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POR LA CUAL SE APRUEBA TI USTÑO NB PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

DELosPRoCEsosYSUBPRoCESoSDELJURADoDEENJUICIAMIENToDE
MAGISTRADOS, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACIÓX NBI MODELO

nsrÁxolR »E coNTRoL INTERNo (MECIP).

esunción,.r?1 de diciembre de 2020.-

VISTO: El proyecto de resolución presentado por la Dirección General de

TransparenciayAnticorrupción,aon¿".oticitulaaprobacióndelFormatoNo93-Diseñode
pr"."ii.f"",". V el pormato N. ó4 - Diseno de Flujográma de_ los procesos y subprocesos del Jurado de

L;j;i"i".i";;" á" Magistrados, en el marco de la implJmentación del Modelo Estindar de Control Intemo

-MEclP' ..NSIDERAND.:

La Resolución N' 42512008, emitida por la Contaloría General de la

República..pOR LA CUAL SE ESTABLECE Y ADOPTA EL MODELO ESTÁNpen oe CONTROL INTERNo

PARA ENTIDADPS PUSLICE§ DEL PARACUAY _ MECIP' COMO MARCO PARA EL CONTROL'

iii'ceLl2eóiOñi evelunclott oE Los stsrEMAS DE coNrRoL INTERNo DE LAS ENTIDADES

lil:,,iioloiiiupenvrirou DE LA coNrRALoRiA GENERAL DE LA REPÚBLICA"'

La Resolución CGR N' 37712016 *PoR LA CUAL SE ADoPTA LA NoRMA

DE REQUTSITOS MÑtMos plne r¡N slsTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE

CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONTS PÚSLTCIS DEL PARAGUAY'MECIP: 2OI5'''

La Resolución D.A. N' 59/2012 *PoR LA CUAL SE. ADoPTA E

TMpLEMENTA EL t¡OOelo esrÁNoar oe CONTnOL INTERNO PARA INSTITUCIONES PÚeLlCeS ppl

PARAGUAY (MECIP) EN EL JURADO DE ENruICIAMIENTO DE MAGISTRADOS"'

Que, el JEM debe orienta¡ su operación a través de una gestión basada en

procesos, como medio para que p-u eáa alcanza.r 9ñcazy eficientemente sus objetivos, en cumplimiento con

su función constitucional y legal, su misión frjada y su visión proyectada'

Que, la búsqueda continua de la excelencia, fundada en principios de

responsabilidad, eficiencia, efiücia, celeridad y transparencia, constituye una política de gestión

institucional.
Por tanto, en ejercicio de sus atribuciones,

EL PRESIDf,,NTE DEL JIJRADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
RESUELVE:

Art. 1. APROBAR el Formato No 93 - Diseño de Procedimientos y Formato No 94 - Diseño de

Flujograma de los siguientes procesos y subprocesos:

o Dirección General de Administración y Finanzas - Dirección de Presupuesto

r' Formulación del Plan Financiero
/ Balance Anual de Gestión Pública
y' Anteproyecto de PresuPuesto

o Dirección General de Administración y Finanzas - Dirección de la Unidad Operativa de

Contrataciones
/ Elaboración del programa anual de contrataciones - PAC

RESOLUCIÓN PRESIDENCIA NO +q t2020

/ Elaboración de bases para la contratación y Convocatoria
/ Evaluación, selección y adjudicación de ofertas

o Dirección General de Asesoría Jurídica - Dirección de Asuntos Penales
r' Emisión de análisis j urídicos sobre acusación y denuncias ingresadas

o Secretaría General - Dpto. de Digitalización
r' Digit^lización documental
/ Recepción de expedientes judiciales

o Dirección General de Gestión de Talento Humano
/ Legajo del Personal

,'¡s¡óñ: Ser wa instituc¡ón tasparente y confiable que acnia pra lo protección de los inlereses públicos,
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ofraal. descuido del deber o condtcta incoñpat¡ble con lo digtidad del cargo.
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r' Control de asistencia del personal

Dirección de Auditoría
/ Evaluación de la implementación del MECIP

Dirección General de Transparencia y Anticorrupción - Dpto. de Gestión por Procesos
/ Ingeniería de procesos

Dirección General de Planificación y Desarrollo Institucional
/ Elaboración, revisión y actualización del manual de organización, funciones y perfiles
r' Carga de datos, seguimiento y acoalización del Plan Operativo Institucional en el Sistema

por Resultados (SPR) - STP
/ Monitoreo y medición del Plan Estratégico Institucional

Art. 2" APROBAR la simbología a ser utilizada en el diseño del Formato No 94 de acuerdo a la

Guía 32 - Diseño de Flujogramas del Manual de Implementación del Modelo Estindar de Control Interno

- MECIP, que se anexa a la presente resolución.

Art. 3' ENCOMENDAR a la Dirección General de Transparencia y Anticomrpción, a través de la

Dirección de MECIP, el monitoreo de la actualización periódica de los procedimientos identificados en el

Mapa de Procesos.

Art.4" ENCARGAR a las Direcciones Generales, el acompañamiento del proceso de despliegue

de subprocesos y procedimientos, asimismo, el análisis y la administración de riesgos asociados a estos,

como la generación de controles oportunos, para la construcción de un cuadro de mando integral, basado en

indicadores, que permita asegurar la coherencia de los objetivos con el direccionamiento estratégico de la

institución.

Art. 5' COMUNICAR a v

ode
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O ALB RTO SILVAFACETTI
Presidente

niuiciamiento de Magistrados
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y¡sión: *r una ¡nst¡tuc¡ón transparenle y conliable qúe aclúa paru la protección de los intereses Nblicos, conta el ejercicio abusivo del poder
oficial, descuido del debet o conducto incornpatible con la d¡gnidad del caryo.
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desenpeño en el ejercicio de s¿sfuricíones, con imparcialidad, tunsryrercio yjusl¡c¡a.
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Para gtafrcar el Flujogtama, se utiüza la simbolog{a definida a continuación:

SIGNIFICADOoLoS

Identifica la dependencia que lleva a cabo la actividad inicial

lnicio

Representa la preparación de un documento en original

Representa la preparación de un documento en o

coplas

riginal y varias

Representa la toma de decisiones

Identifica el archivo definitivo de un documento

Identifica el archivo temporal de un documento

Representa una operación

Conector de páginas

Conector intemo

Indica el sentido de la información. Las fechas se utilizan para

conectar los diferentes símbolos y con ello se representa el

recorrido de la información ent¡e las diferentes actividades o

dependencias

Representa e[ final del proceso

Almacenamiento internoI
o
o
z
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t'isión: kr uno inst¡tución transparente y confiable que acfiúa paru lo pñlección de los intereses públicos, contra el ejerc¡cio obutivo &l poder
olc¡al desalido del debet o conducta ¡ncompatíble con lo díSnidod del cargo.
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Jurcdo de Enjuic¡amiento de lllagistrados
MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP .

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN
FORMATO: D¡seño de Proced¡m¡ento3

deI

MACRoPROCESO: Gest¡ón Jur¡dica
PROCESO As¡stenc¡a Juríd¡ca/le al
SUBPROCESO uríd¡cos sobre acusación denuncias i resadasEm¡s¡ón de anális¡s

carqo ResponsableReglstros generadosTareasm
N' de mesa de entrada del
expedienteRec¡bir exped¡ente con sus documentales

Auxiliar de la D¡rección
General de Asesorla

Jurldica

Asesor¡a Juridica

Detalle sobre las documentales
acompañadas Para el registro
de la Oirección General de

Realizar el ingreso a la base de dalos para

su registro en la Dirección General de
Asesoria Jurfd¡ca

1
lngresar los expedientes con sus documentales
rem¡t¡dos por Secrelarla General

Aux¡liar de la D¡rección
General de Asesoria

Jurldica

Registro de los datos del
funcionario a qu¡en se entrega
el exped¡enle y la fecha de
entrega y devoluc¡Ón

D¡str¡buir los expedientes de acuerdo a las
instrucc¡ones recibidas de la Coordinac¡ón de
Relatores

2

Distribuir los expedientes con sus documentales
a los abogados d¡ctaminantes, Jefe/a de
Relatores, Jefe/a de Asesores Jur¡dicos y a la
Coordinación de Relatores

Abogados
D¡ctaminantes

Rem¡sión de informes al correo
de la Dirección General de
Asesorla Juridica

Lectura y anál¡sis de los hechos relevanes
observados en los expedientes anal¡zados.

Analizar los expedientes que le son asignados
para su estudio y la posterior conclus¡ón del
analisis jur¡dico.

3

Jefe/a de Relatorialnforme sobre el estado de
anál¡s¡s de relaiorla

Lectura y análisis de los hechos relevanes
observados en los expedientes analizados4

Elaborar los informes jurldicos y realizar el

control del estado de los anál¡sis juridicos
elaborados por los Relatores en relac¡ón a lo
solicitado por la Coord¡nación de Relatorfa

Jefe/a de Relatoria
Arch¡vo de los rec¡b¡dos de
Memorandos, Notas, lnformes Y

escritos elaborados

Lectura y análisis de los hechos relevanes
observados en los exped¡entes analizados

Emit¡r los anál¡sis jurfd¡cos y posterior
elaboración de escr¡tos e ¡nformes referidos a los
juic¡os donde la institución tenga ¡ntervenc¡ón a

través de sus representantes, elaborac¡ón de
memorandos y notas requer¡das

Coodinar la distribución de los expedientes para

su estudio, control de los trabajos de relatoria,
em¡sión de anál¡sis jurídicos, elaborac¡ón de
memorandos y notas requeridas.

Elaborado por: o\- \\- ¿o¿o

6

Arch¡vo de ¡os recib¡dos de
Memorandos, Notas, lnformes Y

escr¡tos elaborados

Coordinador/a de
Relatorfa

Lectura y anális¡s de los hechos relevanes
observados en los expedientes analizados

snfia F.

Fecha:

Fecha:

Rev¡sado por:

Aprobado por

*
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Activ¡dades

Fecha:



))

COMPONENTE: ACTIVIDADES OE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEOIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N': 94
MACROPROCESO: Gestión Jurídica

PROCESO: Asistencia Jurídica/legal
SUBPROCESO: Em¡sión de análisís jurídicos sobre acusación y denuncias ingresadas

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE ¡úAG'STRADOS

MODELO ESTÁNOAR DE CONTROL INTERNO. MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

Coordinador/a de RelatoriaJefe de Relator¡aN.: Abogados Dlctam¡nantes
(1) ACTTVTDAD

Auxiliar de la Dirección Gral.

de Asesoría Jurídica

1
lngresar los expedientes con sus documentales
rem¡t¡dos por Secretaria General

2

Distribuir los exped¡entes con sus documentales a

los abogados dictaminantes, Jefe/a de Relatores,

.lefe/a de Asesores Jurídicos y a la Coordinación
de Relatores.

3

Analizar los exped¡entes que le son asignados
para su estud¡o y la posterior conclusión del

análisis jurídico.

4

Elaborar los informes jurídicos y realizar el

control del estado de los análisis jurídicos

elaborados por los Relatores en relación a lo

solicitado por la Coordinación de Relatoría.

* *
*
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Em¡t¡r los análisis juríd¡cos y posterior

elaboración de escr¡tos e informes referidos a los

juicios donde la institución ten8a intervención a

través de sus representantes, elaboración de

memorandos y notas requeridas.

2

Coordinar la distribución de los expedientes para

su estudio, control de los trabajos de relatoria,

emisión de análisis jurÍdicos, elaboración de

memorandos y notas requer¡das.

Elaborado por: MG. claudia J. Sosa

\¿ oü
¿o-sFecha: t\

Fecha: J\Revisado por: Lic. Lorena Fleitas

Fecha: J\ li.¡ 0¿oAprobado por: nna oDE

d{.ffi}\U/
0{
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Jurado de En¡uiciamiento de Mag¡strados
MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP.

COMPONENTE: coNTROL DE LA IMPLEMENTACIoN
FORMATO; Diseño de Proced¡mientos

anña 
t

f
,1

PROCESO: D ital¡zación documental
MACROPROCESO: Gestión Documental

SU BPROC ESO:
PROCEDIMIENTO:

Ga bleRegistros radosTareasNo. Actividades
Ofic¡al de Secretaria

GeneralN/AVerificar la concordancia de los datos
descr¡ptos en el escr¡to.

Secretario GeneralSistema Gestión de
Expedientes

Asentar en el cuaderno de entrada de
Secretarfa General, proporc¡onar un número
de exped¡ente, foliar y caratular el expediente

.iudicial. En caso de actuaciones procesales

se elabora providencia

la
1 Recepcionar el escrito

N/ARemit¡r los documentos para que se proceda

a digitalizar2 Enviar para la digitalización

Encargado de
D¡g¡talizaciónPág¡na de mantenim¡ento

Recibir el documento para que se proceda a

digitalizar y posteriormente lo suba a la
pág¡na de mantenimiento

Recepcionar documento a d¡g¡talizar

Encargado de
D¡g¡talización

N/AEnviar a Secretaria General los documentos
dig¡tal¡zadosRem¡t¡r ddKlo dig¡tal¡zado

Secretario GeneralN/ARecepc¡ón de los documentos digitalizados y

ubicación en el casillero correspond¡ente5 Recepcionar documento dig¡talizado

Secretario GeneralProvidencia y oficiosPreparar la providencia y oficios6 Dictar la providenc¡a y oficios

Secretario GeneralProvidenc¡a y ofic¡os7 Remit¡r providencia y oficios para la firma

§Providenc¡a y oficios fnmlhs,El Pres¡dente f¡rma la providencia y oficios
presentados

Providencia y oficios firmadEl Secretario General firma la providenc¡a y

of¡c¡os presentados

Firmar providencia y oficiosI

óe

f
J E.il

Secretario General

3

4

Env¡ar a Presidencia la providencia y ofic¡os
para la f¡rma
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Secretar¡o GeneralN/ARemitir los documentos f¡rmados para que se
proceda a digitalizar

o Remitir para digital¡zac¡ón

Encargado de
Digital¡zación

Rec¡bir el documento firmado para que se
proceda a d¡gitalizar y poster¡ormente lo suba
a la pág¡na de manten¡m¡ento

10 Recepcionar documento a dig¡tal¡zar

N/AEnv¡ar a Secretaria General los documentos
digitalizados

1',l Remit¡r documento d¡g¡talizado

Secretario GeneralS¡stema Gesttón de
Expedientes

lngresar al Sistem a y rcalizar la confirmaciÓn
de la creación del exped¡ente o recepción de
actuac¡ones procesales para su seguimiento
por la web instituc¡onal

t t1 .,/

12
Confirmar la creáción del exped¡ente o recepción

de actuac¡ones procesales

-)
Elaborado (ñt ctñ r¿ Fecha: üof:

Fecha:rO5Rev¡sad
Fecha:IETiEXEEfl

)

Pág¡na de manten¡m¡ento

Encargado de
Digitalización
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISIRADOS

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N":94
MACROPROCESO: Gestión Documental

PRoCESO: Digitalización documental
(21 RESPONSABTE

PresidenteEncargado de D¡g¡talizaciónSecretario/a Gral.Oficial de Secretar¡a Gral.N':
(1) ACTTVTDAD

1 Recepc¡onar el escr¡to

Env¡ar para la d¡g¡tal¡zación

Recepcionar documento a d¡g¡talizar

4 Remit¡r documento digitalizado

II5 Recepc¡onar documento d¡gitalizado

6 D¡ctar la prov¡denc¡a y of¡cios

7 Rem¡tir prov¡dencia y oficios para la firma

1
8 F¡rmar prov¡denc¡a y of¡c¡os

I

I

Lic. M
oirsdor

ariña F.

franspaorcia

y AnticorruPc¡ón J.E'M

*

2

3
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9 Remitir para dig¡talizac¡ón

10 Recepc¡onar documento a d¡gltal¡zar

11 Rem¡t¡r documento dig¡talizado

12
Conf¡rmar la creación del expediente o recepción

de actuac¡ones procesales.

Fecha: )\Elaborado por: MG. Claud¡a J. Sosa

lq"¿oRevisado por: Lic. Lorena Fle¡tas Fecha: ¿^ | \¿
Tü.I,0Fecha: {\ \Jariñarobado por:

* *
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Jurado de de

LO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -MODE

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACI ON

FORMATO: Diseño de Procedimientos

MACROPROCESO: Gestión Administrativa Financiera

PROCESO: Gestión de Contrataciones
SUBPROCESO: Elaboración de bases ra la contratación Convocator¡a

Área solicitante

Analizar el pedido y recomendar el empleo de

la modalidad convencional. o Ia subasta a la

baja electrónica, o el convenio marco, el que se

considere más conveniente según la naturalez
del bien, obra o servicio a adquirir.

Director/a de la UOC

Nota de pedido

La UOC debe orientar al área requ¡rente sobre

la adopción de polfticas suslentables a incluir
en el PBC.

I
Recepcionar el pedido de la dependencia

solicitante

Director/a de la UOCN/A
Realizar una revisión formal de los

que integran el PBC de acuerdo a

normativas vigentes de la DNCP.
2 Analizar sol¡c¡tud

*

PROCEDI M IENTO:
Careo ResponsableRegistros gener&dosTareasNo. ActiY¡dad€s

ñ
//§",m,
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3 Elaborar las bases para la contratación

f. Fleitas
Directora de M.E.C.l.

J.E.M.

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.

Pliego de bases y condiciones Director/a de la UOC

.l

Director/a de la UOCSistema de Información de

Conlrataciones Públ¡cas

La UoC deberá comunicar a la Unidad Central
Normativa y Técnica (UCNT), a través de los

medios remotos de comunicaciÓn electrónica
establecidos en el Sistema de InformaciÓn de

las Contrataciones Públicas (SICP), los datos

relativos a las convocatorias y bases

concúrsales, en los térm¡nos establecidos en el

Tltulo Quinto y en el reglamento de la Ley No

2.05t 12003

4 Iniciar convocatoria

Director/a de la UOCN/A

La UOC deberá respetar los Plazos
establecidos pam cada tiPo de contratac¡ón que

se dese realizar de acuerdo a las normativas
v¡gentes

Cumplir con los plams establecidos

Elabor¿do por: H,lo

5

'1 Fecha:
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N': 94
MACROPROCESO: Gest¡ón Admn¡strat¡va y Financiera

PROCESO: Gestión de Contratacioes
SUBPROCESO: Elaboración de bases para la contratación y convocatoria

JIJRADO DE ENJIJICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESNÓN

Director/a de UOc(2) RESPONSABTE
Area solicitante

(1) ACTTVTDAD

Recepcionar el pedido de la dependencia

solic¡tante

Elaborar las bases para la contratac¡ón

lniciar convocator¡a

Jo\lFecha: ¿\Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa

Fecha: ¿r: Lic. Lorena FleR

¿c.r,§Fecha: \)¡c. M¡lc

r
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J, E.M,

pciÓ n J.E M

Ana lizar sol¡citud

Cumpllr con los plazos establecidos



Jurado de de c Po MEL TN ERNNo RT oED cDARMODELO
NACTNEM EPLLADE IMCONTROLPOcoM ENTEN

lnstitucional, en primer lugar se aguarda a

inc¡os de año, la aprobacion del Presupuesto

Gral de la Nacion, (Ley de Presupuesto), el

cual posterior a eso, se em¡te 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 real¡za

Financiera

Elaborar Plan F¡nanciero
Elaborar Plan F¡nanciero1

Para la elaboracion del Plan Financiero

en el mes de febrero de cada año.

nI ancteroden Plan Fac¡óFofmulPROCB ESOUS

ATO m¡entosdeo ProcedisoñDmFOR
atv¡stratAdminGestiónACM ROCESOROP

aPROCESO: Gest¡ón Prosu

Di! ector/a de
Prssupuesto

Jefes de presupuestoN/A

El funcionario designado Para
sistema, es asignado por la direccion
presontado median(e una nola que es

rem¡tada al MH para la habil¡tacion en el

sistema, donde ingrssa su usuario y

contrassña y realiza la carga do cada rubro

identificado en el presu puesto.

la carga en el

2 Cargar en el sistema

Se rémito memorandum a la Direccion

Genoral de Administracion y Finanzas, con la

impresion de la carga del sistema, Nota

dirüida al Ministro de Hacienda y la respectiva

Resoluc¡on de aprobación de la Presidenc¡a
del JEM.

Memorandum

PresidenciaNota a MH

la ma a autor¡dad.

Fecha:

D¡rector/a de
Presupuesto

Se rem¡te al Ministerio de Hacienda todas las

documentac¡ones debidamsnte f¡rmadas por

3 Aprobar por resolución

4 Romit¡r al Ministerio do Hacisnda

Elaborado I
Fecha:
Fecha:

f:
3

Revlsado
robado
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: D¡seño de Flujograma
N': 94
MACROPROC€SO: Ge5t¡ón Adm¡n¡strat¡va y F¡nanciera

PROCESO: Gestión Presupuestaria

SUBPROCESO: tormulación del Plan Financiero

JURAOO DE ENJUICIAT'IENTO DE MAG'STRAOOS

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

PresidenteRESPONSABL€
oirector/a General de

Adm¡ñ¡rtración y F¡nanzas
D¡rector/a de Presupuestolefer de Presupuesto

ACTIVIDAD

D¡rector/a de Presupuesto

1 Elaborar Plan Financiero

2 Cargar en el sistema

3 Aprobar por resoluc¡ón

4 Remitir al M¡n¡sterio de Hacienda

Elaborado por: MG. Claud¡a J. Sosa Focha:

Rev¡sado r:Lic. Lorsna Flg¡tas Focha:

Fochado por: L¡c. Milc¡ades Fariña
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Jurado de Enjuic¡amlento de Maglstrados

COMPONENTE: CONTROL OE LA IMPLEiI|ENTAC|óN
FORMATO: Oiseño do Procodimlontos

Flnanclora
PROCESO: Gestión Pros uer¡tar¡a
MACROPROCESO: Gost¡ón Admlnistratlva

SUBPROCESO: de PresuAnte

1 Elaboracion dol Anteproyeoto de Presupuesto

La Direccion de Prssupuesto junto con la
Direccion Gral de Adm¡n¡strac¡on y F¡nianzas y
la UOC, trabaian de manera coord¡nada para
la prepáracion del Anteproyecto , recaDando
datos y basandos€ sn las nocesidade$ de la
lnstituc¡on.

Anteproyecto Director de
Presupuesto

2 Carga en el S¡stema del MH
Jefes de Presupueslo

3
ll

Rem¡sion de formularios, notas y resolución

Una vez aprobado por la D¡recccion Gral de
Administracion y Finanzas se procede a la
carga en el sislema del MH con los usuarios
hab¡l¡tados para tal 6fecto.

Ya realizada la carga se presenta con un
mamorandun la impres¡on de los formular¡os
requer¡dos para la presentación del

, que se encuentran en la Ley de
Presupuesto, la nota dirijida al Ministro del
MH y una Resolución que debe ser aprobada
por el Présidente de JEM

Memorandun D¡rector Presupuesto

Rem¡s¡on al M¡nister¡o de Hac¡enda rma porrem tee
Remision al MH Pres¡dencia

Elaborado Fecha
Rev¡sado Fecha:

robado r: Fecha:
A,

* de

I

I

y Anti"ottuP'
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP.

Carga al Sistema
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANOAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Olssño de Flujograma
N": 94
MACROPROCESO: Gestión Admin¡strat¡va y F¡nancierá

PROCESO: Gest¡óñ Presupuestar¡a

SUBPROCESO: Anteproyecto de Presupuesto

JURAOO DE ENJUICIAMIENÍO OE NAG$¡RAOOS

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

Presideñc¡a
(1)ACTTVTDAD

.Jefes de Presupuesto

2 Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto

3 CarBar en el s¡stema del MH

4 Remit¡r los formular¡os, notas y resoluc¡ón

5 Remit¡r al M¡nisterio de Hacienda

f¿TtrUt¡tElaborado por: MG. Claudia J. Sosa F6cha:

Focha: ¿\l;r-
Far¡ña Fecha:

,é
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Fanña F.

.E.tfi.J
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.E.M.
,t.P.
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Jurado de uic¡amiento de
mooelo EsrÁHoeR DE coNTRoL INTERNo - MEcIP -

COMPONENTE: CONTROL OE LA IMPLEMENTACI N

MACROPROCESO: Gestión Admin¡strat¡va F ina nc¡era
PROCESO: Gest¡ón Presu
SUBPROCESO: Balance Anual de Gestión Pública

Encargado de Mesa de
Entrada

NotaEl M¡n¡ster¡o de Hac¡enda rem¡te una nota
sol¡citando la presentación del Balance Anual1 Recepcionar nota de pedido

D¡rector/a General de
Admin¡stración y

Finanzas
2 Remit¡r nota de pedido

La D¡recc¡ón General de Administrac¡ón y

Finanzas remite la nota del MH a la Dirección
de Presupuesto para la elaboración del
balance solicitado

D¡rector/a de
PresupuestoMemorándum

La D¡recc¡ón de Presupuesto remite un
memorandum a todes las áreas sol¡citando
información para la preparación del banace

3 Sol¡citar informac¡ón correspondiente

Jefe/a de Gest¡ón de
Presupuesto

lnforme consolidado

Una vez recepcionado todos los informes
solicitados, la Dirección de Presupuesto
elabora un consolidado de toda la
información recib¡da describ¡endo los ¡tems
de acuedo a cada área.

4 Consol¡dar informac¡ón rec¡b¡da

Pres¡dencia del JEMNota/Balance Anual de Gestión
Públ¡ca

Se remite nota f¡rmada por el Presidente del
JEM, al M¡n¡ster¡o de Hacienda, adjuntando el
Balance Anual de Gestión Pública del per¡odo

solicltado

Rem¡t¡r Balance Anual de Gestión Públ¡ca al

D rt l)Ministerio Hacienda

tJFecha:

Fecha:
Fecha:

Elaborado
Rev¡sado
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N': 94
MACROPROCESO: Gest¡ón Admin¡strativa y Financiera

PROCESO: Gestión Presupuestaria

SUBPRocEso: Balance Anual de Gestión Pública

JURADO DE ENJUICIAMIE|VTO DE MAGrcTRAOOS

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

Encargado/a de mesa de
entrada

D¡.ector/a G.al, de Adn¡¡¡rlr.c¡ón y r¡¡a¡rat Director/a de Presupuesto
Jefe/a de Gest¡ón de

Presupuesto
PresidenteN'

(1) ACTTVTDAD

1 Recepcionar nota de pedido

2 Remitir nota de pedido

3 So¡icitar informac¡ón correspondiente

A Consolidar informac¡ón rec¡bida

5
Remitir Balance Añual de Gest¡ón Pública al

Min¡sterio Hacienda

Elaborado por: MG. Claud¡a J. Sosa Fecha: 2
Rev¡sado por: L¡ Fleitas Fecha:

Aprobado p afrna Fecha:
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Jurodo de de

v

MODELO ES'T RNE ooR INTLED NTcoARD

E: NNT ICDL LAE M L MEttEN Nt' CO RONTMPOCO
FORMATO; Diseño de Procedimientos

MACROPROCESO: Gestión Administrativa Finánciera

PROCESO: Gcstión de Contratac¡ones
ma anuat de contrataciones - PACSUBPROCESO: Elaboración del

Director/a de UOCCuadro de necesidades Por
dependencia

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 año

fiscal. Para el efecto la UOC distribuye un

catálogo de todos los bienes y servicios que

requieren las dePendencias con la descripción,

los códigos correspondientes, las unidades de

medida y los Precios de referencia

I Elaborar el cuadro de necesidades

Director/a de UOCMemorándum de remisiÓn

La UOC luego presenta este documento a la

Dirección de Presupuesto para su priorización

e inclusión en el proyecto de presupuesto de la

entidad. Una vez aprobado por la máxima

autoridad, el presupuesto pasa al Ministe¡io de

Hacienda y sigue el proceso de estudio, ajustes

y modificaciones hasta su aprobación final con

la promulgación de la Ley del PresuPuesto

General de la Nación -PGN por el Poder

Ejecutivo.

2 Incluir en el presupuesto de la entidad

de

*
de

J,E,M,

MECIP

I

PROCEDIM I ENTO:
TareasActividadcsNo.

ffiN* -r,/
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Tomando como base et cuadro consolidado de

necesidades con los ajustes que recibiÓ al

elaborarse el presupuesto de la ¡nstituciÓn, la

UOC procede a la elaboración del proyecto de

PAC o Pre-PAC, Para el efecto: La UOC

determina los procedimientos de contratación,

tomando en cuenta el valor y el objeto a ser

contratado.. También en consulta con las áreas

determina las fechas en que deben realizarse

tos llamados.' Completa todos los datos que

deben incluirse en el PAC, tales como: nombre

del llamado, tipo de procedimiento, categoría,

fecha prevista de convocatoria.

Pre-PAC Director/a de UOC
3 Elaborar el Pre-PAC

PresidenciaResolución de aProbación del
PAC

Una vez que se tiene promulgada la Ley

PGN y el decreto anual reglamentario, la UOC

en coordinación con las áreas requirentes y el

área de Presupuesto ajustan el Proyecto de

PAC a los montos aprobados en cada una de

las partidas presupuestarias, con lo cual se

tiene la versión final del PAC el cual pasa a la

Máxima Autoridad lnstitucional para su

revisión y aprobación, a través de la

del

ión de una resolución.

4 Aprobar el PAC

Director/a de UOCSistema de Contrataciones
Públicas

Una vez aprobado por la Máxima
lnstitucional, la misma UOC se encarga de

subir a la plataforma y registrarlo en €l Sistema

de lnformación de las Contrataciones Públicas

- SICP dentro del plazo establecido por la
DNCP

5 Publicar el PAC aprobado

Fecha:Elaborado por: tt I 2o2oo.5"v'b
Fecha:

2uz06 lltRevisado por:

ccha:
¿\ AJ ¿0{§Aprobado por:

Lic.
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIfTIIENTOS

FORMATO: Diseño de Flujograma
N': 94
MACROPROCESO: Gestión Admlnistrat¡va y Financ¡era

PROCESO: Gest¡ón de Contratacioes

Director/a de Presupuesto Presidenc¡aDirector/a de Uoc
(u AcTrvrDAD

N.
(2) RESPONSABTE

SUBPROCESo: Elaboración del programa anual de contratacioones - PAC

JURADO DE ENJUICIAMIENrO OE MAGISIRADOS

MOOELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

1, Elaborar el cuadro de necesidades

lncluir en el presupuesto de la entidad2

3 Elaborar el Pre-PAc

4 Aprobar el PAC

Publicar el PAC aprobado

Elaborado por: MG. Claud¡a J. Sosa Fecha: .t\
Rev¡sado por: L¡c. Lorena Fle¡tas Fecha: -2 §J
Aprobado po Fecha: -3

¡ \J. or: Lic, Milciades Fariña

Llc.
anña tt
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2
T. frertas P.

de M.E.C.t.p

R

de
J E.M

ldt OE

((

o

v

J,E.M,



)

Jurado de En uiciam¡ento de trados
MODELO EST NDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP.

cOMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACI N

FORMATO: D¡seño de Proced¡m¡entos
MACROPROCESO: D¡reccionamiento Estrat tco
PROCESO: Me ora Continua
SUBPROCESO: ln enier¡a de Procesos

Caenerados¡strosNo.

Direcc¡ones GeneralesN/ASe efectua el relevamiento de los procesos

vigentes

Direcciones Generaleslnforme de necesidades
ident¡f¡cadas

ldent¡ficar las necesidades de ajustes en los
procedimientos

D¡recciones Generales/
Técnico MECIPDiagrama del procesoElaborar los d¡agramas y presentar las

propuestas de mod¡ficac¡ones identificadas

Presentar propuesta

N/AAnal¡zar y aprobar la propuesta presentada D¡rección General de
Transparencia y

Ant¡corru pción/Dirección
MECIPProcedim¡ento aprobado

2 Aprobar propuesta

D¡rección General de
Transparencia y

Anticorrupción/Direcc¡ón
MECIP

Proced¡m¡ento aprobadoEfectuar el proceso de d¡fusión y capacitaciÓn
a las áreas ¡nvolucradas3 lmplementar la propuesta

Fecha:tp-Elaborado r:
Fecha:Rev¡sado r
Fecha:robado

A. Fariña F-

Gondald€ lrartsPsforrl¿

v

aT. eitas P,
ra de M.E,C,l.P

ñrcüilrut

Direc
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Efectuar la presentac¡ón de las
modificaciones ¡dent¡f¡cadas a las áreas
involucradas
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COIIIPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N': 94
MAcRoPRocESO: Direccionam¡ento Estratég¡co

PROCESO: Mejora Continua

SUBPROCESO: lngeniería de Procesos

JIJRADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

(2) RESPONSABTE D¡rec€¡ón de MECIPTécn¡co MEcIPDirecciones GeneralesN":

(11 ACTTVTDAD

Presentar propuesta

Aprobar propuesta

3 lmplementar la propuesta

Fecha:Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa

Fecha:Rev¡sado por: L¡c. Lorena Fleitas

es Far¡ñaAprobado por

E
E

JI
o

o
ao na T. Fleitas P.

roctora de M.E.C.l.P
J,E.M.
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deJurado de

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMP NLEMENTACI
FORMATO: Diseño de Proced¡m¡entos
MACROPRoCESO: Evaluación Control
PROCESO: S uim¡ento

ementación del MECIP: Evaluación de laSUBPROC

D¡rección de Aud¡toría
lnternaN/Aconfirmar fecha de realización de evaluación

correspondiente1

D¡recc¡ón de Auditoría
lntema

Designar al equipo auditor encargado de

[ealizar el trabajo

D¡recc¡ón de Aud¡toria
lnterna

Acta de reun¡Ón

Real¡zar reunión con equipo para definir
objetivos del trabajo

2 Elaborac¡ón del plan de trabajo

D¡rección de Aud¡torfa
lntemaMemorandum/Nota

Remit¡r memorndum/nota a la dependenc¡a
encargada de la implementac¡Ón del MECIP

en la institución sobre in¡co de proceso de

evaluac¡Ón

D¡rección de Aud¡toria
lnterna/ Dirección General

de Transparencia Y

Anlicorupción (OGTA)

Acta de reunión
Realizar reunión con equipo aud¡tor y equ¡po

técn¡co de la DGTA designado a fin de

establecer metodolog¡a de trabajo

O¡recc¡ón de Auditorta
lnterna/ D¡recc¡ón General

de Transparenc¡a Y
Ant¡corrupción (DGTA)

Matriz de evaluac¡ÓnCompletar matr¡z de evaluac¡Ón

corespondiente

a

4'
Direcc¡ó

Memorandum
Sol¡citar la remis¡ón de las documentaciones
respaldatorias de la ¡mplementaciÓn del

MECIP en la instituc¡ón

3 Ejecuc¡ón de la evaluación

i ( r\ .¡\ bg"Is

Número de mesa de entradaRecepc¡onar las documentaciones
respaldatorias

Eqüipo Audiorlnforme prelim¡nar de resultados
u observaciones

Verif¡car la validez de las documentaciones
remit¡das como ev¡dencia de la
implementación del MECIP

Ll[i
4 Recepción de documentaciones sol¡citadas

Lg
¡A

de

Fariña F.

vLO

JE

.I,,69.-ü¿k§.srt

J.E.M.

MODELO DE CONTROL MECIP

Rev¡sión del Plan Anual de Auditoria aprobado

ffi



) )))

Equ¡po Audiorlnforme de evaluac¡ón
preliminar

Generar ¡nforme con resultados obten¡dos de

la evaluac¡ón real¡zada5 Elaborac¡ón de ¡nforme de evaluac¡ón

D¡recc¡ón de Auditorfa
lnterna

lnforme final de evaluac¡ón
aprobado

Rem¡tir el informe consol¡dado sobre los
resultados obten¡dos d la evaluac¡ón de la
¡mplentación del MECIP a la Presidencia con

cop¡a a la D¡recciÓn General de
Transparencia y Ant¡corruPc¡ón

6 Remisión de informe de resultados

A)A

t0

0 rl0Zt^ Fecha: \\- 0\- r,o¡§
lnlernElaborado

Revisado Fecha: - 0\-¿o¿o
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ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Dbáño de Flujograma
N': 94
MACROPROCESO: Evaluacióñ y Control

PROCESO: Segu¡mienlo

SUBPROCESO: Evaluac¡óñ de la ¡mplementación del MECIP

MPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

JURAOO OE ENJUICIAUENTO OE I,Á6'S¡RÁOOS

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO . MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

(2)RESPONSABT-E
PresidenteEqu¡po Aud¡toro¡rector/a Gral. de fransparenc¡a

y Ant¡corrupc¡ón
(1)ACTTVTDAD

D¡rector/a de Auditor¡a lnterña

Rev¡s¡óñ del Plan Anualde Auditoria aprobado

Elaboración del plañ de trabajo

3 Ejecución de la evaluación

A Recepc¡ón de documentac¡onessol¡c¡tadas

5

6 Remis¡ón de informe de resultados

Elaborado por: MG. claudia J. sosa Fecha:

.§.¡FochaRovisádo
Fecha:LAprobado
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T. Fleitas P.
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J.E.M.
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Enju iciañ ienao de M a g¡ strados
MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP.

Jurado de

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENfOS
FORMATO: Oiseño de Procedimientos
No: 93
MACROPROCESO: Gest¡ón del Talento Humano

ESO: Gest¡ón del Personal
SUBPROCESO: o del Personal

Jefe/a de Gest¡ón del
Personal

Formulario completo
Llenar el lormular¡o con los datos personales

del func¡onario, formación académica, cursos
realizados, etc.

1
Completar formular¡o de ldentif¡cacion Personal

correspondiente

Jefe/a de Gest¡ón del
PersonalC¡rcular/Memorandum

Rem¡tir a todas las dependenc¡as, un
memorandum o c¡rcular. solic¡tando los

documentos necesarios para la carpeta de
legajo.

2
Sol¡c¡tar documentac¡ón de acuerdo a la

normativa v¡gente

Jefe/a de Gestión del
PersonalDocumentaciones solicitadasRecepcionar la documentac¡ón sol¡citada

Jefe/a de Gestión del
PersonalDocumentaciones solicitadas

Cotejar que las documenlaciones
presentadas sean orig¡nales o eslen
debidamente autenticadas.

Jefe/a de Gest¡ón del
Personal

Actos Admin¡strat¡vos

Adjuntar el/los acto/s adminislrativo/s que

alecten al luncionar¡o el cuesl¡ón. Dichos
actos deben estar ordenados en forma

cronologica y constantemente actualizados

Preparar las carpetas de legaios3

delJ
Legajos completos

Los legajos serán dispuestos en estantes o
archivadores, separados en funciÓn a su

ordenados
ue

tados,nombradoclasificación (

honorar¡os prole
ñalalfabéticame

lacil¡ten su rá

Archivar los lega.ios4

Elaborado por:
Revisado r:

\)robado or:
J
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COMPONENÍE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Dbeño de Flujograma
N": 94
MAcRoPROCESO: Gest¡ón del falento Húmano

PROcEso: Gestión del Personal

del personal

JURADO DE ENJUICIAMIENIO DE ITAGISÍRADOS

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO . MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

BPROCESO:

D¡recc¡ones Generales

1) ACTTVIDAD
neu ano

¡entecorres

mp

2
5ol¡citar documentación de acuerdo a la

normativa v¡gente.

Preparar las carpetas de los le8aios.3

4 Archivar los archivos.

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa Fecha:

Rov¡sado pof: L¡c. Loroña Floltas Fecha:
Fecha:

r: Lic. M¡lc¡ados Far¡ñarobado
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Jefe/a de Gestión del Personal
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Magistrados
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP.

COMPONENTE: ACTIVIDAOES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIfI'IIENTOS
FORMATO: Diseño de Proced¡mientos
No: 93

Jurado de Enjuiciamiento de

MAC ESO: Gest¡ón del Talento Humano
PROCESO: Gest¡ón del Personal
SUB ROCESO: Control de as¡stencia dol onal

Listado de marcaciones
registradas

Jefe/a de Gestión del
Personal

Se descarga y archiva una copia de los
reportes de las marcac¡ones reg¡stradas en el
reloj biométrico

Obtener el reporte de as¡stencia de los
func¡onarios a part¡r de la extraccion de datos
registrados en el reloj b¡ométrico durante el mes,
a través del sofware hab¡l¡tado para el efecto

1

L¡stado de marcac¡ones
reg¡stradas

Jefe/a de Gestión del
Personal

Se clas¡fican los datos de los reportes de
acuerdo a la condición del funcionario dentro
de la institución, es decir si es comisionado,
permanente o contratado.

2 Clas¡ficar los reportes generados

Jefe/a de Gest¡ón del
Personal

Planilla de asistencia
Se generan las plan¡llas de asistenc¡a de
acuerdo a los datos obtenidos de los
reportes.

Jefe/a de Gestión del
Personal

Nota

En el caso de los func¡ona[ios comis¡onados
a la institución, se elabora una nota de
remisión de dicha planilla a la institución de
origen.

3 Elaborar las planillas de asistencia

Nota
Jefe/a de Gestión del

Personal

Reporte de datos, plan¡llas de asistencia y

notas, se arch¡van en forma d¡gital y

lE A/
fisicamente.-

4 Archivar la documentación

4
it-¡Rev¡sado r:

§JiÉhai 2\r, \robado
*

Direotora General DGGTH
J.E.lr. Lic.

D¡rcdor
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J,E,M.

PRoEEOIMIENTO:
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JURAOO DE ENJUICIAUIENÍO DE IIAGISIRADOS

MODELO ESfANDAR DE CONTROL INTERNO . MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL OE GESTIÓN

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disoño de Flujograma
N": 94
MACROPROCESO: Gestióñ del Talento Hurñano

PROCESO: Gestión del Personal

SUBPROCESO: Control de asisteñc¡a del personal

MPONENTE: ACTIVIDADES DE CoNTROL

(2)RESPONSAEIC

(1) ACTTVTOAD

1
Recepcioñar reporte de las marcac¡ones

registradas durante el mes

Clasificar los reporte5 Senerados2

Elaborar las planillas de as¡stenc¡a3

4 Archivar documentación

Fecha:Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa

Rsv¡sado por: L¡c. Lorona Fle¡tas Focha:
Fecha:Lic. Milciados Fariñao

Fariña F.

de lrarBporEfljr!

n J.E.M.
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

MODELO ESTÁ NDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP.
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁ PROCEDIMIENTOS
FORñ¡ D¡seño ds Procedim¡entos
No: 93
ffiToESTRATÉGtco
PROCESO: Planif icación de Activ¡dades institucionales

SUBPROCESO: Carga de datos, segu¡miento y actualizac¡ón del Plan Operat¡vo lnst¡tuc¡onal en el S¡stema por Resultados (SPR) depend¡ente de la Dirección General
por Resultados - STP
PROCEDIMIENTO:

Reoistros Aplicables o ResCa esablTareasNo. Actividades

Nota de Presidencia
Comunicación por Nota de Presidencia a la STP de
los responsables designados (administrador y
cargado0

D¡reción de Plan¡f¡cación - Jefatura
de Coordinac¡ón de ProyectosObtención de usuarios que perm¡te la carga de

datos y como nexo de comunicac¡ón
¡nter¡nstitucional entre el Jurado y la Secretaría
Técnica de Plan¡f¡cación.

1

Designación por Resoluc¡ón de los Responsables
del POI ante la Secretaría Técnica de
Plan¡f¡cación.

Planilla del Plan Anual de
Presupuesto.

Nota de Pres¡dencia

Direción de Planificación - Jefatura
de Coordinación de Proyectos

Comunicación por Nota de Presidencia a la STP de
la carga del POl, del periodo fiscal.

Carga en el Sistema por Resultados, el proyecto
de e.iecución mensual de enero a dic¡embre, en
base al presupuesto aprobado por ley de la
Nación, del per¡odo en curso. (Carga del POI)

2

Anteproyecto de Presupuesto
anual

Registro del anteproyecto correspondiente al año
fiscal sigu¡ente.

Nota de Presidencia

D¡reción de Plan¡ficación - Jefatura
de Coordinación de ProyectosComunicación por Nota de Presidencia a la STP,

del anteproyecto del POl, del s¡gu¡ente año fiscal

3

D¡reción de Planif¡cac¡ón - Jefatura
de Coord¡nac¡ón de Proyectos

¡
Sól¡citud mensual a la Dirección General de

Adlninistración y Finanzas, Memorandum
nÉdiante, la ejecución mensual del Presupuesto
,./

Reporle generado
Direción de Planificac¡ón - Jefatura
de Coordinación de Proyecloslmpresión y guarda de archivo

É
Carga de Avances cuantitativos, por Objeto de
Gaslos afectados en el periodo que se ejecuta.

Correos electrónicos, plan¡llas,
memos.

Relevamiento de datos en las distintas unidades
administrat¡vas.

§'
ú

Comunicación por parte de la STP.

Registro de proyecto de porcentajes en ejecución
por mes, como medida de control del avance de la
ejecución dentro del ejercicio fiscal.

Carga en el Sistema por Resultados, el
anteproyecto del POl, correspond¡ente al

s¡gu¡ente año f¡scal.

\.

PIan¡lla de Ejecución
Presupuestaria de la DGAF.
(srAF)

Recepción de la planilla de Ejecuc¡ón
presupuestaria de la D.G.A.F con firma y sello del
responsable.

4

( (



6 Registro de Avances cualitativos semestrales

Carga al Si por Resultados, de las gest¡ones

instituc¡onales realizadas, pr¡ncipales logros
alcanzados, d¡ficultades y lecciones aprend¡das, asf

también objetivos para el s¡eguiente semestre.

D¡rec¡ón de Plan¡f¡cación - Jefatura
de Coord¡nación de Proyectos

F

Irarsoor€rxlt
J.E.M

v

B-16-04

(

Nota de PresidenciaComunicac¡ón por Nota de Presidencia, a la STP,

sobre la ca del informe

Elaborado por: María del Carmen Machuca Núñezs Fechai 1711'112020

Fecha: '1711112020Rev¡sado por: Hugo Hernán Ortiz Cuba

Fecha: J\ \¿ J§¿CAprobado por:
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JIIRAOO OE ENJlllClAUlErtfo o€ taacrsrRAoos

ilIODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONfROL DE GESNóN

COMFONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Dbeño de FluJograma
N': 94
MACROPROCESO: Direcc¡onamlento E§tratég¡co

PROCESO: Planif¡caclón de act¡vldades inst¡tucionales

SUBPROCESO: Carga de datos, se8u¡mieñto y actual¡zación del Plan Operativo lnst¡tucional en el Sistema por Resultados (SPR) depend¡entes de la D¡rección General

por Resultados - SfP

(2) RESPONSABTE Jefe/a de coordlnac¡ón de

Proyedo¡
D¡rector/a Gral. De

Adrnin¡strac¡ón y F¡nan¿asD¡rector/a de Planif¡.ación
{1} ACflvIDAD

1
Designación por Resolución de los rcsponsebles del POI

ante lá Secreter¡a Técnica de Planif¡cación.

cár8a en el s¡stema por Resultados, el proyedo de

ejecución mensualde eñeroe d¡ciembre, en base al

presupuesto aprobado por tey de la Nac¡ón, del

periodo en curso. (C.rga del POI)

CarSa en elSistema por Resultedos, elanteproyecto

del POl, correspond¡ente a¡5igu¡ente año fiscal.
3

sol¡cltud mensuel a la o¡rección Generalde
Administrac¡ón y Finanras, memorandu,¡ mediante, la

ejecuc¡ón mensu¿l del Presupuetto.
4

5
Carga de avances cuant¡tat¡vos, por obieto de
gastos afectados en el periodo que se ejecuta

6 Registro de avances cual¡tativos semestrales

Elaborado por: MG. claud¡a J.Sosa Fecha:

Rev¡sado por: Lic. Lorena Fle¡tas Fecha

do por: Llc, M¡lciades Far¡ña Fecha
lil O oF ,tt

o T. tas P"
do M.E.C.t.p
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JURADO OE ENJUICIAMIENTO DE MAGI STRADOS

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP.
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

COMPONENTE: ACTIVIDAOES DE CONTROL
ESTA PROCED¡MIENTOS
FORii Diseño ds Procedlmlentos
No: 93
MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRAT co
PROCESO: Planif¡cac¡ón de Actlvidades instituc¡onales
SUBPROCESO: Elaborac¡ó revisión actuallzación del Manual de O anización Func¡ones Perf¡les.

N/AElaborac¡ón del Diseño del Manual

N/AConsfucc¡ón del Marco Teórico y Marco Legal

N/AEn base al Organ¡gráma ¡nstltucional.

1
Búsqueda del diseño estruclural a seÍ elaborado
bajo la denominación de M.O.F y P.

Usuario/ContraseñaObtención del correo inst¡tucional

Planilla de Relevamiento de Oatos.
Creación de coneo instituc¡onal exclusivo para

intercamb¡o de datos e ¡nformac¡ones relac¡onados
a la elaborac¡ón del Manual.

Formulario de relevam¡entoRecepción y arch¡vo de datos rem¡tidos por las
dist¡ntas dependenc¡as.

Relevamiento de datos por parte de las d¡st¡ntas

unidades adm¡nistrativas.
2

N/AEn base a los datos relevados, se realizaron los
ajustes técnicos para cada caso.

N/A
D¡stribución de activ¡dades sobre estructura
diseñada, para la conslrucción de manera
orgán¡ca, estructurada y s¡stematizada del Manual

3 Elaboración del Manual

MemorandumControl f¡nal con los responsables directos de las
d¡stintas dependencias.

MemorandumAjustes f¡nales

4

Rem¡sión en forma ¡mpresa y d¡g¡tal a
D¡recciones Generales, Direcc¡ones,
Coord¡nac¡ones y Jefaturas para su
cons¡deración, modif¡cac¡ones y/o ajustes
pert¡nentes basándose a las reales funciones y
práct¡cas que ejecutan en sus respectivas
unidades.

Correo electrón¡co

D¡rección de Planificac¡ón y
Jefaturas

Elaboración de un Proyecto de Resoluc¡ón5

Remisión a la Pres¡dencia para su aprobación
adjuntando el Proyecto de la respectiva
Resolución.

Elaborado por: Mar¡a del carmen Machuca 1zFechai 1711112020\. lr
Fecha: 'l7l11l2o2o

Fecha:.1\ ¿0-t oAprobado por:

(
de

Lic.

cofn lÉ .! FM

PROI
Reqistros Apl¡cablesTareasNo. Activ¡dades

Rev¡sado por: Hugo Hernán Ortiz Cuba
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Obeño de Flujograma
N': 94
MACROPROCESO: D¡recc¡onamiento Estraté8¡co

PROCESO: Plan¡f¡cación de Act¡vidades lnstituc¡onales

SUBPROCESO: Elaboración, rev¡s¡ón y actualización del Manual de Organización, tunciones y Perf¡les.

PresidenteDnéctor/. d. Pl¡n¡l¡@cló¡
(1)ACTTVTOAD

1
Búsqueda deldiseño estructurala ser elabor¿do bajo

la deñominacióñ de M.O.FyP.

2
Relevam¡ento de datos por parte de las d¡st¡ntas

unidades admin¡strátias.

Elaboración del Manual3

Remisión en forma ¡mpresa y d¡8it¿la Dkecc¡ones

Generales, Direcc¡ones, coordinac¡ones y.,efaturas

párá 5u consideración, mod¡fic¡c¡ones y/o aiustes

pert¡nentes basándose ¿ las reales func¡ones y

práct¡cas quejecután en sus respectivas unidades.

4

Rem¡s¡ón a la Pres¡dencia para su aprobac¡ón

adjuntando el Proyecto de la respectiva

Resolución.

5

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa

R€v¡sado por: L¡c. Lorena Fle¡tas Fecha:

Fechades Fariñac.Aprobado
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS )

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

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁ PROCEDIMIENTOS
FORfI D¡seño de Proced¡mientos
No: 93
MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROCESO: Plan¡f¡cac¡ón de Act¡v¡dades ¡nst¡tucionales
SUBPROCESO: Mon¡toreo y medición del Plan Estratégico lnst¡tuc¡onal
PROCEDIMIENTO:

Ca sableResReqistros AplicablesNo. Actividades

Correos electrónicos
En base a los objetivos estratég¡cos y acc¡ones
establec¡das en el PEl, como responsables a las
distintas direcc¡ones de la institución.

Planillas de AccionesElaborac¡ón del Plan de acciones en conjunto con
las dist¡ntas un¡dades responsables.

1 Elaborac¡ón del Plan Operativo Anual

Anál¡sis y aiustes pertinentes

Proyecto de ResoluciónElaboración de Proyecto de Resolución

Resolución de Presidencia
2

Remisión med¡ante Memos, copias de Resolución y
Acciones aprobadas para cada dependencia

Gestión para la aprobación por Resolución de
Presidencia, el POA.

MemorandumEstablecer cronograma de mon¡toreo, ratificados
por las d¡st¡ntas dependenc¡as.

Plan¡lla de cronograma de
monitoreo

Planilla de monitoreo de acc¡ones

3 Monitoreo del POA

Evaluación y resultados f¡nales

Dirección de Plan¡f¡cac¡ón y
Jefatutra de Coordinación de

Proyectos

lnforme4 Evaluación del PEI
En base a los resultados a obtener de la evaluac¡ón
del POA, se anal¡za el impacto que genera en
Plan¡ficación Estatrégica del año en curso.

Elaborado por: Marfa del Carmen Machuca Núñez \ ú/ Fecha:17n'U2O2O
t I

Revisado por: Hugo Hernán Ortiz Cuba

). \\ ¿o-r0Aprobado por:
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Memorandum

Reuniones de trabajo para el mon¡toreo

Fecha: 1711112020

Fecha:
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N': 94
MACROPROCESO: D¡recc¡onamiento Estraté8ico

PROCESO: Plan¡f¡cación de actividades inst¡tuc¡onales

UBPROCESO: Monitoreo y medición del Plan Estraté8ico lnstitucional.

JURAOO DE ENJUICIAIúIENIO OE UAG'SÍRAOOS

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO . MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

Pre5ideñteO¡recc¡ones Geñerales(2)RESPONSABLE Jefe/a de coordinación de

ProyedosD¡redor/a de Plañif ¡cación
(1)ACTTVTOAD

1 E¡aboración del Plan Operativo Anual

2
Gest¡ón para la aprobac¡ón por resuloción de

Presidenci¿, el POA.

3

4 Evaluac¡ón delPEl

Elaborado por: MG. Claud¡a J. Sosa

Rev¡sado por: L¡c. Lorona Fle¡tas Fecha:

)Fecha:probado ciades Far¡

ánfie t.

J.E]ltl
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Monitoreo del POA

Fecha:
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Jurado 
"o 

Enju¡cia'nien'o 
'" ""'"t"tooELo E'rÁNDAR DE coNTRoL TNTERNo - MEcrp -

COMPONENTE: CONÍROL DE LA |ftiPLEMENTACIÓN
FORTiATO| D¡Beño do Proced¡mlontoa
MACROPROCE Gestión Oocumenlal

ndooxPROCESO ¡enl6s

lngresar alsistema e ¡nlroducir usuario y

coñtraseña para rec¡b¡r el documento
presentado.

SUBPROCESO:

Recepcronar el esc lo1

Encargado de Mesa
de Entrada

Encargado de Mesa
de Entrada

Cotejar si la documenlac¡ón adjuntada es
original o capia autenticada. si se cuenta con
la cant¡dad de hoias menc¡onadas en el

escíto, s¡ las m¡smas están fol¡adas.

Verificar, en caso de que el documenlo sea
en lormato d¡gltal. el coñtenido de los CDs o

pendrive pros€ñtados. Es el momento donde
se indican todas las aclarac¡ones.

2 Verificar el escrito

Encargado de Mesa
de Eñtrada

Sistema Gestión de
Expedientes

Uña vez que el s¡stema as¡gna el número de
forma automática. se debe seleccionar el
lipo de documenlo. completar dato§ del

recúrenle. oescribir el contenido del
documento, delallar los docum€ñtos
adjuntados con la canlidád do fojas,
seleccionar la opción de guardar para que el

escrilo fome pale de la base de datos de
solicitudes ingresadas.

3 Reg¡strar elescrito

Encargado do Mesa
de EntradaContraseña

Una vez guardado lodos los datos, se

imprime la conlras€ña que cont¡ene: Número

de mesa d€ entrada; fecha Y hora de
presentac¡ónl nombre d€l recurente,
descripción y detalle§ del documeñto
presentado.

4 lmpr¡mir contraseña del escr¡to

Enca

I

de Mesa
Contraseña

El sistema imprime 3 ltre§) copias de la

contraseña: Uno se entrega al recure¡le.
otra copia será adjuntada al expediente en

Secretaria General y la última copia queda

en l\resa de Entrada

5 Entregar conkaseña al recurrente

cargado de Mesa
de E¡irada

EnSistema Gestión de
Exped¡entes

Remitir €l escrito a Secrelaia Geñeral'
dejando conslanc¡a de la rec€pc¡ón del
mismo.

6 Remitf a Secretaria General
d€1

x

Rao¡stros deñeradog I

N/A

Fanña t.

J .E.il.



))

Ofic¡al de Secretaria
General

Verificar la concordancia de los datos
descdplos en el escñlo.

Secretario GeneralS¡stema Geslión de
Eip€dientes

A-sentar en el cuademo de enlÉda do la
Secretarfa General, proporc¡onar un númerc.
foliar y caratular el exped¡enle ¡udic¡al En

caso de actuaciones procesale§ se elabora
orovdenoa

Rec€pcionar elescrito

Remit¡r los documentos para que se prcceda

a dig¡tal¡zar8 Enviar para la d¡gitalización

Encargado de
Dig¡tal¡zac¡ón

Rec¡bir eldocumento para que se proceda a

d¡g¡tal¡zar y poster¡ormente lo suba a la
página de mantenim¡enlo

I Recepcionar documenlo a dig¡lal¡zar

Encargado de
D¡gitalizac¡ón

Env¡ar a Secretaria G€neral los documontos
d¡gltalizadosRem¡tir documento d¡gitalizedo

Secretario GeneralN/ARecepc¡ón de los documenlos digilal¡zados y

ub¡cación en el cas¡llero conespondientg11 Recepoonar documento d¡gilalizado

Secrelar¡o GeneralProv¡dencia y oficiosPreparar la providenc¡a y oñc¡osDiclar la prov¡dencia y oficios

Secretar¡o GeneralProvidencia y ofc¡osEnviar a Presidencia la provilenc¡a y oficios
para la firma13 Remit¡r prov¡deñc¡a y of¡c¡os para la Iirma

Pres¡denteProvidenc¡a y of¡cios frmadosEl Pres¡dente frma la providenc¡a y of¡c¡o§

Dre§entados

Secretar¡o GeñeralProvideñci8 y oficio§ firmadosEl Secretario Goneral lirma la providenciá y

oficios presentados

14 F¡rmar prov¡denc¡a y of¡cios

Secretar¡o GeneralRemitir los documenlos firmados para que

s€ proceda a d¡gital¡zar15 Rem¡t¡r para d¡gitalización

Encárgado de
Oig¡lalizaciónPágina de mantenimiento

Rec¡bia el docúmento l¡rmado para que s€
proceda a dig¡tal¡zar y posteriorment6 lo
suba a la página de mantenim¡ento

Recepcioñar documento a dig¡talizar

Encargado de
Digitalización

Enviar a Secretarla General los docum€ñlos
digital¡zado617 Remit¡r documento d¡gitalizado

Secrelado GeñeÉl

)
\¿

o¿
l,o

S¡stema Ggstión do
E¡pedientes

Ingresar al Sistema y realizar la conf¡rmación

de la creación dsl exp€d
acluaciones procesales
por la web ¡nst¡tuc¡onal

mié
de

nto
¡ente o
para su18 Confirmar la creación del exped¡ente o recepciór

Focha:Elaborado por:

Rev¡sado por:

OJAprobado

69.'itt
Secr

lp,.l,

v
fua*

7

Secrelario General

Págiña de manten¡mieñto

10

12

16



,)

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIfTIIENTOS

FORMATO: D¡seño de Fluiograme
N': 94
MACROPROCESO: Gest¡ón Documental

PROCESO: Recepc¡ón de exped¡entes jud¡c¡ales

JURADO OE ENJUICIAIIIENTO DE I4ACISIRADOS

MODELO ESTANOAR DE CONTROL INTERNO . MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL OE GESTIÓN

Pres¡dentelefe/a de D¡g¡tal¡zac¡ónsecretario/a GeneralRESPONSABLE ofical de Secretada General

(1)ACTTVTDAD

1 Recepc¡onar elescr¡to

2 Verificar elescr¡to

3 Registrar elescrito

4 lmpr¡ñ¡r contraseña

5 Entregar contraseña al recurrente

6 Rem¡t¡r a Secretaria General

Eñviar para digital¡zacióñ

19 Recepcionar documento a d¡gitalizar

-

Lic.
Dir€dÚ

ariña F

v
N J,E,M

C¡udadano Recurrente
Encargado/a de Mesa de

Entrada

Recepcionar el escrito

n

r+ tl

>/

E
8
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10 Remit¡r documento digital¡zado

11 Recepcionar documento d¡g¡tali¿ado

72 Dictar la providenc¡a y ofic¡os

Remitir providenc¡a y of¡c¡os para la firma

l4 F¡rmar prov¡dencia y of¡c¡os

15 Remitir para d¡g¡tal¡zación

16 Recepc¡onar documento a dig¡talizar

t7 Rem¡t¡r documento d¡g¡tal¡zado

218 Conf¡rmar la creación del exped¡ente o recepc¡ón

Rev¡sado Lic. Lorena Fle¡tas

Aprobado por:

Fecha:

Fecha:

Elaborado po¡: MG. Claudia J.Sosa
Fecha:
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Jurado de de

AR DE CONTROL INTERNO - MECIP -MODELO EST

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTAC
FORMATO: Diseño de Procedimientos

MACROPROCESO: Gestión AdministratiYa Financiera

PROCESO: Gestión deContrátaciones
SUBPROCESO: Eva selección udicación de ofertas

Director/a de la UOCMemorándum
Se remite vfa memorándum el pedido de

designación de funcionarios para la

conformación del comité de evaluación

Director/a de la UOCMemorándum
Una vez recepcionada la nÓmina de integrantes
se elabora el proyecto de resolución y se remite

a la DGAF

PresidenciaResolución
Una vez aceptado el proyecto de resoluciÓn se

gestiona la firma de la resolución donde se

oficializa el comité evaluador

I Conformar Comité de Evaluación

Director/a de la UOCMemorándum
Se elabora memorándum para la remisión de

documentos de los oferentes e inicio de
procesos de evaluaciÓn de ofefas

2

. Fariña F.

de Transpacn&t

J.E,M.

)

PROCEDIMI ENTO:
RegistrosTareasNo. Actividades

Comunicar el proceso de Evaluación al Comité

¿#.

I



)

Sesión de Evaluación del llamado, verificación de

ofertas

Analizar las ofertas recibidas conforme a los

requisitos establecidos en el Pliego de Bases y
Condiciones y las disposiciones legales.
Verifi car disponibilidad presupuestaria,

elaborar ratios financieros, Elaborar el Cuadro

Comparativo de Ofertas. Elaborar el Cuadro de

Precios Adjudicados. Solicitar aclaraciones y/o

documentos falmntes en caso que sea necesario

Se recepeciona la resolución firmada; en caso

que la resolución sea declarando desierta la

licitación se comunica a DNCP y vuelve a
ejecución de llamados, en caso que sea de

adjudicación pasa a la siguiente actividad

Acta de Comité Comité de Evaluación

lnforme de evaluación
Redactar el informe de Evaluación y

recomendación de adjudicación conteniendo la
información exigida.

4

Director/a de la UOC

Una vez recepcionado el informe del comité se

procede a elaborar el proyecto de resolución
(Adjudicación, declaración desierta,

cancelación)

Di¡ector/a de la UOCProyecto de resoluciónSe remite el proyecto de resoluc¡ón para la
firma del Presidente

5
Elaborar el Proyecto de Resolución y remit¡r

expediente a su aprobación o no

PresidenciaResolución firmada6
Recepcionar la Resolución de Adjudicación/

Declaración Desierta-/Cancelación

tu
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Lic.
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Comité de EvaluaciónElaborar Informe de Evaluación

Proyecto de resolución

J.E.M.
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7 Notificar al oferente Nota o coneo electrónico Director/a de la UOC
Notificar al oferente mediante nota o correo
electrónico sobre la adjudicación y coordinar

con el mismo la firma del conÚato

Director/a de la UOCNota de adjudicación

Comunicar a la DNCP el exp. de adjudicación
en su primera etapa a través del SICP.

Confirmar la Publicación de la Adjudicación
en el Plazo establecido. En caso de reparos se

procede a la contestación consultando al área

técnica pertinente.

8 Comunicar a DNCP

Director/a de la UOCContrato

El contrato está conformado
por el documento que lo

contiene, el pliego de bases y
condiciones, anexos y la oferta
adjudicada. En la contratación
directa se formaliza med¡ante

orden de compra o servicio, y
en casos de obras y

consultorías, en los que deben

suscribirse el resPectivo
documento

9 Elaborar contratos
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N':94
MACROPROCESO: Gestión Admnistrativa y F¡nanciera

PROCESO: Gestión de Contratac¡oes

SUBPRoCESo: Evaluación,selección y adjudicación de ofertas

JURADO DE ENJUICIAIITIENTO DE MAGISTRADOS

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

Presidencia(2) RESPONSABTE Comité de EvaluaciónD¡rector/a 6eneral de

Administración y Finanzas
Director/a de UOCN":

(1) ACTTVTDAD

Conformar Comité de Evaluación

2 Comunicar el proceso de Evaluac¡ón al Com¡té

Sesión de Evaluación del llamado, verificación de

ofertas

4 Elaborar lnforme de Eva luación

1

Elaborar el Proyecto de Resolución y rem¡tir
expediente a su aprobacion o no

r¡ña FM
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6
Recepcionar la Resolución de Adjudicacion/
Declaración Desierta/Cancelación

7 Notifica r al oferente

8 Comun¡car a DNCP

9 Elaborar contratos

Fecha: fl J 0¿0Elaborado por: MG. Claud¡a J. Sosa
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