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/- i e Garantes de una justicia eficiente
Mision: Juzgar el desempeiio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Piiblico por la supuesia comisién de delitos o mal
desempeiio en el ejercicio de sus funciones, con imparcialidad, transparencia y justicia.

RESOLUCION PRESIDENCIA N° _"W /2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL DISENO DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE
MAGISTRADOS, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO (MECIP).

Asuncién, J | de diciembre de 2020.-

VISTO: El proyecto de resolucién presentado por la Direccion General de
Transparencia y Anticorrupcion, donde solicita la aprobacion del Formato N° 93 — Disefio de
Procedimientos y el Formato N° 94 — Disefio de Flujograma de los procesos y subprocesos del Jurado de
Enjuiciamiento de Magistrados, en el marco de la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno
- MECIP.

CONSIDERANDO:

La Resolucién N° 425/2008, emitida por la Contraloria General de la
Republica “POR LA CUAL SE ESTABLECE Y ADOPTA EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
PARA ENTIDADES PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP- COMO MARCO PARA EL CONTROL,
FISCALIZACION Y EVALUACION DE LOS SISTEMAS DE CONTROL INTERNO DE LAS ENTIDADES

SUJETAS A LA SUPERVISION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA”.

La Resolucién CGR N° 377/2016 “POR LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA
DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP: 2015”.

La Resolucion D.A. N° 59/2012 “POR LA CUAL SE ADOPTA E
IMPLEMENTA EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL
PARAGUAY (MECIP) EN EL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS”.

Que, el JEM debe orientar su operacién a través de una gestion basada en
procesos, como medio para que pueda alcanzar eficaz y eficientemente sus objetivos, en cumplimiento con
su funcion constitucional y legal, su mision fijada y su vision proyectada.

Que, la bisqueda continua de la excelencia, fundada en principios de
responsabilidad, eficiencia, eficacia, celeridad y transparencia, constituye una politica de gestion
institucional.

Por tanto, en ejercicio de sus atribuciones,

EL PRESIDENTE DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
RESUELVE:

Art. 1° APROBAR el Formato N° 93 — Disefio de Procedimientos y Formato N° 94 — Disefio de
Flujograma de los siguientes procesos y subprocesos:
e Direccion General de Administracion y Finanzas - Direccion de Presupuesto
v Formulacion del Plan Financiero
v Balance Anual de Gestion Publica
v Anteproyecto de Presupuesto
e Direccién General de Administracion y Finanzas - Direccion de la Unidad Operativa de
Contrataciones
v' Elaboracién del programa anual de contrataciones — PAC
v'  Elaboracion de bases para la contratacion y Convocatoria
v"  Evaluacion, seleccion y adjudicacion de ofertas
e Direccion General de Asesoria Juridica — Direccion de Asuntos Penales
v Emision de analisis juridicos sobre acusacion y denuncias ingresadas
e Secretaria General — Dpto. de Digitalizacion
v Digitalizaciéon documental
v" Recepcion de expedientes judiciales
e Direccion General de Gestion de Talento Humano
v" Legajo del personal

Visién: Ser una institucion transparente y confiable que actiia para la proteccion de los intereses publicos, contra'el ejercicio abusi
oficial, descuido del deber o conducta incompatible con la dignidad del cargo. .
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Misidn: Juzgar el desempefio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Publico por la supuesta comisién de delitos o mal
desempeiio en el ejercicio de sus funciones, con imparcialidad, transparencia y justicia.

¥v" Control de asistencia del personal
e Direccion de Auditoria
v Evaluacion de la implementacion del MECIP
e Direccion General de Transparencia y Anticorrupcién — Dpto. de Gestién por Procesos
v Ingenieria de procesos
e Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional
v Elaboracion, revisién y actualizacion del manual de organizacion, funciones y perfiles
v" Carga de datos, seguimiento y actualizacién del Plan Operativo Institucional en el Sistema
por Resultados (SPR) — STP
v" Monitoreo y medicion del Plan Estratégico Institucional

Art. 2° APROBAR la simbologia a ser utilizada en el disefio del Formato N° 94 de acuerdo a la
Guia 32 — Disefio de Flujogramas del Manual de Implementacion del Modelo Estandar de Control Interno
— MECIP, que se anexa a la presente resolucion.

Art. 3 ENCOMENDAR a la Direccion General de Transparencia y Anticorrupcion, a través de la
Direccion de MECIP, el monitoreo de la actualizacion periddica de los procedimientos identificados en el
Mapa de Procesos.

Art. 4° ENCARGAR a las Direcciones Generales, el acompafiamiento del proceso de despliegue
de subprocesos y procedimientos, asimismo, el andlisis y la administracién de riesgos asociados a estos,
como la generacion de controles oportunos, para la construccion de un cuadro de mando integral, basado en
indicadores, que permita asegurar la coherencia de los objetivos con el direccionamiento estratégico de la
institucion.

Art. 5° COMUNICAR a g¢ EEe lido,/archivar.

ANDO ALBERTO SILVA FACETTI
Presidente
ado de Enjuiciamiento de Magistrados

Vision: Ser una institucion transparente y confiable que actiia para la proteccion de los intereses publicos, contra el ejercicio abusivo del poder
oficial, descuido del deber o conducta incompatible con la dignidad del cargo.
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r .____é‘fr_anies de una justicia eficente

Mision: Juzgar el desemperio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Piiblico por la supuesta comision de delitos o mal
desempefio en el ejercicio de sus funciones, con imparcialidad, transparencia y justicia.

RESOLUCION PRESIDENCIA N° \-L\ 12020

Para graficar el Flujograma, se utiliza la simbologia definida a continuacion:

SIMBOLO SIGNIFICADO

Identifica la dependencia que lleva a cabo la actividad inicial

Inicio

Representa la preparacion de un documento en original

Representa la preparacion de un documento en original y varias

copias

Representa la toma de decisiones

Identifica el archivo temporal de un documento

/\ Identifica el archivo definitivo de un documento

Representa una operacion

Conector de paginas

Conector interno

O
-

@,

S Indica el sentido de la informacion. Las fechas se utilizan para

conectar los diferentes simbolos y con ello se representa el
— recorrido de la informacion entre las diferentes actividades o

dependencias

Representa el final del proceso

Almacenamiento interno

Vision: Ser una institucién transparente y confiable que actiia para la proteccion de los intereses publicos, contra el ejercicio abusivo del poder
oficial. descuido del deber o conducta incompatible con la dignidad del cargo.



Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
FORMATO: Disefio de Procedimientos

MACROPROCESO: Gestion Juridica

PROCESO: Asistencia Juridica/legal
SUBPROCESO: Emision de andlisis juridicos sobre acusacion y denuncias ingresadas

PROCEDIMIENTO: A, pi it i ; A i ) L
No. | : Actividades . ~ Tareas Registros generados _Cargo Responsable
" i N° de mesa de entrada del
Recibir expediente con sus documentales disrt
. Sxpadiire Auxiliar de la Direccion
Ingresar los expedientes con sus documentales Detalle sobre las documentales

y General de Asesoria
acompafadas para el registro Juridica

de la Direcciéon General de
Asesoria Juridica

Realizar el ingreso a la base de datos para
su registro en la Direccion General de
Asesoria Juridica

remitidos por Secretaria General

Registro de los datos del
funcionario a quien se entrega
el expediente y la fecha de
entrega y devolucién

Distribuir los expedientes con sus documentales
a los abogados dictaminantes, Jefe/a de
Relatores, Jefe/a de Asesores Juridicos y a la
Coordinacién de Relatores

Auxiliar de la Direccion
General de Asesoria
Juridica

Distribuir los expedientes de acuerdo a las
instrucciones recibidas de la Coordinacion de
Relatores

Analizar los expedientes que le son asignados Remisién de informes al correo

: 3 : Lectura y anélisis de los hechos relevanes : :
3 |para su estudio y la posterior conclusion del observagos :n o e 0: dientes analizados de la Direccién General de
analisis juridico. p - |Asesoria Juridica

Abogados
Dictaminantes

Elaborar los informes juridicos y realizar el
control del estado de los analisis juridicos Lectura y analisis de los hechos relevanes  |Informe sobre el estado de
elaborados por los Relatores en relacion a lo observados en los expedientes analizados.  |andlisis de relatoria

solicitado por la Coordinacién de Relatoria

Jefe/a de Relatoria

Emitir los analisis juridicos y posterior
elaboracion de escritos e informes referidos a los s Archivo de los recibidos de
5 |juicios donde la instituciéon tenga intervencion a tg:;u;aa;;nzgslisd: Ioes d?:r?tgossa:e:;\z’:;z Memorandos, Notas, Informes y| Jefe/a de Relatoria
través de sus representantes, elaboracion de = " |escritos elaborados
memorandos y notas requeridas

Coodinar la distribucién de los expedientes para
su estudio, control de los trabajos de relatoria, Lectura y analisis de los hechos relevanes
emision de analisis juridicos, elaboracion de observados en los expedientes analizados.
memorandos y notas requeridas.

Archivo de los recibidos de
Memorandos, Notas, Informes y
escritos elaborados

Coordinador/a de
Relatoria

Elaborado por: A\DQ

Nedimne Liqa\ [/ (7727  Fecha Q4. A\-2020
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Aprobado por: Fecha:
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Flujograma

N°: 94

MACROPROCESO: Gestion Juridica
PROCESOQ: Asistencia Juridica/legal
SUBPROCESO: Emision de analisis juridicos sobre acusacién y denuncias ingresadas

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

N°:

: (2) RESPONSABLE
(1) ACTIVIDAD

Auxiliar de la Direccion Gral.
de Asesoria Juridica

Abogados Dictaminantes

Jefe de Relatoria

Coordinador/a de Relatoria

Ingresar los expedientes con sus documentales
remitidos por Secretaria General

Distribuir los expedientes con sus documentales a
los abogados dictaminantes, Jefe/a de Relatores,
Jefe/a de Asesores Juridicos y a la Coordinacion
de Relatores.

Analizar los expedientes que le son asignados
para su estudio y la posterior conclusion del
analisis juridico.

Elaborar los informes juridicos y realizar el
control del estado de los analisis juridicos
elaborados por los Relatores en relacion a lo
solicitado por la Coordinacion de Relatoria.




Emitir los andlisis juridicos y posterior
elaboracidn de escritos e informes referidos a los
5 |juicios donde la institucion tenga intervencion a
través de sus representantes, elaboracion de
memorandos y notas requeridas.

Coordinar la distribucion de los expedientes para
su estudio, control de los trabajos de relatoria,

g emision de analisis juridicos, elaboracion de
memorandos y notas requeridas.

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa Fecha: 3 i\ \ A ..h\ 2039
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Revisado por: Lic. Lorena Fleitas , ) Fecha: —Zi'\\ ‘\-%\ 020
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Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

FORMATO: Disefio de Procedimientos

MACROPROCESO: Gestion Documental

PROCESO: Digitalizacion documental

SUBPROCESO:

PROCEDIMIENTO: , | i
Nouim Actividades _Tareas Registros generados Cargo Responsable
Verificar la concordancia de los datos Oficial de Secretaria
: ) N/A
descriptos en el escrito. General

1 |Recepcionar el escrito

Asentar en el cuaderno de entrada de la
Secretaria General, proporcionar un niumero
de expediente, foliar y caratular el expediente
judicial. En caso de actuaciones procesales
se elabora providencia

Sistema Gestion de
Expedientes

Secretario General

2 |Enviar para la digitalizacion

Remitir los documentos para que se proceda
a digitalizar

N/A

Secretario General

3 |Recepcionar documento a digitalizar

Recibir el documento para que se proceda a
digitalizar y posteriormente lo suba a la
pagina de mantenimiento

Pagina de mantenimiento

Encargado de
Digitalizacion

Enviar a Secretaria General los documentos

Encargado de

R ) ddsu@ digitaiizado digitalizados ua Digitalizacion
—s
5 |Recepcionar documento digitalizado Recepcién de los documentos digitalizados y N/A Secretario General

ubicacion en el casillero correspondiente

6 |Dictar la providencia y oficios

Preparar la providencia y oficios

Providencia y oficios

Secretario General

7 . |Remitir providencia y oficios para la firma

Enviar a Presidencia la providencia y oficios
para la firma '

Providencia y oficios

Secretario General

8 |Firmar providencia y oficios

El Presidente firma la providencia y oficios
presentados

Providencia y oficios firmados 7

El Secretario General firma la providencia y

oficios presentados

S5

Providencia y oficios firmad(#’rr

<




Remitir los documentos firmados para que se N/A Secretario General

9 |Remitir para digitalizacion proceda a digitalizar

Recibir el documento firmado para que se Encargado de
10 [Recepcionar documento a digitalizar proceda a digitalizar y posteriormente lo suba Pagina de mantenimiento Digitalizacion
a la pagina de mantenimiento

- - Enviar a Secretaria General los documentos Encargado de
11 |Remitir documento digitalizado digitalizados N/A Digitalizacion

Ingresar al Sistema y realizar la confirmacion

12 Conﬁrmar la creacion del expediente o recepcion|de la cg‘eacién del expediente o receppic?n de Sistema Qeshbn de Secretario General
de actuaciones procesales actuaciones procesales para su seguimiento Expedientes
por la web institucional
Elaborad £ Zam /7 ///]/ OW- M - 3029
e aborado por: r i amMire 0 ¢ Fecha: - - y
(’ﬁ-ﬁo\"@‘if* Revisado por: RAOCL G+ N wer0S /88 2 Fecha: D%\ - A\ - 2 0J0
p— Fecha:




COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Flujograma

N°: 94

MACROPROCESO: Gestion Documental

PROCESCL Digitalizacién documental

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

(2) RESPONSABLE
N°:
(1) ACTIVIDAD

Oficial de Secretaria Gral. Secretariofa Gral. Encargado de Digitalizacion

Presidente

1 [Recepcionar el escrito

2 |Enviar para la digitalizacion

3 |Recepcionar documento a digitalizar

4 |Remitir documento digitalizado

5 |Recepcionar documento digitalizado

6 |Dictar la providencia y oficios

7  |Remitir providencia y oficios para la firma

8 |Firmar providencia y oficios




9 [Remitir para digitalizacién

10 |Recepcionar documento a digitalizar

11 |Remitir documento digitalizado

12 Confirmar la creacion del expediente o recepcion

de actuaciones procesales.

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa

Revisado por: Lic. Lorena Fleitas




Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

FORMATO: Diseiio de Procedimientos

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Contrataciones

| Recepcionar el pedido de la dependencia

SUBPROCESO: Ela ac on db par: | cotrataién onvoorla

Analizar el pedido y recomendar el empleo de
la modalidad convencional, o la subasta a la
baja electronica, o el convenio marco, el que se
considere mas conveniente segn la naturaleza
del bien, obra o servicio a adquirir.

Area solicitante

sorll i Nota de pedido
La UOC debe orientar al area requirente sobre
la adopcion de politicas sustentables a incluir Director/a de la UOC
enel PBC.
Realizar una revision formal de los
2 Analizar solicitud ocumentos que integran el PBC de acuerdo a N/A Director/a de la UOC




Elaborar las bases para la contratacion

Verificar y asesorar a la unidad requirente,
para no incluir criterios superfluos o que no
hagan a aspectos técnicamente adecuados para
la necesidad que se debe satisfacer, es decir
que se empleen criterios coherentes y
consistentes con lo que se debe contratar.

La UOC debera comunicar a la Unidad Central

Pliego de bases y condiciones

Director/a de la UOC

Iniciar convocatoria

Normativa y Técnica (UCNT), a través de los
medios remotos de comunicacion electrénica
establecidos en el Sistema de Informacion de
las Contrataciones Publicas (SICP), los datos
relativos a las convocatorias y bases
concursales, en los términos establecidos en el
Titulo Quinto y en el reglamento de la Ley N°
2.051/2003

Sistema de Informacion de
Contrataciones Publicas

Director/a de la UOC

Cumplir con los plazos establecidos

La UOC debera respetar los plazos
establecidos para cada tipo de contratacion que
se dese realizar de acuerdo a las normativas

vigentes

N/A

Director/a de la UOC

ic. Lorena T. Fleitas
Directora de M.E.C.I.
J.EM.

5
Elaborado por: 75 Hugo Arqeaa Fecha:
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Flujograma

N°: 94

MACROPROCESO: Gestion Admnistrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Contratacioes

SUBPROCESO: Elaboracién de bases para la contratacion y convocatoria

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

- (2) RESPONSABLE
" |(1) ACTIVIDAD

Area solicitante

Director/a de UOC

Recepcionar el pedido de la dependencia
solicitante

2 Analizar solicitud

3 |Elaborar las bases para la contratacion

4 Iniciar convocatoria

S |Cumplir con los plazos establecidos

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa Fecha: JA | '\l\ 1039
; Fecha: L\\.’\‘l\lo.{o
Fecha: 3\\ \2\ 2023
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Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

FORMATO: Diseiio de Procedimientos

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion Presupuestaria

1 Elaborar Plan Financiero

SUBPROCESO Formulacién del Plan Flnanci
PRC JHHT TR

Para Ia eiaboramon dei Plan Fmancnero
Institucional, en primer lugar se aguarda a
incios de afio, la aprobacion del Presupuesto
Gral de la Nacion, (Ley de Presupuesto), el
cual posterior a eso, se emite un Decreto
Reglamentario donde se reglamenta dicha
Ley de Presupuesto y en el cual a la vez se
dictan los normas y/o procediemientos para
proceder a la carga del Plan Financiero
mensualizado, que normalmente se realiza
en el mes de febrero de cada afio.

Elaborar Plan Financiero

Director/a de
Presupuesto

2 Cargar en el sistema

El funcionario designado para la carga en el
sistema, es asignado por la direccion
presentado medianie una nota que es

remitada al MH para la habilitacion en el
sistema, donde ingresa su usuario y
contrasefia y realiza la carga de cada rubro
identificado en el presupuesto.

N/A

Jefes de presupuesto

3 Aprobar por resolucion

Se remite memorandum a la Direccion
General de Administracion y Finanzas, con la
impresion de la carga del sistema, Nota
dirijida al Ministro de Hacienda y la respectiva
Resolucion de aprobacion de la Presidencia
del JEM.

Memorandum

Director/a de
Presupuesto

4 Remitir al Ministerio de Hacienda

Se remite al Ministerio de Hacienda todas las
documentaciones debidamente firmadas por

!a m)lma autoridad.

Nota a MH

Presidencia

Elaborado por:
Revisado por:
Aprobado por:

Fecha: Q3. A\ - 02V

@' Fecha:

Fecha:




COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Flujograma

N°: 94

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion Presupuestaria

SUBPROCESO: Formulacion del Plan Financiero

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

Director/a General de

o, i Presidente
N°: 2) RESPONSABLE| Director/a de Presupuesto Jefes de Presupuesto Director/a de Presupuesto Administracién y Finanzas
(1) ACTIVIDAD
1 |Elaborar Plan Financiero I }
2 |Cargar en el sistema
3 |Aprobar por resolucién
4  |Remitir al Ministerio de Hacienda T

|Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa

|Revisado por:Lic. Lorena Fleitas

|Aprobado por: Lic. Milciades Farifia

Lic. Lorgna T. Fleitas_
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Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
FORMATO: Diseio de Procedimientos

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion Presupuestaria

—_

SUBPROCESO :

Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto

proyecto de Presupuesto

La Direccion de Presupuesto junto cor la
Direccion Gral de Administracion y Finanzas y
la UOC, trabajan de manera coordinada para
la preparacion del Anteproyecto , recabando
datos y basandose en las necesidades de la
Institucion.

Anteproyecto

Director de
Presupuesto

N

Carga en el Sistema del MH

Una vez aprobado por la Direcccion Gral de
Administracion y Finanzas se procede a la
carga en el sistema del MH con los usuarios
habilitados para tal efecto.

Carga al Sistema

Jefes de Presupuesto

w

L . !
Remision de formularios, notas y resolucion

Ya realizada la carga se presenta con un
memorandun la impresion de los formularios
requeridos para la presentacion del
Anteproyecto, que se encuentran en la Ley de
Presupuesto, la nota dirijida al Ministro del
MH y una Resolucion que debe ser aprobada
por el Presidente de JEM

Memorandun

Director Presupuesto

Remision al Ministerio de Hacienda

Se remite el expediente firmado por la

maxima autoridad al MH

Remision al MH

Presidencia

Revisado por

Aprobado por:

[ QZ%”"“’ OZ- M - 3530
/ Fecha:
Fecha:
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Flujograma
N°: 94
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion Presupuestaria
SUBPROCESO: Anteproyecto de Presupuesto

N°: (1) ACTIVIDAD QT RESOIGREE Director/a de Presupuesto Jefes de Presupuesto Presidencia

2  |Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto l ! =

3 |Cargar en el sistema del MH

4 |Remitir los formularios, notas y resolucién | E \/>

5 |Remitir al Ministerio de Hacienda

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa Fecha: .Z \
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‘Revisado por Fecha: 4\\'\2\-404 Q

\
Fecha: 2“\53 S i: S!gd}




Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
FORMATO: Disefio de Procedimientos
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion Presupuestaria
SUBPROCESO: Balance Anual de Gestion Publica

“Cargo Responsable_

El Ministerio de Hacienda remite una nota Encargado de Mesa de

1 | PEcepsiosar o e penio solicitando la presentacién del Balance Anual biota Entrada
e Drectora General e
2 |Remitir nota de pedido : N = Memorandum Administracion y

de Presupuesto para la elaboracién del

T Finanzas
balance solicitado

La Direccion de Presupuesto remite un

3 |Solicitar informacién correspondiente memorandum a todas las areas solicitando Memorandum b balki

informacién para la preparacion del banace. Fslpuesh
Una vez recepcionado todos los informes
solicitados, la Direccion de Presupuesto -
4 |Consolidar informacion recibida elabora un consolidado de toda la Informe consolidado Jefelpa 8 Sesion o6
: : i o - resupuesto
informacién recibida describiendo los items
de acuedo a cada area.
Se remite nota firmada por el Presidente del
Remitir Balance Anual de Gestion Publica al JEM, al Ministerio de Hacienda, adjuntando el| Nota/Balance Anual de Gestion . .
5 At A } s ; S Presidencia del JEM
Ministerio Hacienda : Balance Anual de Gestion Pablica del periodo Publica
; 0 1| ) solicitado.
Elaborado por: Fecha: Q2 - \\- 2030
Revisado por: T o L i Fecha:
Aprobado por: 5 R T @°?  Fecha:

f= sanYEL
ot LR d



COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Flujograma

N°: 94

|MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion Presupuestaria

SUBPROCESO: Balance Anual de Gestion Publica

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

N e e L i
" |(1) ACTIVIDAD

Encargado/a de mesa de
entrada

Director/a Gral. de Administracion y Finanzas

Director/a de Presupuesto

Jefe/a de Gestion de
Presupuesto

Presidente

1 |Recepcionar nota de pedido

e

2 |Remitir nota de pedido

3 |Solicitar informacion correspondiente

4 [Consolidar informacion recibida

=

Remitir Balance Anual de Gestion Publica al
Ministerio Hacienda

=

)

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa

Fecha: J\\ A2\ 20270

Revisado por: Lic a Fleitas

Fecha: 2\\ A\ 3 030

Aprobado porfiic.! Miléiades.Farifia
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Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

FORMATO: Diseiio de Procedimientos

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Contrataciones

SUBPROCESO: Elaboracion del programa anual de contrataciones - PA

Tareas

1 Elaborar el cuadro de necesidades

La UOC debe solicitar a cada una de las
unidades requirentes, que sobre la base de las
actividades contempladas en el POI elaboren el
cuadro de Necesidades de contrataciones de
bienes, obras y servicios para el siguiente afio
fiscal. Para el efecto la UOC distribuye un
catdlogo de todos los bienes y servicios que
requieren las dependencias con la descripcion,
los codigos correspondientes, las unidades de
medida y los precios de referencia

Cuadro de necesidades por
dependencia

Director/a de UOC

2 Incluir en el presupuesto de la entidad

La UOC luego presenta este documento a la
Direccién de Presupuesto para su priorizacion
e inclusion en el proyecto de presupuesto de la
entidad. Una vez aprobado por la maxima
autoridad, el presupuesto pasa al Ministerio de
Hacienda y sigue el proceso de estudio, ajustes
y modificaciones hasta su aprobacion final con
la promulgacion de la Ley del Presupuesto
General de la Nacion -PGN por el Poder
Ejecutivo.

Memorandum de remision

Director/a de UOC




Tomando como base el cuadro consolidado de
necesidades con los ajustes que recibio al
elaborarse el presupuesto de la institucion, la
UOC procede a la elaboracion del proyecto de
PAC o Pre-PAC, para el efecto: La UOC
determina los procedimientos de contratacion,
tomando en cuenta el valor y el objeto a ser
contratado.» También en consulta con las dreas
determina las fechas en que deben realizarse
los llamados.» Completa todos los datos que
deben incluirse en el PAC, tales como: nombre
del llamado, tipo de procedimiento, categoria,
fecha prevista de convocatoria.

Pre-PAC

Director/a de UOC

Una vez que se tiene promulgada la Ley del
PGN y el decreto anual reglamentario, la UOC
en coordinacion con las dreas requirentes y el
drea de Presupuesto ajustan el proyecto de
PAC a los montos aprobados en cada una de
las partidas presupuestarias, con lo cual se
tiene la version final del PAC el cual pasa a la
Maxima Autoridad Institucional para su
revision y aprobacion, a través de la
subscripcion de una resolucion.

Resolucion de aprobacion del
PAC

Presidencia

3 Elaborar el Pre-PAC
4 Aprobar el PAC
5 Publicar el PAC aprobado

Una vez aprobado por la Maxima Autoridad
Institucional, la misma UOC se encarga de
subir a la plataforma y registrarlo en el Sistema
de Informacién de las Contrataciones Publicas
- SICP dentro del plazo establecido por la
DNCP

Sistema de Contrataciones
Publicas

Director/a de UOC

J] A
Elaborado por: ‘i > Hugo Aryo e
S

.
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Revisado por:
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Aprobado por:
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Flujograma
N°: 94
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Contratacioes
SUBPROCESO: Elaboracién del programa anual de contratacioones - PAC

: (2) RESPONSABLE } . el
N°. (1) ACTIVIDAD Director/a de UOC Director/a de Presupuesto Presidencia

1 |Elaborar el cuadro de necesidades C ) f
g

2 |Incluir en el presupuesto de |a entidad >

3 |Elaborar el Pre-PAC

4 |Aprobar el PAC

-t

5 |Publicar el PAC aprobado

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa
Revisado por: Lic. Lorena Fleitas
Aprobado por: Lic. | I\nlll_jl_ciades Farina
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Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

FORMATO: Diseno de Procedimientos

MACROPROCESO: Direccionamiento Estratégico

PROCESO: Mejora Continua

SUBPROCESO: lngenieria de Procesos

PROCEDIMIENTO T T T
No. Actividades R _Tareas _Registros generados | Cargo Responsable
Se efectua el relevamiento de los procesos N/A Direcciories Gansrales
vigentes
Identificar las necesidades de ajustes en los Informe de necesidades ; ;
1 |Presentar propuesta procedimientos identificadas Draccionss Cenaraes

Elaborar los diagramas y presentar las
propuestas de modificaciones identificadas

Diagrama del proceso

Direcciones Generales/
Técnico MECIP

Aprobar propuesta

Analizar y aprobar la propuesta presentada

N/A

Efectuar la presentacion de las

Direccion General de
Transparencia y

0 p
™ :fzcu‘}'mu“g 7

modificaciones identificadas a las areas Procedimiento aprobado Antlcorru&cécc):r:lPDlreccmn
involucradas
Direccion General de
Efectuar el proceso de difusion y capacitacion e Transparencia y
3 |implementar la propuesta a las areas involucradas Procedimiento aprobado Anticorrupcion/Direccion
MECIP
A
U/ Fecha: S\~ A\- 2020
{// Fecha: DA . M -303Q
Aprobado por: Fecha:
g A Farifia F.

e
ot



ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Flujograma
N°: 94

PROCESO: Mejora Continua
SUBPROCESO: Ingenieria de Procesos

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

MACROPROCESO: Direccionamiento Estratégico

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MEClP'
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

(1) ACTIVIDAD

N°: (2) RESPONSABLE

Direcciones Generales

Técnico MECIP

Direccion de MECIP

Direccién General de Transparencia
y Anticorrupcion

1 |Presentar propuesta

2 |Aprobar propuesta

<>

3 |Implementar la propuesta

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa Fecha:
Revisado por: Lic. Lorena Fleitas : 2 Fecha:
ENTo Fecha:

Aprobado por: Li¢. Milclades Farifia
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na T. Fleitas P.

Directora de M.E.C.L.P,
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Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COM@ENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

FORMATO: Diseiio de Procedimientos

MACROPROCESO: Evaluacién y Control

PROCESO: Seguimiento

SUBPROCESO: Evaluaclén de la implementacién d

PROCEDIMIENTO
NOR [

1

el MECIP

Revision del Plan Anual de Auditoria aprobado

correspondiente

Direccién de Auditoria
Interna

Elaboracién del plan de trabajo

Designar al equipo auditor encargado de
realizar el trabajo

Realizar reunién con equipo para definir
objetivos del trabajo

Acta de reunion

Direccién de Auditoria
Interna

Direccion de Auditoria
Interna

Ejecucién de la evaluacion

&

T~ ).‘os TNA &xﬁq&q

Remitir memorndum/nota a la dependencia
encargada de la implementacion del MECIP
en la institucion sobre inico de proceso de
evaluacion

Memorandum/Nota

Direccién de Auditoria
Interna

Realizar reunién con equipo auditor y equipo
técnico de la DGTA designado a fin de
establecer metodologia de trabajo

Acta de reunién

Direccién de Auditoria
Interna/ Direccion General
de Transparencia y
Anticorrupcion (DGTA)

Completar matriz de evaluacion
correspondiente

Matriz de evaluacion

Direccién de Auditoria
Interna/ Direccion General
de Transparencia y
Anticorrupcién (DGTA)

Solicitar la remisién de las documentaciones
respaldatorias de la implementacion del
MECIP en la institucion

Memorandum

Direccién.de-Auditoria
&0,
gy,

£

-

2
3
Vs
(,g::ga
. P
Aggecm‘ " ieM 4

AN

\onef

rdt
na

Recepcion de documentaciones solicitadas

Recepcionar las documentaciones
respaldatorias

Numero de mesa de entrada

|
2, !
= Lic. Milciages Al Farifia F.
\Dmur de Transparencia
/| yAnti pcion J.EM.

Verificar la validez de las documentaciones
remitidas como evidencia de la
implementacion del MECIP

u observaciones

Informe preliminar de resultados

gl

Lo Ve L



) 3

5 |Elaboracion de informe de evaluacion

Generar informe con resultados obtenidos de
la evaluacién realizada

Informe de evaluacién
preliminar

Equipo Audior

6 |Remisién de informe de resultados

Remitir el informe consolidado sobre los
resultados obtenidos d la evaluacion de la
implentacion del MECIP a la Presidencia con
copia a la Direccién General de
Transparencia y Anticorrupcion

Informe final de evaluacién
aprobado

Direccion de Auditoria
Interna

4 /

Py '

ano Artaze L.

A
Elaborado por: 8/ Auditoria Intern

J* ?

S Focha: \x - 09\ - 2020
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Flujograma

N°: 94

MACROPROCESOQ: Evaluacion y Control

PROCESO: Seguimiento

SUBPROCESO: Evaluacién de la implementacion del MECIP

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

(2) RESPONSABLE
N°:
(1) ACTIVIDAD

Director/a de Auditoria Interna

Director/a Gral. de Transparencia
y Anticorrupcion

Equipo Auditor

Presidente

1 |Revisidn del Plan Anual de Auditoria aprobado

2 |Elaboracién del plan de trabajo

3 Ejecucion de la evaluacion

B
=

4 [Recepcién de documentaciones solicitadas

S |Elaboracién de informe de evaluacion

FagEe

6 |Remision de informe de resultados

Li}c.\l.}o\ma T. Fleitas P.

/" Directora de M.E.C.I.P.
J.E.M.

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa Fecha: 4\ |\ o .2 o fb 0
Revisado por: Lic. LorenaFleitas | Fecha: 1’\\‘\ 3
Aprobado por: Lic/Milciades Farina-, | /[ /N—7 Fecha: </ \‘\ A3 \:




Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Diseiio de Procedimientos

N°: 93

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano

PROCESO: Gestion del Personal

SUBPROCESO: Legajo del Personal

Llenar el formulario con los datos personales
del funcionario, formacién académica, cursos
realizados, etc.

Completar formulario de Identificacion Personal

: Formulario completo
correspondiente p

Jefe/a de Gestion del
Personal

Remitir a todas las dependencias, un

Solicitar documentacion de acuerdo a la memorandum o circular, solicitando los

Jefe/a de Gestion del

honorarios profes tﬁtﬁ} ordenados
> alfabéticament / sefala que
‘ faciliten su ra d@td igrfificagion. .\ 3
N 7, :

* normativa vigente documentos necesarios para la carpeta de SHcHRMen o ARaUL: Personal
legajo.
Recepcionar la documentacion solicitada Documentaciones solicitadas Jefelalg:riens;;on del
Cotejar que las documentaciones .
presentadas sean originales o esten Documentaciones solicitadas Jefe/ag: Gest:bn del
debidamente autenticadas. Al

3 Preparar las carpetas de legajos
Adjuntar el/los acto/s admlmstratwols que
afecten al funcionario el cuestion. Dichos e ; Jefe/a de Gestion del
actos deben estar ordenados en forma AEACE TR Personal
cronologica y constantemente actualizados.
Los legajos seran dispuestos en estantes o
archivadores, separados en funcion a su

4 Archivar los legajos clasificacion (nombrados contratados, Legajos completos Jefela.deeestmn del

Personal “

Elaborado por: B S .Q&%
Revisado por: o \\o : ,r A 10,24 .
Aprobado por: W : Chﬁf‘// 2\=7 . 30320 74
astetr- D '-" Lo A
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

|ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefo de Flujograma

N°: 94

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano
PROCESO: Gestion del Personal

SUBPROCESO: Legajo del personal

(2) RESPONSABLE]| .
N°: Jefe/a de Gestion del Personal Direcciones Generales
(1) ACTIVIDAD e/ € g
1 Completar formulario de Identificacion Personal r—j
correspondiente.
2 Solicitar documentacién de acuerdo a la \|/

normativa vigente.

3 |Preparar las carpetas de los legajos. ilf

4 |Archivar los archivos. A

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa Fecha: <'\= \J- J 020

Revisado por: Lic. Lorena Fleitas

R - Fecha: )\~ %g i %Q} o)
Aprobado por: Lic. Milciades Farina [ /' |/ . Fecha: J\- \) - 2030




Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Procedimientos

N°: 93

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano

PROCESO: Gestion del Personal

SUBPROCESO: Control de

Obtener el reporte de asistencia de los
funcionarios a partir de la extraccion de datos
registrados en el reloj biométrico durante el mes,
a través del sofware habilitado para el efecto

ncia del personal

Se descarga y archiva una copia de los
reportes de las marcaciones registradas en el
reloj biometrico

Listado de marcaciones
registradas

Jefe/a de Gestion del
Personal

2 |Clasificar los reportes generados

Se clasifican los datos de los reportes de
acuerdo a la condicion del funcionario dentro
de la institucion, es decir si es comisionado,
permanente o contratado.

Listado de marcaciones
registradas

Jefe/a de Gestion del
Personal

3 |Elaborar las planillas de asistencia

Se generan las planillas de asistencia de
acuerdo a los datos obtenidos de los
reportes.

Planilla de asistencia

Jefe/a de Gestion del
Personal

En el caso de los funcionarios comisionados
a la institucion, se elabora una nota de

Jefe/a de Gestion del

remision de dicha planilla a la institucion de L Personal
origen.
Reporte de datos, planillas de asistencia y :
4|Archivar la documentacion notas, se archivan en forma digital y Nota vele/a de Bestion del
fisicamente.- P e Personal
/ g\E'\P\MlEN?&;)\\
: RN
Elaborado por: » (= - I L Zon
Revisado por: \© 1@, N3 - NN. 0, 7
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
|COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Flujograma
N°: 94
MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano
PROCESO: Gestion del Personal
SUBPROCESO: Control de asistencia del personal

N°: (1) ACTIVIDAD (2) RESPONSABLE Jefe/a de Gestion del Personal

Recepcionar reporte de las marcaciones [ ]
registradas durante el mes

2 |Clasificar los reportes generados

3 |Elaborar las planillas de asistencia

4 |Archivar documentacién

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa

|Revisado por: Lic. Lorena Fleitas
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS (

) {
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTA PROCEDIMIENTOS

FORN Diseiio de Procedimientos

N°: 93

MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESO: Planificacion de Actividades institucionales

SUBPROCESO: Carga de datos, seguimiento y actualizacién del Plan Operativo Institucional en el Sistema por Resultados (SPR) dependiente de la Direccion General

por Resultados - STP.

PROCEDIMIENTO:

“No._

" Actividades

,e’::para‘ﬂéf’i‘ ‘

,,,,,

s Apilcabl

“Regi

Designacion por Resolucion de los Responsables

Comunicacion por Nota de Presidencia a la STP de
los responsables designados (administrador y
cargador)

Nota de Presidencia

Direcion de Planificacion - Jefatura

1 del POI ante la Secretaria Técnica de Obtencion de usuarios que permite la carga de de Coordinacion de Proyectos
Planificacion. datos y como nexo de comunicacion wlrs
SLE e L - Comunicacioén por parte de la STP.
interinstitucional entre el Jurado y la Secretaria
Técnica de Planificacion.
_ Registro de proyecto de porcentajes en ejecucion 2
Carga en el Sistema por Resultados, el proyecto |por mes, como medida de control del avance de la gianllla el PlanAnus e
2 de ejecucion mensual de enero a diciembre, en  |gjecucién dentro del ejercicio fiscal. resupuesto. Direcién de Planificacion - Jefatura
base al presupuesto aprobado por ley de la " : . de Coordinacién de Proyectos
Nacioén, del periodo en curso. (Carga del POI) Comunicacion por Nota de Presidencia a la STP de Kota ds Prealdencla
la carga del POI, del periodo fiscal.
Registro del anteproyecto correspondiente al afio  |Anteproyecto de Presupuesto
Carga en el Sistema por Resultados, el fiscal siguiente. anual S : -
anteproyecto del POI, correspondiente al Direcion de Planificacion - Jefatura

N

siguiente afo fiscal.

O INY

Comunicacion por Nota de Presidencia a la STP,
del anteproyecto del POI, del siguiente afio fiscal.

Nota de Presidencia

de Coordinacién de Proyectos

Y

Salicitud mensual a la Direccién General de

'|Administracién y Finanzas, Memorandum
& médiante, la ejecucion mensual del Presupuesto.

4

Recepcion de la planilla de Ejecucion
presupuestaria de la D.G.A.F con firma y sello del
responsable.

Planilla de Ejecucion
Presupuestaria de la DGAF.
(SIAF)

Direcion de Planificacion - Jefatura
de Coordinacion de Proyectos

, |Carga de Avances cuantitativos, por Objeto de

Gastos afectados en el periodo que se ejecuta.

Impresion y guarda de archivo.

Reporte generado

Direcion de Planificacion - Jefatura
de Coordinacion de Proyectos

Relevamiento de datos en las distintas unidades
administrativas.

Correos electronicos, planillas,
memos.

,




6 Registro de Avances cualitativos semestrales

Carga al Sister!-u por Resultados, de las gestiones
institucionales realizadas, principales logros
alcanzados, dificultades y lecciones aprendidas, asi
también objetivos para el sieguiente semestre.

B-16-04

Comunicacién por Nota de Presidencia, a la STP,
sobre la carga del informe.

Nota de Presidencia

Direcién de Planificacion - Jefatura
de Coordinacién de Proyectos

Elaborado por: Maria del Carmen Machuca Nufiezs

\

Fecha: 17/11/2020

Revisado por:

Hugo Hernan Ortiz Cuba
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Fecha: 17/11/2020

Aprobado por:
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IN°: 94

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Flujograma

MACROPROCESO: Direccionamiento Estratégico

PROCESO: Planificacién de actividades institucionales
SUBPROCESO: Carga de datos, seguimiento y actualizacién del Plan Operativo Institucional en el Sistema por Resultados (SPR) dependientes de la Direccién General
por Resultados - STP.

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

(2) RESPONSABLE : Jefe/a de Coordinacion de Director/a Gral. De
N°: Director/a de Planificacién D i Presidente
(1) ACTIVIDAD / Proyectos Administracion y Finanzas
1 Designacion por Resolucion de los responsables del POI 1
ante la Secretaria Técnica de Planificacion. [ |
Carga en el Sistema por Resultados, el proyecto de
2 ejecucion mensual de enero a diciembre, en base al
presupuesto aprobado por Ley de la Nacién, del
periodo en curso. (Carga del POI)
3 Carga en el Sistema por Resultados, el anteproyecto
del POI, correspondiente al siguiente afio fiscal.
Solicitud mensual a la Direccion General de
4 Administracién y Finanzas, memorandum mediante, la
ejecuciéon mensual del Presupuesto.
5 Carga de avances cuantitativos, por objeto de
gastos afectados en el periodo que se ejecuta.
6 |Registro de avances cualitativos semestrales.

A
Elaborado por: MG. Claudia J.Sosa Fecha: 2"\ |1\2\JDJQ
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

)

(

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTA PROCEDIMIENTOS
FORN Disefio de Procedimientos

N°:

93

MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESO: Planificaciéon de Actividades institucionales

SUBPROCESO: Elaboracién revisnén y actuallzac:én del Manual de O_ganlzacién Funciones y Perfiles

PRQCEDIMIENTO' LR AR sig
No. “Actividades “Registros Aplicables
Elaboracion del Disefio del Manual. N/A
Busqueda del disefio estructural a ser elaborado 3 :
1 bajo la denominacion de M.O.F y P. Construccion del Marco Teorico y Marco Legal. N/A
En base al Organigrama institucional. N/A
Obtencidn del correo institucional Usuario/Contrasefia

Relevamiento de datos por parte de las distintas

Creacion de correo institucional exclusivo para

intercambio de datos e informaciones relacionados

Planilla de Relevamiento de Datos.

2 ; = : ’
unidades administrativas. a la elaboracion del Manual.
Rggepmén y archlvo_ de datos remitidos por las il da-sivamibnin
distintas dependencias.
En base a los datos relevados, se realizaron los N/A
ajustes teécnicos para cada caso.
3 |Elaboracién del Manual. Distribucién de actividades sobre estructura
disefiada, para la construccion de manera N/A
organica, estructurada y sistematizada del Manual.
Remision en forma impresa y digital a
Direcciones Generales, Direcciones, Control final con los responsables directos de las
il = ; Memorandum
Coordinaciones y Jefaturas para su distintas dependencias.
4 |consideracién, modificaciones y/o ajustes
pertinentes basandose a las reales funciones y
practicas que ejecutan en sus respectivas Ajustes finales. Memorandum
unidades.
Remisién a la Presidencia para su aprobacion :
5 |adjuntando el Proyecto de la respectiva Elaboraciéon de un Proyecto de Resolucion. Correo electronico

Resolucién.

Direccion de Planificacion y
Jefaturas

Elaborado por: Maria del Carmen Machuca

ﬂ _ Fecha: 17/11/2020

Revisado por: Hugo Hernan Ortiz Cuba

Fecha: 17/11/2020

Aprobado por:

Fecha: 2\ \-’\i\_z()) 9
X

(




JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Flujograma
N°: 94
MACROPROCESO: Direccionamiento Estratégico
PROCESO: Planificacién de Actividades Institucionales
SUBPROCESO: Elaboracién, revisién y actualizacion del Manual de Organizacién, Funciones y Perfiles.

5 (2) RESPONSABLE Director/a General de Planificacié) s
N°: (1} ACTIVIDAD ) Director/a de Planificacién Jefaturas i nl;i:ar:t;:;alns;tu;:nal ot Direcciones Generales Presidente
1 Busqueda del disefio estructural a ser elaborado bajo
la denominacién de M.O.Fy P.
Relevamiento de datos por parte de las distintas
2 ; it :
unidades administratias.

3 Elaboracién del Manual.

Remision en forma impresa y digital a Direcciones
Generales, Direcciones, Coordinaciones y Jefaturas

4 |para su consideracion, modificaciones y/o ajustes
pertinentes basandose a las reales funciones y
practicas que jecutan en sus respectivas unidades.

Remision a la Presidencia para su aprobacion

5 ladjuntando el Proyecto de la respectiva

Resolucion. " \
Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa y Fecha: J\ \\J\J)Oo2)
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

4 )

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTA PROCEDIMIENTOS

FORN Disefio de Procedimientos

N°: 93

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESO: Planificacion de Actividades institucionales

SUBPROCESO: Monitoreo y medicion del Plan Estratéglco Institucional.

PROCED[MIENTO

No. o Actividades

Tareds " Registros Aplicables Cargo Responsable

1 |Elaboracién del Plan Operativo Anual

En base a los objetivos estratégicos y acciones
establecidas en el PE|, como responsables a las
distintas direcciones de la institucion.

Correos electrénicos

Elaboracion del Plan de acciones en conjunto con

las distintas unidades responsables. Finilies.de Acciones

Analisis y ajustes pertinentes Memorandum

Gestion para la aprobacion por Resolucion de
Presidencia, el POA.

Elaboracion de Proyecto de Resolucion. Proyecto de Resolucion

Direccion de Planificacion y
Jefatutra de Coordinacion de

Remisiéon mediante Memos, copias de Resolucién y

Acciones aprobadas para cada dependencia Resolucidn de Presidencia

3 [Monitoreo del POA

- Proyectos
Establecer cronograma de monitoreo, ratificados

b _ -
por las distintas dependencias. Memorandu

Planilla de cronograma de

Reuniones de trabaj ra el monitoreo '
R P e monitoreo

Evaluacion y resultados finales. Planilla de monitoreo de acciones

En base a los resultados a obtener de la evaluacion

4 |Evaluacién del PEI del POA, se analiza el impacto que genera en Informe
Planificacion Estatrégica del afio en curso.
Elaborado por: Maria del Carmen Machuca Nuiiez \ " g ", Fecha: 17/11/2020

Revisado por: Hugo Hernan Ortiz Cuba
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N°: 94

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Flujograma

MACROPROCESO: Direccionamiento Estratégico
PROCESO: Planificacion de actividades institucionales
SUBPROCESO: Monitoreo y medicion del Plan Estratégico Institucional.

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

Jefe/a de Coordinacion de

(2) RESPONSABLE ? Direcciones G I Presidente
N°: Director/a de Planificacion irecciones Generales
(1) ACTIVIDAD / Proyectos

1 Elaboracién del Plan Operativo Anual

2 Gestion para la aprobacién por resulocion de

Presidencia, el POA.

3 Monitoreo del POA

4 Evaluacién del PEI
|Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa Fecha: J\\\J \ %02 Q
|Revisado por: Lic. Lorena Fleitas Fecha: -3'\ 1MIV=00 Q
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Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
FORMATO: Disefio de Procedimientos
MACROPROCESO: Gestion Documental

PROCESO: Recepcion de expedientes

SUBPROCESO:

PROCEDIMIENTO: & j AT

N s v AT Tareas | gistros generados | Cargo Responsable |
Ingresar al sistema e introducir usuario y

1 |Recepcionar el escrito contrasefia para recibir el documento N/A Enca;ga:;;z:ﬂesa
presentado.

Cotejar si la documentacion adjuntada es
original o copia autenticada, si se cuenta con
la cantidad de hojas mencionadas en el
escrito, si las mismas estan foliadas. N/A Encargado de Mesa
Verificar, en caso de que el documento sea de Entrada

en formato digital, el contenido de los CDs o
pendrive presentados. Es el momento donde
se indican todas las aclaraciones.

2 |Verificar el escrito

Una vez que el sistema asigna el nimero de
forma automatica, se debe seleccionar el
tipo de documento, completar datos del
recurrente. Describir el contenido del

3 |Registrar el escrito documento, detallar los documentos
adjuntados con la cantidad de fojas,
seleccionar la opcion de guardar para que el
escrito forme parte de la base de datos de
solicitudes ingresadas.

Sistema Gestion de Encargado de Mesa
Expedientes de Entrada

Una vez guardado todos los datos, se
imprime la contrasefia que contiene: Numero
de mesa de entrada; fecha y hora de Encargado de Mesa
presentacion; nombre del recurrente, Cuntrasena de Entrada
descripcion y detalles del documento
presentado.

4 |Imprimir contrasefa del escrito

El sistema imprime 3 (tres) copias de la
contrasefia: Uno se entrega al recurrente,
5 |Entregar contrasefia al recurrente ofra copia sera adjuntada al expediente en Contrasefa
Secretaria General y la ultima copia queda
en Mesa de Entrada.

Remitir el escrito a Secretaria General,
6 |Remitir a Secretaria General dejando constancia de la recepcion del
mismo.

Sistema Gestion de
Expedientes




/

le:

i

Verificar la concordancia de los datos N/A Oficial de Secretaria
descriptos en el escrito. General
7 |r : | it Asentar en el cuademno de entrada de la
2O8pCiuiarel 6aamo Secretaria General, proporcionar un niimero, St Catii i
foliar y caratular el expediente judicial. En Expedientes Secretario General
caso de actuaciones procesales se elabora -
providencia
8 |Enviar para la digitalizacion ?:I;l;ii?;‘:cz):rdocumentos pava que s proceda N/A Secretario General
Recibir el documento para que se proceda a Encaraado de
9 |Recepcionar documento a digitalizar digitalizar y posteriormente lo suba a la Pagina de mantenimiento Di it;?iza abn
pagina de mantenimiento 9
10 |Remitir documento digitalizado gg‘ﬁ;gzzdsfﬁre‘a"a Generol fos documarics N/A %‘}';;;%i:;g:
2 p Recepcion de los documentos digitalizados y :
11 |Recepcionar documento digitalizado ubicacion en el casillero correspondiente N/A Secretario General
12 |Dictar la providencia y oficios Preparar la providencia y oficios Providencia y oficios Secretario General
13 |Remitir providencia y oficios para la firma 5::3'1;;:‘::“&"&8 ia providencia y ofici08 Providencia y oficios Secretario General
E::;::;::::‘e fema la providencia y oficlos Providencia y oficios firmados Presidente
14 | Fiomar provioencia i dhcios EI Secretario General firma la providencia y
oficios presentados Providencia y oficios firmados | Secretario General
15 |Remitir para digitalizacion 5:’::3;‘;2‘?:;’;:;’;:? fnacion par que NIA Secretario General
Recibir el documento firmado para que se Encarmado de
16 |Recepcionar documento a digitalizar proceda a digitalizar y posteriormente lo Pagina de mantenimiento Diait a?. acién
suba a la pagina de mantenimiento 9
17 |Remitir documento digitalizado Enviar a Secretaria General los documentos N/A chgrqadq de
digitalizados Digitalizacion
Ingresar al Sistema y realizar la confirmacién
: ’ .. |de la creacion del expediente o recepcion de Sistema Gestion de -
18 | Confi - o :
nfirmar la creacion del expediente o recepcior] actuaciones procesales para su sgguimiento Expedientes Secretario General
por la web institucional
3 i
Elaborado por: N\ \ ‘\,2\ 2039
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Flujograma

N°: 94

MACROPROCESO: Gestion Documental

PROCESO: Recepcidn de expedientes judiciales

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

N°: 2) RESPONSABLE
(1) ACTIVIDAD

Encargado/a de Mesa de
Entrada

Ciudadano Recurrente Ofical de Secretaria General Secretario/a General

Jefe/a de Digitalizacién

Presidente

1 [Recepcionar el escrito

2 |Verificar el escrito

3 |Registrar el escrito

4 |Imprimir contrasefia

5 |Entregar contrasefia al recurrente

6 Remitir a Secretaria General

7 |Recepcionar el escrito

8 |Enviar para digitalizacion

9 |Recepcionar documento a digitalizar




10 |Remitir documento digitalizado
h

11 |Recepcionar documento digitalizado
12 |Dictar la providencia y oficios
13 [Remitir providencia y oficios para la firma
14 |[Firmar providencia y oficios

i
15 |Remitir para digitalizacion
16 |Recepcionar documento a digitalizar
17 |Remitir documento digitalizado
18 |Confirmar la creacion del expediente o recepcion [ / ,

Elaborado por: MG. Claudia J.Sosa
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Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

FORMATO: Disefio de Procedimientos

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestion de Contrataciones

SUBPROC ESO_: _ Evaluacion,

'_seleccidn
i i

Conformar Comité de Evaluacion

Se remite via memorandum el pedido de
designacion de funcionarios para la
conformacion del comité de evaluacion

Memorandum

Director/a de la UOC

Una vez recepcionada la némina de integrantes
se elabora el proyecto de resolucion y se remite
a la DGAF

Memoriandum

Director/a de la UOC

Una vez aceptado el proyecto de resolucion se
gestiona la firma de la resolucién donde se
oficializa el comité evaluador

Resolucion

Presidencia

Comunicar el proceso de Evaluacion al Comité

Se elabora memorandum para la remision de
documentos de los oferentes e inicio de
procesos de evaluacion de ofertas

Memorandum

Director/a de la UOC




Sesion de Evaluacion del llamado, verificacion de

ofertas

Analizar las ofertas recibidas conforme a los
requisitos establecidos en el Pliego de Bases y
Condiciones y las disposiciones legales.
Verificar disponibilidad presupuestaria,
elaborar ratios financieros, Elaborar el Cuadro
Comparativo de Ofertas. Elaborar el Cuadro de
Precios Adjudicados. Solicitar aclaraciones y/o
documentos faltantes en caso que sea necesario

Acta de Comité

Comité de Evaluacion

Elaborar Informe de Evaluacion

Redactar el informe de Evaluacion y
recomendacion de adjudicacion conteniendo la
informacion exigida.

Informe de evaluacion

Comité de Evaluacion

Elaborar el Proyecto de Resolucion y remitir
expediente a su aprobacion o no

Una vez recepcionado el informe del comité se
procede a elaborar el proyecto de resolucion
(Adjudicacion, declaracion desierta,
cancelacion)

Proyecto de resolucion

Director/a de la UOC

Se remite el proyecto de resolucion para la
firma del Presidente

Proyecto de resolucion

Director/a de la UOC

Recepcionar la Resolucion de Adjudicacion/
Declaracion Desierta/Cancelacion

Se recepeciona la resolucién firmada; en caso
que la resolucion sea declarando desierta la
licitacion se comunica a DNCP y vuelve a
ejecucion de llamados, en caso que sea de
adjudicacion pasa a la siguiente actividad

Resolucion firmada

Presidencia




Notificar al oferente mediante nota o correo
7 Notificar al oferente electronico sobre la adjudicacion y coordinar Nota o correo electrénico Director/a de la UOC
con el mismo la firma del contrato
Comunicar a la DNCP el exp. de adjudicacion
en su primera etapa a través del SICP.
8 Comunicar a DNCP Confirmar Ia Publlc'acmn ds In Adjudicasion Nota de adjudicacion Director/a de la UOC
en el Plazo establecido. En caso de reparos se
procede a la contestacién consultando al drea
técnica pertinente.
El contrato estd conformado
por el documento que lo
contiene, el pliego de bases y
condiciones, anexos y la oferta
adjudicada. En la contratacion
9 Elaborar contratos directa se formaliza mediante Contrato Director/a de la UOC
orden de compra o servicio, y
en casos de obras y
consultorias, en los que deben
suscribirse el respectivo
documento
Elaborado por: W Huwo Argeao Fecha:
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Flujograma
N°: 94
MACROPROCESO: Gestion Admnistrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Contratacioes
SUBPROCESO: Evaluacién,seleccion y adjudicacion de ofertas

(2) RESPONSABLE " Director/a General de N -
N°: de UOC Comité de Evaluacion
(1) ACTIVIDAD Diractot/a de Administracién y Finanzas

Presidencia

S

1 |Conformar Comité de Evaluacion

J
vy
2 |Comunicar el proceso de Evaluacion al Comiteé
3 Sesién de Evaluacion del llamado, verificacion de
ofertas
4 |Elaborar Informe de Evaluacién
o

Elaborar el Proyecto de Resolucién y remitir
expediente a su aprobacion o no




Recepcionar la Resolucién de Adjudicacion/
Declaracion Desierta/Cancelacion

7 Notificar al oferente

8 Comunicar a DNCP

9 Elaborar contratos
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