Instituto de Previsién Social Acta N° 045/2023 de fecha 09 de agosto de 2023

Consejo de Administracion N
RESOLUCION C.A. N° 045-051/2023

POR LA QUE SE APRUEBA LA DOCUMENTACION Y MODELADO DEL
SUBPROCESO GESTION DE ACTUALIZACION DE INFORMACION EN PORTAL
WEB INSTITUCIONAL, 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.

VISTO: EI Expediente Digital identificado como CA/N° 1698/2023,~recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 09 de agosto de 2623,.¢l cual contiene la
Nota Interna PR/GP/N° 0101/2023, de fecha 08 de agosto de 2023, de Gabinete de Presidencia,
por la que se eleva a consideracién de la Maxima Autoridad, el.preyecto de Resolucidén “POR
LA QUE SE APRUEBA LA DOCUMENTACION Y MODELADO DEL SUBPROCESO
GESTION DE ACTUALIZACION DE INFORMAGION EN PORTAL WEB
INSTITUCIONAL, VERSION 1, CONFORME A LA IMPEEMENTACION 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 Art/h3°del Decreto-Ley N° 1860/50 aprobado por
Ley N° 375/56 y modificado por el Art,2° de la Ley N° 98/92, faculta al Consejo de
Administracion del IPS para “dictar y reformar los reglamentos internos del Instituto”;

Que, por Resolucion C.A. N° 039<007/2009, en fecha 28 de abril de 2009, entre otras
cuestiones, el Consejo de Administracion del Instituto de Prevision Social, se comprometié a la
Implementacion del Modelo Estaridar de Control Interno del Paraguay — MECIP;

La Resolucién C.A. N2 090-001/2020, de fecha 30 de octubre de 2020, “POR LA QUE SE
ADOPTA LA NORMA"DE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION
PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INFERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP
20157,

Que, ‘por-Resolucion C.A. N° 080-018/2020, se aprobd el  subproceso Documentaciéon y
Modelado de Procesos, con su respectivo flujograma, conforme a la implementacién del
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay;

Que, el Gabinete de Presidencia dio su parecer favorable para la presentacign_del Proyecto de
Resoluomf\ ante el Consejo de Administracion; f 7.

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE
~ LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ/ DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA
et ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ / LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS
m ¥ SR. ROBERTO BRlTEZ FERREIRA. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADM[NISTRACION

| presenWto es de caracter puablico, garantizando la transparencia de la gestion piblica. Se poc‘rr’zi'a eder al misnYo de forma libre,
conforme feglamentacion lcgal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad dc la admigistracion piblica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 12



Instituto de Previsién Social Acta N° 045/2023 de fecha 09 de agosto de 2023

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 045-051/2023

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINIS"I:RACI(')N DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°) Aprobar la documentacion y modelado del subproceso “Subproceso Gestién de
Actualizacion de Informacion en Portal Web Institucional”, Vetsion 1, conforme a la
implementacion de la Norma de Requisitos Minimos para g¢l-Sistéma de Control Interno -
MECIP 2015, en el Instituto de Prevision Social, conformeyakAnexo, el cual se encuentra
refrendado por la Secretaria del Consejo de Administracién y las Areas Técnicas
respectivas, que consta de 13 (trece) paginas y se adjunta a la presente Resolucion.---------

2°)  Establecer que, a partir de la fecha de la presente aprobacion, la dependencia encargada
de la ejecucion del subproceso, lo implemeritara conforme a la normativa vigente con el
apoyo técnico de la Direccion de Organizaein'y Calidad.

3°) Disponer que Gabinete de Presidencia como responsable del Proceso, con asesoramiento
de la Direccién de Organizacion y Calidad, elevara a consideracion del Consejo de
Administracion la revision del\procedimiento de acuerdo a lo.establecido en la Norma de
Requisitos Minimos - MECIP2015.

4°) Establecer que Gabineterde Presidencia, es el responsable de la integridad del expediente
fisico y su coherencia con la version digital registrada para su tratamiento por parte del
Consejo de Adinistracion.

5°)  Comunicar aquienes corresponda y archivar. 1 1 \ /—--
SC/sp/pb.- '

- FDO.: DRYWICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE
. LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA
. ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ / LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS
- SR.ROBERTO BRITEZ FERREIRA. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
~ ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion

El presente instrumento es de caracter piblico, garantizando la transparencia de la gestién piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion pablica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 22



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

: - Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de lnteres-Proceso/Subproceso
Numero: 46

Macroproceso Gestién de Comunicacnones

Proceso: Comunicacion Internay Externa -
Subproceso. Gestion de Actualizacion de lnformacnon en Portal Web !ns’ntucronal

Verslon 1 ‘

_ Codigo: (g) GCO

Codigo: (9) GCO_002

Codigo: (g) GCO_002 03

Codigo . Producto : ~ v Caracteristicas Clientes yl/o grupos de interes
g%?_002_03_4 Material grafico. 1 - Informaciones relevantes del Area para la realizacién de materiales graficos. Ciudadania en general. j
Elaborado por: Perla Liliana Servian Gonzalez Fecha'de ‘elaboracion: 07/08/2023
Co-Elaborado por: Silvana Lorena Verza Petters Fecha.de co-elaboracion: 07/08/2023
Revisado por: Raul Augusto Vega Britez Eecha de revision: 07/08/2023
Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de aprobacion: 08/08/2023
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

: : Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos , ,
Formato: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso ;

Namere:d7 . =~ o o | . . . £ | Version: 1
Macroproceso: Gestion de Comunicaciones | e e AN Codigo: (9) GCO
Proceso: Comunicacion Internay Externa =~~~ e . s~ Codigo: (g) GCO 002
Subproceso: Gestion de Actualizacién de Informacion en- Portal Web Institucional ’ Codigo: (q) GCO_002_03
Codigo. Insumos . : Caracteristicas : Proveedores »
;5%?_002_03_4 Fotografias, videos y datos. Tlnformaciones y datos relevantes del Area. Ciudadania en general. J
Elaborado por: Perla Liliana Servian Gonzalez Fecha'de elaboracion: 07/08/2023
Co-Elaborado por: Silvana Lorena Verza Petters Eecha.de’co-elaboracién: 07/08/2023
Revisado por: Raul Augusto Vega Britez Eecha de revision: 07/08/2023
Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de aprobacién: 08/08/2023
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

‘Numero 48

Macropi oceso Gestlon de Comumcacnones

Proceso: Comumcamon Interna y Externa

Objetwo del proceso: Garantizar la cahdad Ia pertlnenCIa y oportumdad de Ia mformacnon dlvul

interés i

Subprocescr Gestlon de Actualizacién de Informacion en Portal Web lnstutucnonal

Versnon 1
Codigo: (g) GCO
Codigo: (g) GCO 002

gada sobre la gestion de la lnstltuc:lon a cada uno de los publicos o grupos de
terno y externo, estableciendo canales de informacion -adecuados para la difusién de mformac:lon publica.

(;od;g,_,; (g) .

- e = 2 sy s e s el L 8 ., 2 8 .GCO 002 03
Objetlvo Gestron de actuallzaclon de mformacnones generales de mteres en el portal web mstltuclonat ’
Cédigo Actividad Objetivo Res‘;ﬁﬁ‘;ble

(G)
GCO_002_03 4
8 01

Obtencion de Informacion

Obtener informacion.

Jefe - Departamento
de Comunicacion
Social y Prensa,
Grupo de actividad
MECIP

(G) Elaboracién de material grafico Elaborar material grafico. Auxiliar

GCO_002_03 4 Administrativo -

8_02 Departamento de
Comunicacion
Social y Prensa,
Grupo de actividad
MECIP

(G) Visto Bueno del material grafico Confirmar el Visto Bueno(del)material grafico. Dependencias IPS

GCO_002 03 4
8 03

(G)
GCO 002_03_4
8_0

Autorizacion del material grafico

Autorizar el materialgrafico.

(G)
GCO_002_03_4
8 05

Publicacion del material en el Portal
Web institucional

Publicar gl material en el Portal Web Institucional.

Jefe - Departamento
de Comunicacion
Social y Prensa,
Grupo de actividad
MECIP

Auxiliar
Administrativo -
Departamento de
Comunicacion
Social y Prensa,
Grupo de actividad
MECIP

Elaborado por: Perla Liliana Servian Gonzalez

"\(W‘YV Y > -
‘Lic YAndres ) Vicente Tﬁrrpnl ey

Fecha de elaboracion: 07/08/2023

Co-Elaborado por: Silvana Lorena Verza Petters

g\'m y\%f“’ Dxre‘.,tor“f'sg; B2
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Revisado por Raul Augusto Vega Britez
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Fecha de co-elaboracion: 07/08/2023

de revision: 07/08/2023
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Corhponente Co.rpbrativo de Control Estrategico

Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos - B
Formato: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso

Namero: 48 : ‘ Version: 1 :
Macroproceso: Gestién de Comunicaciones - ‘ Codigo: (g) GCO
Proceso: Comunicacion Interna y Externa 4 Codigo: (9) GCO_002

Objetivo del proceso: Garantizar la calidad, la pertinencia y oportunidad de la informacién divulgada sobre la gestion de la Institucién a cada uno de los publicos o grupos de
interes interno y externo, estableciendo canales de informacion adecuados para la difusion de informacion‘pblica.

Codigo: {

Subproceso: Gestion de Actualizacion de Informacién en Portal Web Institucional : GCO 0029)03
Obijetivo: Gestién de actualizacion de informaciones generales de interés en el portal web institucional:
Cédigo Actividad ' Objetivo Cargo

Responsable
Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de aprobacién: 08/08/2023
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico ‘

Estandar: Modelo de Gestlon por Procesos

Formato: ldentificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos

Namero:49 . . o o Version: 1
Macroproceso: Gestion de Comumcamones o , 2 _ Codigo: (g) ! GCO
Proceso: Comunicacion Internay Externa » 0 b Codigo: (g) GCO,_OOZ
Subproceso: Gestion de Actualizacion de Informacion en Portal Web Instltucmnai 2 Codigo: (g) 6GC0O 002 03
‘Numero . Actividad Tarea ‘ ' Tiempo de ejecucion
1 ((G) GCO_002_03_48_01) Obtencion de informacion 1- Obtener informacion 10 minutos
2- Verificar informacion 2 horas
2 ((G) GCO_002_03_48_02) Elaboracion de material grafico 1- Recepcionar la informacién 1 horas
2- Elaborar el material grafico 5 dias
3- Derivar el material grafice 20 minutos
3 ((G) GCO_002_03_48_03) Visto Bueno del material grafico 1- Recepcionar material grafico 15 minutos
2- Dar Visto bueno al material grafico 1 horas
4 ((G) GCO_002_03_48_04) Autorizacion del material grafico 1- Recepcionaristo bueno 20 minutos
2- Autorizar el material grafico 20 minutos
5 ((G) GCO_002_03_48_05) Publicacion del material en el Portal 1- Recepeionar de material 15 minutos
Web institucional
2- Publicar el material grafico 3 horas
3+ Cuantificar las publicaciones realizadas 2 horas
Elaborado por: Perla Liliana Servian Gonzalez Fecha de elaboracion: 07/08/2023
Co-Elaborado por: Silvana Lorena Verza Petters Fecha de co-elaboracién: 07/08/2023
Revisado por: Ratl Augusto Vega Britez Fecha de revision: 07/08/2023
Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de aprobacién: 08/08/2023
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

_ , 5 : Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico
‘Estandar: Modelo de Gestion por Procesos. ./
Formato: Informe Proceso/Subproceso Grupos de mteres Internos 'y Externos

Numero: 50 e s s . Version: 1
Macroproceso: Gestion de Comumcamones o . L ~ Codigo: (g} GCO v
Proceso: Comunicacion Interna y t Externa. = ' . . = Codigo: (g)yeco 002
Subproceso: Gestion de Actualizacion de Informacmn en Portal Web |nst|tu0|onal Codigo: (g) GCO 002 03
. Grupo Responsable / Actividad informes/Formularios = Especificacion o Requisitos = Destinatario Fecha de Entrega - Periodicidad
Requerimientos para cumplimiento de obligaciones Informe - Informe 1 - Datos estadisticos de las publicaciones |Jéfatura Semestral
de informacion del Portal Web Institucional.
Elaborado por: Perla Liliana Servian Gonzalez Fechasde elaboracion: 07/08/2023
Co-Elaborado por: Silvana Lorena Verza Petters Fecha dé/co-elaboracion: 07/08/2023
Revisado por: Raul Augusto Vega Britez Fecha de revision: 07/08/2023
Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de aprobacion: 08/08/2023
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

o Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control . 4
Estandar: Procedimientos

Formato: Disefo de Procednmient@s
Nimero: 93

Versnon. 1
,‘_Codlgo (g) GCO

Codlgo (g)
GCO 002 |

. . : ;= ' : Registros Procedlmtentos ' o
Numero Actividad Tarea Me’godqs Aplicables Asociados Cargo Responsable
1 Obtencion de Informacion(Cod.: (G) Obtener informacion(Cod.: (g) Obtiene las infermaciones |Correo electrénico — Jefe - Departamento de

GCO_002_03_48_01) GCO_002_03_49 01_01) solicitadas y/g pedidos
recibidos ¥iacotreo
electrénicoly/o WhatsApp
institucional por parte de
las Gerencias y/o
Dirgcciones,
informaciones relevantes
del Area para la
realizacion de materiales
graficos como
comunicados, circulares,
boletines, gacetillas,
videos, flyer entre otras
informaciones destacadas,
con la solicitud de |
comunicacién de las Areas
involucradas, con el fin de
publicar y/o actualizar
datos o informes en el
Portal Web Institucional.
Observacion: Una vez
recibida las informaciones
por parte de las Areas, se
pasa a la siguiente tarea.

WhatsApp institucional.
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componen"te Corporativo de Gésfilén

Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos
Nitimero: 93

Version: 1

Macroproceso: Gestion de Comunicaciones.

Cédigo: (g) GCO

Proceso: Comunicacion Interna y Externa

Codigo: (g) GCO. 002

Subproceso: Gestion de Actualizacién de Informacion en Portal Web Institticional

GCO_002_03

Codigo: (g)

Procedimiento: Gestion de Actualizacion de Informacion en Portal Web Institucional

G Registros
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables

Procedimientos
Asociados

Verificar informacion(Cod.: (g)

Recepciona las Correo electronico -
GCO_002_03_49_01_02)

informagiories Yecibidas de | WhatsApp institucional.
las Areas )y verifica los
siguiéntes puntos:
-Feeha, lugar, horario
confonme al caso.
-Contexto de la
informacion.

-Imagenes en caso de ser
necesario.

-Informaciones
relacionadas al caso.
Posteriormente, da
instrucciones via correo
electrénico y/o WhatsApp
institucional al Auxiliar
Administrativo a proseguir
con la tarea.

Cargo Responsable

2 Elaboracién de material grafico(Cod.: (G)

Recepcionar la informacion{Cod.: (g)
GCO_002_03_48_02)

GCO_002_03 49 92_01)

Correo electrénico -
WhatsApp institucional

Recepciona via correo
electronico y/o WhatsApp
institucional y analiza las
informaciones recibidas de
las distintas Areas.

Elaborar.el material grafico(Cod.: (g)

Elabora el material grafico
GCQ002_03_49_02 02)

con diversos contenidos
de la informacién
analizada y seleccionada.

Derivar el material grafico(Cod.: (g)
GCO_002_03_49_02_03)

Deriva el material grafico
via correo electrénico
WhatsApp institucional, a
la jefatura.

Observacion: El jefe del
Dpto. de Comunicacién
Social y Prensa remite al
area solicitante, el material
elaborado por el Auxiliar
Administrativo, para visto
bueno del drea.

Correo electronico
WhatsApp institucional.
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Cdrporati\)o de Gestion

‘Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefo de Procedimientos

Ndmero:93 =~
Macroproceso: Gestion de Comunicaciones
Proceso: Comunicacion Intema y Externa

Subproceso: Gestién de Actualizacion de Informacion en Portal Web Institucional

Procedimiento; Gestién de Actualizacién de Informacién en Portal Web Institucional

Numero Actividad Tarea Metodos

Registros
Aplicables

~ Versién: 1

Procedimientos

Asociados

Codigo: (9) GCO

Codigo: (9)

_ Cadigo: (g) GCd_Odi‘M

- GCO 002 03

_ Cargo Responsable

Recepcionar material grafico(Cod.: (g)
GCO_002_03_49_03_01)

3 Visto Bueno del material grafico(Cod.: (G)

Recepciona via cerreo
GCO_002_03_48_03)

electronico y/o WhatsApp
institucionaliel'material
graficerelaborado, por
parte'de’la jefatura del
Dpto. de, Comunicacion
Social y Prensa.

Correo electronico - y/o
WhatsApp institucional

Dependencias IPS

Da su visto bueno del
materia! grafico recibido
via correo electrénico y/o
WhatsApp institucional.
Observacién: en caso de
la no conformidad, pide las
modificaciones
correspondientes
nuevamente para la
correccién. En caso gue
este correcto, se sigue a la
siguiente actividad.

Dar Visto bueno al material grafico(Cod.: (g)
GCO_002_03_49_03_02)

Correo electronico - y/o
WhatsApp institucional.

4 Autorizacion del material grafico(Cod.: (G)
GCO_002_03_48_04)

Recepcionar visto'bueno(Cod.: (g)
GCO_002_03.49,04_01)

Recepciona via correo
electrénico y/o WhatsApp
institucional el material
grafico realizado por el
Departamento de
Comunicacién y Prensa.

Correo electrénico -
WhatsApp institucional

Jefe - Departamento de
Comunicacion Social y
Prensa
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componénté __Corporativb de Gestion

Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93 s - ‘ _ Version: 1
Macroproceso: Gestion de Comunicaciones 5 . Coadigo: (g) GCO
Proceso: Comunicacion Interna y Externa : : E ST N T ey, . o E 3 Cadigo: (g) GCO. 002
Subproceso: Gestion de Actualizacion de Informacién en Portal Web Institucional 82‘39869)03

Procedimiento: Gestion de Actualizacidon de Informacion en Portal Web Institticional

. ; Registros Procedimientos

Numero Actividad Tarea Metodos - : Aplicables Asociados Cargo Responsable
Autorizar el material grafico(Cod.: (g) Autoriza via ecofreo Correo electronico -
GCO_002_03_49_04_02) electrénicoly/o)WhatsApp | WhatsApp institucional.

instituciofial al’ Auxiliar
Administrativo a publicar el
material grafico realizado,
una vez recibido el visto
bueno por parte de las
Gerencias y/o Direcciones
involucradas y define la
publicacién en el Portal
Web Institucional.
Observacion: En caso de
recibir ajustes de
modificacion del material,
por parte de las Gerencias
y/o Direcciones, se vuelve
a la actividad N° 2,

5 Publicacion del material en el Portal Web Recepcionar de material(Cod.: (g) Recepciona via correo Correo electrénico - Auxiliar Administrativo -
institucional(Cod.: (G) GCO_002_03_48 05) [GCO_002_03_49_05_01) electrénico y/o WhatsApp | WhatsApp institucional. Departamento de
institucional el material Comunicacion Sacial y
grafico autorizado para la Prensa

publicacion en el Portal
Web Institucional.

Publicar'elmaterial grafico(Cod.: (g) Publica y/o socializa en el |Portal Web Institucional.
GCO/002_03_49_05_02) Portal Web Institucional el
material grafico elaborado
como ser; comunicados,
circulares, boletines,
gacetillas, videos, flyer
entre otras informaciones
destacadas, conla
solicitud de comunicacion
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Numero A¢tividad

Tarea

Métp&os : Registros Procedimientos

Aplicables Asociados | Cargq ResP""s,a e

Cuantificar las publicaciones
realizadas(Cod.: (g)
GCO_002_03_49_05_03)

Cuantifica las Informe.
publicaciones$ realizadas,
haciendo'seguirmiento de
las mismas, para los
informes postenores Asi
como elymonitoreo de la
repgrcusion de la
publicacién en medios de
comunicacion externa.
Observacion: Los informes
se realizan en forma
semestral con los
resultados de la
cuantificacién de
publicaciones.
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