. N" 090-00112020, de fecha 30 de octubre de2020, "POR LA QUE SE
ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION,
PARA I.IN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO, PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY _ MECIP
2015;

Que, por Resoluci6n C.A. N" 080-01812020, se aprob6 el subproceso Documentaci6n y
Modelado de Procesos, con su respectivo flujo grama, conforme a la implementaci6n del
Modelo Est6ndar de Control Interno para Instituciones Priblicas del Paraguay;

Que, el Gabinete de Presidencia dio su parecer favorablq para la presentaci6n del Proyecto de
Resolucfi-{ante el Consejo de Administracion; I ff ^ ./

ITDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLTA ARAUJO, PRESIDENTE
I,TC" LUDIA CLATJDINA SILVER-A LOPEZ/ DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA
ABC. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ / LIC. GUSTAVO MMON ARIAS
SP.. ROBERTO BRiTEZ FERREIRA. NIItrMBROS DEL CONSEJO Df, ADMINISTMCION
ABG. ANA Nt,qnil ANGfLtCA CAsTRo AQUtNo. Secretaria det Consejo de Adrninistraci6n
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l')

Instituto de Previsi6n Social
Consejo de Administraci6n

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

2")

4")

Acta Nu 04512023 de fecha 09 de agosto de 2023

3')

Establecer que Gabinete de Presidencia, es el responsable de
expediente fisico y su coherencia con la versi6n dieital reeistrada
por parte del Consejo de Administraci6n

la integridad del
para su tratamiento

5") Comunicar a quienes corresponda y archivar.----------- ---::---- -A--- ------rg----/
SC/mglpb.-

T'DO.: DR. \'TCENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE
T,IC. LUDIA CLAUDTNA SILVERA LOPEZ/ DR. R,ICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA
ABC. ITIGUEL ANGEL DOLDAN MARTTNEZ / LIC. GUSTAVO RAMON ARTAS
SR. ROtsERTO BRiTEZ FERREIRA. MTEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINIS'TRACION
Allc. ANA MARiA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secreraria del Consejo de,4,drninistraci6n

El presente instrumento es de cardcter priblico, garantizando la transparencia de la gesti6n ptiblica. Se podrd acceder al mismo de fbrrna libre,
contbrme a la rcglamcntacitin lcgal vigcnte que rigc la matcria, cn atenci6n al principio de publicidad de ia administraci6n priblica, con excepci6n
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 

i.. . _ ) /) _

RESOLUCION C.A. N" 045-052t2023

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

Aprobar la documentacion y modelado del subproceso "subproceso Gesti6n de
Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos',, Versi6n l, conforme a
la implementaci6n de la Norma de Requisitos Minimos, para el Sistema de Control
Intemo - MECIP 2015, en el Instituto de Previsi6n Social, conforme al Anexo, el cual se
encuentra refrendado por la Secretaria del Consejo de Administraci6n y las Areas
T6cnicas respectivas, que consta de 18 (diezy ocho) p6ginas y se adjunta alapresente
Resoluci6n

Establecer que, a partrc de la fecha de la presente aprobaci6n, la dependencia encargada
de la ejecuci6n del subproceso, lo implementarh conforme a la normativa vigente con el
apoyo t6cnico de la Direccion de Organizaci6n y Calidad.--,-------- ---------_-__

Disponer que Gabinete de Presidencia como responsable del proceso, con asesoramiento
de la Direcci6n de Organizaci6n y Calidad, elevarf a consideraci6n del Consejo de
Administraci6n, la revisi6n del procedimiento de acuerdo a lo establecido en la Norma
de Requisitos Minimos - MECIP 2015-------
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!f:,r*,0,.,,,.",,,;j
Estdndar: Modelo de Gestion por procesos

Modelo Estdndar de Gontrol Interno - MECIP

Gomponente Gorporativo de Control Estrategico

:,:.T_L11,.D^eterminacion 
Productos, Clientes y/o Grupos de lnter6s-Proceso/Subproceso

Ntimero:46
Macroproceso:. Evaluaci6n y Control
Proceso:Gesti6ndeTransparenciayAnticorrupci6n
Subproceso: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos

Versi6n: 1

Codigo: (h) ECO
Codigo: ECO_002
Codigo: ECO_002 01

CaraCteristicas Clianfac tr/a nn r^^o ela inr^r^-
ECO 002 01 4
6 01-

Respuesta a la asistencia remora. 1 -..Respueslas indicativas que obran en la pdgina webjnstitucional y/o informaciones que pueden ser
Tdi,:1ti,I1:,^d_"^o]ff_qqSll": oficiat:s de orgari'ismos y Entidades -ei esiJJ" (oEey.
z - Inolcaclones brlndadas por las Dependencias del IPS para dar respuesta i la aiistencia remotagestionada.

Ciudadania en general, Asegurados y Funcionarios.

c6di Producto

Elaborado pon Perla Liliana SeNian Gonzalez
Co-Elaborado por: Siluana Lorrna Veza p
Revisado por: Ra0l Auqusto Veqa Britez Fecha de revisi6n: 0710812023

Vicente Torreani Bazan dea

il-'F
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t;1!:'.
,{,Y@} Modelo Estdndar de Control Interno - MECIP

: ' , . : ..Componente€orporativodeControl Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico
Estdndar: Modelo de Gestion por Procesos
F.orm ato : D_etermi nacion I nsumos Proveedores Proceso/Su bproceso
Numero:4/
Macroproceso: Evaluaci6n y Control

Proceso: Gesti6n de Transparencia y Anticonupci6n
Subproceso: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos

Versi6n: 1 
:r

Codigo: (h) ECO

Godigo: ECO_002
Gddigo:,ECO_002_01.'

e lnsurnos Caiacteristicas Proveedores
ECO 002 01 4
7 01-

Consultas, Quejas, Reclamos,
Sugerencias o Agradecimientos.

't - Nombre
2 - Aoellido
3 - Cedula de ldentidad
4 - Correo electr6nico
5 - Direcci6n
6 - Tel6fono/Celular
7 - Mensaie

Ciudadania en general, Asegurados y Funcionarios.

Efaborado oor: Perla Liliana Servian Gonzalez Fecha de elaboracion: O7lO8l2O23

Co-Efaborado oor: Silvana Lorena Verza Petters Fecha de co-elaboraci6n: 07 lOBl2O23

Revisado por: Raf lAuqusto Veqa Britez Fecha de revisi6n: 07lO8l2O23

: Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de

f
\
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rT; Modelo Estdndar de Control Interno - MECIP

Gomponente Gorporativo de Control Estrategico

Cargo
C6digo Aetividad

Gestionar asistencia remota del sistema IPS Te Escucha.

Controlar asistencia remota del Sistema IPS Te Escucha'

Elaborar respuesta para dar la asistencia remota'

Dar respuesta para la asistencia remota.

Seguir asistencia remota para dar respuesta.

{/-

Auxiliar
Administrativo -
Unidad de
Anticorrupci6n y
Transparencia,
Grupo de actividad
MECIP

ECO_002_01_4
8_01

Gesti6n de Asistencia Remota

Jefe - Unidad de
Anticorrupcion y
Transparencia,
Grupo de actividad
MECIP

ECO_002_01_4
8_O2

Control de asistencia remota

Auxiliar
Administrativo -
Unidad de
Anticorrupci6n y
Transparencia,
Gruoo de actividad
MECIP

ECO_002_01_4
803

Elaboraci6n de resPuesta

Dependencias IPS
ECO_o02_01_4
804

Respuesta a la asistencia remota

Auxiliar
Administrativo -
Unidad de
Anticorrupci6n y
Transparencia,
Grupo de actividad
MECIP

ECO_o02_01_4
805

Seguimiento de asistencia remota

EC,OrOO2lll-4 de asistencia remota Verificar la asistencia remota realizada. Jefe - Unidad de
Anticorrupcion y
Transparencia,
Grupo de actividad
MECIP

3t'l ;-':
Fnr,,Li

4
:"&"*;

TE[ffii$ruArl*Ui1W
,(.

--\J

Obietlvo
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i {n',i:'
"' ,'wo"

Componente: Diqe_ccjonamiento Estrategico
Est6ndar: Modelg de G_gstiqn.por Prgcesos
Formato: Definic[6n de Actividades en los. procesos/Subproceso

Nrimero;48

Modelo Estindar de Control Interno - MECIP

c"mfoneni" corpoi"tiuJ J" Contr"l esiiaiegico

Versi6n: 1

n"s:ffi tg#*JllTil,o^0."*0",n'

;;$,*"d-re
G6digo Actividad

Cuantificaci6n de datos Cuantificar datos para informe estadistico Auxiliar
Administrativo -
Unidad de
Anticorrupcion y
Transparencia,
Grupo de actividad
MECIP

Cargo

Elaborado Perla Liliana Servian Gonzalez Fecha de acion: 0710812023
Co-Elaborado Sifvana Lorena Verza Petters

Rafl
Fecha de co-elaboraci6n: 07 lO8l20Z3

Revisado Veqa Britez Fecha de revisi6n: 0710812023
:Andres Vicen Torreani Bazan Fecha de

Res
olu

ció
n C

.A
. -

 P
ág

in
a W

eb
 IP

S



'ii"ry#',,' Modelo Estdndar de Gontrol lnterno - MECIP

Gomponente Gorporativo de Control EstrategicoComponente: Direccionamiento Estrategico
Est6ndar: Modelo de Gestion por procesos
F.ormato: ldentificaci6n de Tareas en las Actividades de los procesos/Subprocesos
Numero:49
Macroproceso: Evaluaci6n y Control
Proceso:Gesti6ndeTransparenciayAnticorrupci6n
Subproceso: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, sugerencias o Agradecimientos

Versi6n: 1

Godigo: (h) ECO
Codigo: ECO_002
Codigo: ECO_002_01

Numero Actividad
1 (ECO_002_01_48_01 ) Gestion de Asistencia Remota

I area

-

1- Recibir asistencia remota.
2- Verificar los datos.

3- Registrar la asistencia remota.

-

1- Controlar asistencia remota.

de
l5 minutos
T--
120 

minutos
T.--.-
120 

minutos

I]n-*_--r--
I 
t horas

f_+

115 
minutos

115 minutos

f 

2O minutos

[5 ri"rt*
72 horas

l5 rrrt*
?, h"r*
15 dias

30 ri"rt*
15 minutos

,0 ri*f."
2 horas

2 vwz_v t_+o_vz, uonrrol oe aslstencta remota

z- vet|ttcar astslencta remota.

3- Indicar instrucciones.

1- ldentificar N'de reclamo.
2- Elaborar respuesta

3 \Lvv_uv4_v r_+o_uJ, Etaooracton oe respuesta

-(ECO_002_01_48_04) Respuesta a la asistencia remota

(EC0_002_0 1 _48_06) Verifi cacion de asistencia remota

4
r- KectDtr ta asrstencia remota.

2- Responder la asistencia remota.

3- Derivar respuesta.

1- Recibir respuesta.

2- Seguir asistencia remota.

5

o
r v sr lrudt dltsleiluta rgmola

2- lndicar instrucciones.

1- Visualizar datos.

2- Cuantificar datos.

7 .vv-_v r_ao_vr,l uuanuilcacton og oatos

T

Elaborado por: Perla Liliana Servian Gonzalez Fecha de elaboraci6n: 07l}gl2}23Co-Elaborado por: Silvana Lorena Verza petters
Fecha de co-elaboracion: 07 lOgl2O2JRevisado

: Andres Vicente Torreani Ba
fecha de revisi6n: 07

: RaulAugusto Veqa Britez

,J;lr
_jrii";i:ffi$ff,ffi$
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iw*'t Modelo Est6ndar de Gontrol Interno - MECIP

componente corpoiiii"" uJ contioi, i"iiii"si"o
Componente: Direccionamiento Estrategico
Estdndar: Modelo de Gestion por procesos

Formato: lnforme Proceso/suuproceso - crupos de inter6s lntemos y Externos
N0mero: 50
Macroproceso:. Evaluaci6n y Control
Proceso:Gesti6ndeTransparenciayAnticonupci6n
Subproceso: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos

Version: 1

Codigo: (h) ECO
Godigo: ECO_002
Codigo: ECO_002_01

/ Actividad Informes/Formularios o Requisitos Destinatario Fecha de Enfrcca - Parinrtinirtarl
Requ-erimientos para cumplimiento de obligaciones
de informaci6n

Informe - Informe 1 - Datos estadisticos. Jefatura Mensual

Elaborado Liliana Servian Gonzalez Fecha de elaboracion: 07 10812023
Co-Elaborado : Silvana Lorena Verza Petters
Revisado Veqa Britez

Fecha de co-elaboraci6n: 07 10812023

Fecha de revisi6n: 0710812023
: Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de 08t08t2023

l:-.I ; i ;:a; F ;AE',.1_1!19
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, g''; 
,t;,'.'-#,1

Componente: ActiviJades de Control
Estdndar: Procedimientos
Formato: Disefro de Procedimientos

Modelo Est6ndar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Nfmero:93
Macroproceso: Evaluaci6n y Control
Proceso: Gesti6n de Transparencia y Anticorrupci6n
Subproceso: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos
Procedimiento: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o AgradecimiJntos

Versi5n: 1

C6digo: (h) ECO
G6digo: ECO-002

, C,-6_di go : ECO_002_0 1

Numero Actividad Tarea :Metodoi Procedimientos
Asociados Cargo Responsable

Gesti6n de Asistencia Remota(Cod.:
ECO_002_01_48_0't)

Recibir asistencia remota.(Cod.:
ECO_002_01_49_01_01 )

Recibe la asistencia
remota, ingresando al
sistema inform6tico
lntranet IPS - icono
"Aplicaciones Web" - "lPS
Te Escucha" - introduce
su usuario y contrasefra
de transparencia,
habilitado para la gesti6n
de recibir una consulta,
queja, reclamo,
sugerencia o
agradecimiento,
posteriormente visualiza la
bandeja de recibidos y
oendientes-

Sistema informdtico
(intranet IPS) IPS Te
Escucha.

Auxiliar Administrativo -
Unidad de Anticorrupci6n y
Transparencia

,l -r
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,{^"'
' ,: r&-r

Componente; Ac.tividades de Contro!
Est6ndar: Procedimientos
Formato.: Digeflo de Procedimientos
Nfmero: 93
Macrgplggeso: Evaluac!6n y Control -,
ProcegoiQg----------------Stidn.deTransparenciayAnticorrupci6n

Modelo Est6ndar de

Componente Gorporativo

Control lnterno - MEGIP

de Gestion

$u.bprg.c,.,gg,o:- G_esti6n de Consultas, Quejas,-Reclamos. Sugerenc.ias-, 
-o-Agradecimientos

Procedimiehto: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerehcias o Agradecimientos

Tarea Metodos
' " -i'-

Procedimientos
Asociados

Versi6n: 1

C6digo: (h) ECO

C6digo: ECO_002

C6digo: ECO-0O2_-01

Cargo ResponsableNumero ACtividad

Verifi car los datos.(Cod.:
ECO_002_01_49_01_02)

Verifica los datos; la
Consulta,. queja, reclamo,
sugerencra o
agradecimiento ingresada
teniendo en cuenta los
siguientes puntos:

-Fecha, Nombre, Apellido,
Cedula De ldentidad,
Direcci6n, ntmero de
tel6fono, correo
electronico, el mensaje del
relato del caso lo cual
deberla mencionar el lugar
del hecho y/o
circunstancias relevantes
para poder derivar
correctamente a los Nexos
Colaboradores.

Observaci6n:
1- Si la Consulta no aporta
los datos necesarios para
indicar alguna respuesta
y/o soluci6n, se contesta
al recurrente por el mismo
sistema, solicitando
aclaraci6n de la
informaci6n que precisa.

2-En caso de no contar
con datos de coneo
electr6nico (dato
obligatorio para recibir la
respuesta por parte de
IPS) del recurrente,
igualmente se procede a
la contestaci6n y/o
derivaci6n al 6rea

Sistema inform6tico
(intranet IPS) IPS Te
Escucha - Correo
electronico.

TjiFcc rOn- oe' CrQ i ntZdCiO,,r !; C.lrrr:.rC
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Modelo Est6ndar de Gontrol Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control _ 

,

Est6ndar: Procedimientos
Formato: Disefro de Procedimientos
Nfmero: 93 

^Macroproceso: Evaluaci6n y Control
Proceso: Gesti6n de Transparencia y Anticomrpci6n
Subproceso: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos
Procedimiento: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos

Procedimientos
Asociados

V"iriOnr f
G6digo: (h) ECO
C6digo: ECO_002
G6dioo: ECO 002 01

Cargo Responsable

.DJfili'r,+#r:T,*tr:*.:qsrqiiu*Cft*iir"
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','4s;' Modelo Estindar de Gontrol lnterno'MECIP

cornpon#i; c;b;rativo oe Gestion

Esl6ndar: Procedimientos ,:

Formato: Disefro de Procedimientos

Numero: 93

t;;;;;so: Evaluaci6n y control
Proceso: Gesti6n de Transparencia y Anticonupci6n

Subproceso: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos

Procedimiento: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos

Version: 1

C6digo: (h) ECO

C6digo: ECO_002

C6dioo: ECO 002 01

Cargo ResponsableNumero A,ctividad Tarea Metodos
Procedimientos
Asociados

Auxiliar Administrativo -
Unidad de Anticorrupci6n y
Transparencia

Jefe - Unidad de
Anticorrupcion y
Transparencia

?:ryf,-

Sistema inform5tico
(intranet) IPS Te Escucha.

Controlar asistencia remota.(Cod.:
ECO_002_01_49_02_01 )

Controla la gesti6n de la
asistencia remota,
inoresando al Sistema
iniormdtico (intranet) IPS
Te Escucha en la bandeja
de recibidos y pendientes
de las consultas, quejas,
reclamos, sugerencias o
aoradecimientos.

Control de asistencia remota(Cod.:
ECO 002 01 48 02)

Sistema inform6tico
(intranet) IPS Te Escucha.

Verifica en la bandeja de
recibidos y pendientes de
las consultas, quejas,
reclamos, sugerencias o
agradecimientos, los
siguientes puntos:

-Cantidad de ingresos del
dia.
-Cantidad de pendientes.
-Tiempo de demora a las

Verificar asistencia remota.(Cod.:
ECO_002_01_49_02_02)

lndica a los auxiliares
administrativos, las
instrucciones de dar
seouimiento a los
peidientes, de tal modo a
agilizar la asistencia
remota a los recurrentes Y
que se tenga la redacci6n
de respuesta a elaborar.

lndicar instrucciones.(Cod.:
ECO 002 01 49 02 03)

ldentiflca el N" de reclamo
en la bandeja de
pendiente, con el n0mero

(intranet IPS) IPS T
Escucha. I

ldentificar N' de reclamo.(Cod.:
ECO_oo2_o1_49_03_01 )

INSTITUTO DI F'iE

tc

Elaboraci6n de respuesta(Cod.:
EC!_002_01_48_03)
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Componente: Actividades de Control

Estdndar: Procedimientos

Formato: Disefro de Procedimientos

Numero:93
Macroproces-o: Evaluaci6n y Control

""-oo'":"i:::,*::::'::: 

MEcP

Numero Actividad
Procedimientos
Asoeiadoi

Versi6n: 1

G6diso: (h) Eqo
C6digo: ECO:-002

C6digo: ECO-002-01

-l

Cargo Responsable

Proceso: Gesti6n de Transparencia y Anticomrpci6n

subproceso: Gesti6n de consultas, Quejas, Reflamos, sugerencias o Agradecimientos

proiedimienio: cestion de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos

Tarea Metodos

:j,i...'j:j:g'::

Sistema inform6tico
(intranet IPS) IPS Te
Escucha.

Elabora la respuesta a la
Consulta, queja, reclamo,
sugerencia o
agradecimiento con
indicaciones que obran en
la pdgina web institucional
v/o informaciones que
bueden ser indicativa de
btras pSginas oficiales de
Organismos Y Entidades

Estado (OEE).

Observaciones:
1- De acuerdo a la
situaci6n de lo
mencionado por el
recurrente, se asigna al
nexo colaborador del Srea
afectada y se deriva la
Consulta, queja, reclamo'
suoerencia o
agiadecimiento.

2- Se da tiemPo de esPera
a la respuesta, un mSximo
de 72hs. Con el fln de
agilizar la respuesta al
recurrente v sea electlva
el canal de-asistencia
remota.

3- El nexo colaborador es
el designado por cada
drea del IPS conforme a la
Resoluci6n RP
N"12912021.

Elaborar resPuesta(Cod.:
ECO_002_01_49_03_02)
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$p'i' Modelo Estdndar de Control Interno - MECIP

c;p;;""i; C;6;r"ti;; ;" c""iion
Gomponente: Actividades de Control
Estdndar: Procedimientos
Formato: Disefro de Procedimientos
Nfimero:93
MacroproCes-o: Evaluaci6n y Control
Proceso: Gesti6n de Transparencia y Anticonupci6n

luoor::.:o:. 
Gesti6n de consultas, euejas, Reclamos, sugerencias o Agiadecimientos

Procedimiento: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos

Versi6n: 1

C6digo: (h) ECO
C6digo: ECO_002
C6digo: ECO_002_01

;;rno Responsable
Numero Actividad

Bgspu_e,sla a la asistencia remota(Cod.:
ECO_002_01_48_04)

Tarea Metodos istros Procedimientos
Asociados

Dependencias IPS
Recibir la asistencia remota.(Cod.:
ECO_002_01_49_04_01 )

Recibe la notificacion de la
asistencia remota en el
correo electronico
institucional derivada oor
el Auxiliar Administrativo.
Lo cual visualiza el mismo
a trav6s de un link.

Sistema informdtico
(intranet IPS) IPS Te
Escucha- Coreo
electronico institucional.

Responder la asistencia remota.(Cod.:
ECO_002_01_49_04_02)

Responde la asistencia
remota recibida, una vez
visualizado en el link de
IPS TE ESCUCHA,
manifestando las
indicaciones segrin el caso
para el recurrente de la
asistencia remota.

Sistema inform6tico
(intranet IPS) IPS Te
Escucha- Correo
electr6nico institucional.

Derivar respuesta.(Cod.:
ECO_002_01_49_04_03)

Deriva la resDuesta
elaborada al Auxiliar
administrativo, a trav6s del
Correo Electr6nico
Institucional de la Unidad
de Transparencia
transparencia@ips.gov.py

Correo electr6nico
institucional.

qfrF;F.'#Tr^tj'i*i*ilji,IqQ:sAd**'*
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ff""*",^.",;:il*,
Estdndar: Procedimientos
Formato: Disefro de Procedimientos
Nfmero: 93
Macroproceso: Evaluaci6n y Control
Proceso: Gesti6n de Transparencia y Anticonupcion

Modelo EstSndar de Gontrol Interno - MECIP

Componente Gorporativo de Gestion

Numero ACtividad

Versi5n: 1

G6digo: (h) ECO
G6digo: ECO_002
couigo: Eco_00"_01

"i;;;;,;;.;;;;;;;'

Subproceso: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos
Procedimiento: Gesti6n de Consultas, Quejis, Reclamos, Sugerencias o Agradeciri"nto"

Tarea Metodos Registros
Aplicables

Procedimientos
ASbciados

Seguimiento de asistencia remota(Cod.:
ECO_002_01_48_05)

Recibir respuesta.(Cod.:
ECO_002_01_49_05_01 )

lRecibe de los Nexos
I Colaboradores. a trav6s
del Correo Electr6nico de
la Unidad de
Transparencia
transparencia@ips.gov.py
, las indicaciones dadas
por los mismos, posterior
a eso se redacta la
respuesta a esa Consulta,
queja, reclamo,
sugerencia o
agradecimiento, conforme
a las informaciones
brindadas por el Srea
afectada.

Observaci6n: Si el nexo
colaborador no da retorno
a la asignaci6n del
reclamo, el auxiliar
administrativo desionado
le vuelve a remitir v-ia
Correo Electr6nico
institucional el mismo
reclamo.

Correo electronico. Auxiliar Administrativo -
Unidad de Anticorrupci6n y
I ransDarencta

:f"rrY4r ruf e s i vlcenle. | )lrgant ; 5<rznn
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w Modeto Est6ndar de Control lnterno'MECIP
'':,

Componente Corporativo.de Gesti gn

Estindar: Procedimientos

Formato: Disefro de Procedimientos

Numero:93
Macroproceso: Evaluaci6n y Control

Proceso: Gesti6n de Transparencia y Anticorrupci6n

subproceso: Gesti6n de consultas, Quejas, Reclamos, sugerencias o Agradecimientos

Procedimiento: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos' Sugerencias o Agradecimientos

Numero Actividad Tarea Metodo
Procedimientos

Versi6n: I
G5digo: (h) ECO

C6digo: ECO-002

C6digo: ECO-002-01

Cargo nesponsable
Tarea Metodos Asociados

Seouir asistencia remota.(Cod.:
ECb_oo2_01_49_05_02)

Sique la asistencia de los
pe-ndientes con el N" de
ieclamo generado por el
sistema. verificando en el
Correo Electronico
lnstitucional de la Unidad
de Transparencia
transparencia@iPs.gov.PY,
si va cuenta con el retorno
dela respuesta Por Parte
del Nexo Colaborador
asignado.

Observaci6n: Si no
I responde el Nexo
I Colaborador al correo
I electr6nico institucional
I enviado anteriormente, se
I procede a dar respuesta
I blternativa al recurrente,
lconforme al reclamo a fin
lde dar asistencia lo antes
loosible. Tambi6n
lbomunica al Jefe de la
lelaboracion de la
I resouesta alternativa.

Sistema informdtico
(intranet IPS) IPS Te
Escucha.

?cqTtti-/1',4''
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t 
=.-

{rww}l - ',, Modelo Estdndar de Conirol lnterno . MECIP
,:': : :: : : : ,_ ' ,:

Cop pg p,e nte-, G- o_rpo.rativo de Gestion
Gomponente: Actividades de Control
Estdndar: Procedimientos

Macroproceso: Evaluaci6n y Control

Proceso: Gesti6n de Transparencia y Anticonupci6n
Subproceso: Gesti5n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos 

l

Version: 1

C6digo: (h) ECO

C6digo: ECO_002
C6digo: ECO_002_01

Gargo ResponsableNumero Actividad Tarea Metodos Frodedimiehtos
Aaociadoa::::: :

Verificaci6n de asistencia remota(Cod.:
ECO_002_01_48_06)

Verifi car asistencia remota.(Cod. :

ECO_002_01_49_06_01 )
Verifica en la bandeja de
concluidos, todas las
respuestas brindadas por
parte del auxiliar
administrativo, a su vez,
visualiza al final de la
jornada, que en el dia, la
bandeja de recibidos no
queden reclamos sin
asistencia.

Observaci6n: En caso de
que se registren reclamos
en la bandeja de recibidos,
sin asistencia remota. El
jefe indica a los auxiliares
administrativos a realizar
la qesti6n de los mismos

Sistema inform6tico
(intranet IPS) IPS Te
Escucha.

Jefe - Unidad de
Anticorrupci6n y
I ransparencla

Indicar instrucciones.(Cod.:
ECO_002_01_49_06_02)

lndica al auxiliar
administrativo. las
instrucciones de
Cuantificar las Consultas,

suoerencias o
agradecimientos, en forma
mensual.

Visualizar datos.(Cod.:
ECO_002_01_49_07_01 )

los datos en el
Sistema informdtico
(intranet) IPS Te Escucha
ingresando al icono
Sistemas - Lista, Exportar
a Excel, donde visualiza
en la planilla exportada los
datos para la
cuantificaci6n.

Informes del Sistema
inform6tico (intranet) IPS
Te Escucha - Planilla
Excel.

Cuantificaci6n de datos (Cod.:
ECO 002 01 48 07)

Auxiliar Administrativo -
Unidad de Anticorrupci5n y
r ransDarencra
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'rr*jl Modelo Estdndar de Gontrol Interno - MEGIP

Gomponente Gorporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control

Es-!€ nda-r:. P1o-ce! i mie ntos

Formato: Disefro de Procedimientos
Nfmero: 93

Macroproceso: Evaluaci6n y Control

Proceso: Gesti6n de Transparencia y Anticorrupci6n

Subproceso: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Agradecimientos

i.octOimi"nio: Gesti6n de Consultas, Quejas, Reclamos', Sugerencias o Agradecimientos

Versi6n:1
G5diqo: (h) ECO

C6digo: ECO_002

G 6--d igo;.E C-O*p02-q1

Numero Actividad Tarea Metodos ProcedimientosAsUc-d#r'''-- cargo ResPonscble

Cuantifi car datos.(Cod.:
ECO 002 01 49 07 02)

Cuantifica los datos de la
planilla Excel,
seleccionando el mes a
cuantificar, para la
realizaci6n de los informes
requeridos, para posterior
remisi6n a la iefatura.

Planilla Excel.

Elaborado por: Perla Liliana Servian Gonzalez Fecha de elaboracion: 07 10812023

Co-Efaborado por: Silvana Lorena Verza Petters Fecha de co-elaboraci6n: 07 10812023

Revisado oor: Rafl Auqusto Veqa Britez Fecha de revisi6n: 0710812023

r: Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de a
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