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Mis¡ón: Jutgar el dzympeño de los Magistudos Jud¡c¡ales. ABe es F¡sdles y Dekbsores Público por la surysla cornis¡ón de del¡los o
¡nal desernpeño en el eJerc¡cio de suslunciones, corl irnprc¡alidad, transparencia y iusticio.

RESOLUCIÓN PRESIDENCIA N' OZ ¡2921

POR LA CUAL SE ACTUALIZA LOS MACROPROCESOS, PROCESOS Y
SUBPROCESOS Y SE APRUEBAN LOS FORMATOS NO 4I Y NO 45 DEL JURADO
DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS, EN EL MARCO DE LA
IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO
(MECIP)

Asunción, I de enero de 2021 .-

La Resolución N" 425 de fecha 9 de mayo de 2008, emitida por la
Contraloría General de la República'PoR LA CUAL SE ESTABLECE Y ADoPTA EL MODELo
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA ENTIDADES PUBLICAS DEL PARACUAY _ MECIP-
COMO MARCO PARA EL CONTROL, FISCALIZACIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS SISTEMAS DE
CONTROL TNTERNO DE LAS ENTIDADES SUJETAS A LA SUPERVISIÓI OE IE CONTRALORÍA
GENERAL DE LA REPÚBLICA";

El Decreto No 962, del27 de noviembre de 2008 "POR EL CUAL SE

MODIFICA EL TÍTULO VII DEL DECRETO N" 8t27, DEL 30 DE MARZO DE 2OOO'POR EL CUAL SE

ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMTNISTRATIVAS QUE REGLAMENTAN LA
IMPLEMENTACIÓN DE LA LEY N' I535/99 'DE ADMTNISTRACIÓN FINANCIERA DEL ESTADO" Y
EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA TNTEGRADO DE ADMINISTRACIÓN FTNANCIERA (SIAF)";

[¿ Resolución D.A N' 59/2012 *POR LA CUAL SE ADoPTA E

IMPLEMENTA EL MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES
PÚBLICAS DEL PARACUAY (MECIP) EN EL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS''i

La Resolución Presidencia N' 109/2018 "POR LA CUAL SE

APRUEBA EL MAPA DE PROCESOS DEL ruRADO DE ENruICAMIENTO DE MAGISTRADOS, EN

EL MARCO DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO
(MECTP)

Que, la definición de un modelo de gestión basado en procesos,

facilitará el despliegue de subprocesos y procedimientos, asimismo, el análisis y la administración de

riesgos asociados a los mismos, como la generación de controles oportunos y la construcción de un

cuadro de mando integral basado en indicadores;

Por tanto, en ejercicio de sus atribuciones,
EL PRESIDENTE DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

RESUELVE:

Art. l" ACTUALIZAR los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos del Jurado de Enjuiciamlento

de Magistrados.

l/is¡ón: Ser wa instiltc¡ón trunsprente y conjable que actúa para la protección de los intereses públicos, contra el ejercicio abusivo
delpoder oficial, descuido deldeber o conducta inconpotible con la digtlidad del caryo.

YISTO: El proyecto de resolución presentado por la Dirección
General de Transparencia y Anticomrpción, donde solicita la actualización de los Macroprocesos,
Procesos y Subprocesos establecidos en el Formato N' 4l - Matriz de relación de Objetivos
Macroprocesos/Proceso y en el Formato N' 45 - Map a de Procesos del Jurado de Enjuiciamiento de

Magistrados, en el marco de la implementación del Modelo Estándar de Control Intemo - MECIP;

CONSIDERANDO:

La Resolución CGR No 37712016 "POR LA CUAL SE ADOPTA LA
NORMA DE REQUISITOS MiNIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL TNTERNO DEL MODELO
ESTÁNDAR DE CONTROL INERNO PARA TNSTITUCIONES PÚBLICAS DEL PARAGUAY -

MECIP:2015";

+--



)undo de E Julclamleoto de Mae¡stados

Mis¡ón: Juzgat el deseñpeño de los Magittradot Judiciales, Agentes F¡scales y Defenslres Público por la supuesta cotnisitiñ de delilos o
- 

nol desenpdo en e¡ ejerc¡c¡o de susfrnciones' con imparcialidod, lransparencia y iust¡cia'

Art. 20 APROBAR el Formato No 4l , Mat¡iz de Relación de Objetivos Macroprocesos/Procesos

y el Formato No 4 5 - Mapa de Prccesas, conforme al anexo que forma parte de la presente resolución.

Art.3. DEJAR SIN EFECTO la Resolución Presidencia No 9l de fecha 03 de diciembre de 2019,

en todas sus partes, sobre la base de los fundamentos vertidos en el exordio de la presente resolución.

Art. 4" ENCOMEI{DAR a la Dirección de MECIP dependiente de la Dirección General de

Transparencia y AnticomrPción:
. El despliegue gradual y el mejoramiento continuo de los procesos, subprocesos y

procedimientos institucionales, en coordinación con las áreas afectadas.

. La gestión documental del Sistema de Gestión de Calidad de la institución, sobre la base de

los esquemas propuestos en el Modelo Estíndar de Control Interno para Instituciones

Públicas del ParaguaY - MECIP'

Art. 6. ENCARGAR a las Direcciones Generales, el acompañamiento del proceso de despliegue

de subprocesos y procedimientos, asimismo, el análisis y Ia 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 coh los objetivos con

direccionamiento estratégico de la instioción

Art. 7' COMUNICAR a quienes corresponda, umplido, archi

«

+

ABG. FERNANDO ERTO LVA FACETTI

Jurado de Eni to de Magistrados

y¡sión: kr wa instituc¡ón tansryenle y coñfrable que octtio pru la protección d¿ 16 inlerevs públicos, corrta e¡ eJercicio abusivo
del pdet ofic¡al, descltido del debet o cottducta incompalible cod la dignidod del caryo.

Art 5. FACT LTAR a tas Direcciones Generales, para que en el marco de la presente resolución,

realicen las siguientes acciones:

o Actualizar los macroprocesos, procesos y subprocesos identificados.

o Establecer la congnrencia y alineación de sus objetivos estratégicos, con la misión de la

institución.
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO
ESTÁNDAR: MODELO DE GESTIÓN POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relación de Objetivos Macroproceso/Procesos

N': 4l

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

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATÉGICO

Disponer de las informaciones preliminares para gestionar el

proceso de enjuiciamientoInicio del enjuiciamiento

lmpulsar el proceso de enjuiciamiento de los magistrados ya sea

por acusación o de oficioPromoción del Enjuiciamiento

Dictar resolución sobre la remoción, el apercibimiento o la
absolución del enjuiciado.Sentencia definit¡va

Disponer la publicación de la sentencia, en caso de ser

desestimada la acusaciónPublicación de la Sentencia

Desarrolla¡ el proceso jurídico
establecido en la normativa

vigente.
Enjuiciamiento de Magistrados

Asistir soporte jurídico, velar por el cumplimiento de las

normas vigentes y ejercer la representación legal de la
institución.

Asistencia Jurídico/legal

Brindar soporte jurídico, velar por
el cumplimiento de las normas

vigentes y ejercer la representación
legal de la institución.

Gestión Jurídica

Gestionar los procesos de compra de bienes y/o servicios,

orientados a satisfacer los requerimientos institucionalesGestión de Contrataciones

Cestionar la provisión de insumos para el desanollo de las

actividqdevprevistas.Gestión Administrativa

Gerenciar los recursos económicos
y financieros necesarios para el
funcionamiento adecuado de la

institución.

Gestión Administrativa y Financiera

. Fleitas P.
Dkectora de M.E,C.l.P

.,,E,M.J

\.

nu ¡tlslilució transparanre y confioble qua acniu pora k¡ protu.dón ¿t! los tt¡lctcsts ¡triblrtrts. conrro el c¡crt¡c\o ahxsi$ del Poder o¡c¡¡rl, descui.lo con lo dtqnidod del carqo.

PROCESOSMACROPROCESOS
OBJf,TIVONOMRITF],OI}JETIVONOMBRE

I
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Registrar los hechos económicos de Ia entidad.Gestión Contable

Prever y proveer de los recursos financieros necesarios para el
desarrollo de las actividades stas.Gestión Financiera

Realizar la verificación y control de los documentos que son

remitidos a la instituciónRecepción de documentos

Convertir una documentación fisica en formato digital, a
facilitar la disponibilidad de Ia información generada por la

institución.

fin de

Digitalización documental

Organizar, custodiar y conservar los documentos en los

archivos, de acuerdo a la normatividad aplicable.Organización documental

Facilitar la disponibilidad de

acceso a los documentos generados

por la entidad, de acuerdo a las

políticas de acceso a la
información.

Gestión Documental

Procesar las acciones administrativas relacionadas al personal

de la instituciónGestión del Personal

Coordinar las acciones necesarias para brindar condiciones
al uo.su me or desemfavorables alBienestar del Personal

Planear, organizar, desarrollar, coordinar y controlar al personal
Administración del Talento Humano

Cestionar los procesos de desafectación del personal de Ia
instituciónDesvinculación del personal

Gestionar y desarrollar los talentos
humanos en función a los

requerimientos de la institución.

Realiz¿r un informe a fin de resguardar la integr

funcionario en base a las normativas vigentes
idad salarial delElaboración de informe sobre Embargo

Ejecutivo

Investigar y establecer la existencia de hechos que

infracciones o faltas conforme a la normativa vigente

Diseñar, desarrollar e implementar sistemas de información

constituyan

stión de la instituciónlatar

lnstrucción de Sumarios Administrativos a

funcionarios

Brindar soporte jurídico
administrativo a fin de velar Por el

cumplimiento de las normas
vigentes.

Gestión Jurídica Administrativa

Gestión de los servicios informáticosFacilitar el uso y mantenimiento de

los equipos de procesamienlo Y ellogías

Gestión Presupuestaria

I

Programar y ejecutar el presupuesto de gastos de la entidad.

0lGdor

iñconpat¡hle con lo d¡gnidad del catso. 
rr",
Di

f. Fleitas P.fectora de M,E.,
+

tfisln¡(ftin translurc ¡a ) co\/¡uhlc qu( ddtiu Ptttd h l¡otarrtón ¿r los hlereses ptihl¡cos. contra cl eJ¿rcrcio uhüs¡\'o del podet

E.M

, E.M
c.,.P

de modo a promover el desempeño eficiente
Gestión del Talento Humano
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Planificar, coordinar y articular acciones para

oferta educativa de los diferentes niveles/modalidades del

sistema educativo nacional.

la expansión de la

Velar por el cumplimiento de las normativas legales vigentes
la lucha contra la corru lonsobre tran

Coordinar la implementación del Sistema de Contro
para el logro de los objetivos institucionales y cumplimiento de

la normativa I

llntenroCoordinación del diseño e implementac

del Modelo Estándar de Control Interno -
MECIP

lon

Definir e implementar las políticas
que orienten al cumPlimiento de la

función legal y constitucional; así

como la misión de la institución.

Direccionamiento Estratégico

Generar compromiso y sentido de pertenencia en el público

interno del JEM y favorecer la participación ciudadana.Comunicación lnstitucional

Comunicar de manera permanente la acción de la entidad, a

nivel intemo y extemo.Comunicación Pública

Comunicar los resultados de la gestión y su impacto, facilitando
la participación de la sociedad en la retroalimentación de la

lanifi cación institucional.
Rendición de Cuentas Institucional

Visibilizar la acción institucional,
a nivel intemo Y extemo,

promoviendo la ParticiPación
ciudadana y la transparencia.

Cestión de Comunicación

Auditoría

Evaluación y Control Intemo

Seguimiento

rencla Anticorrun General de Tran
Fecha:

Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos prev istos y

Determinar el grado de cumplimiento del Plan Anual de

Elaborado r: ul o Técnico MECIP
r: IPCtrcc Ic no MEdetas I)FleircnaLosadI o Lic.Rev po

Lic. Milciades Fa na-
A robado r:

Fecha: l6ll l/2020
Fecha: l4ll2l2020

Mejoramiento.

Asegurar el efectivo desemPeño

del sistema de gestión Y el

cumplimiento del Sistema de

Control Intemo.

Ios resultados obtenidos en relación a los recursos asignados y

al cumplimiento de los planes y programas.

Tmspareni¡rDiÍeds

almacenamiento de datos de la
institución.

de M.E.C.t.pk ) confkúlc q¡a .¡clúa Pura la prote«ión ¿c los ulen!&ls I ejercic¡o ahusfio¿elpoder oliciol descuido del deber o conducla

.,,E.M

P

Planificación de actividades institucionales

Cestión de Transparencia Anticorrupción

Fariña F.
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DE MAGISTRADOS
MODf,LO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATÉGICO

COMPONENTE: DIR.ECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO
ESTÁNDAR: MODELO Df, GESTIÓN POR PROCESOS

FORMATO: Mapa de Procesos

.IURADO Df, f,NJUICIAMIENTO

45N':

Pleno del JEM - Ley N"
3'15912009 Art. 13 y 14lnicio del enjuiciamiento

Pleno del JEM - Ley N'
3759/2009 Art. 13 y 14Promoción del Enjuiciamienlo

Pleno del JEM - Ley N'
3759D009 Att. 13 y 14Sentencia definitiva

Pleno del JEM - Ley N'
37 59/2009 Art. 13 y 14Publicación de la Sentencia

Enjuiciamiento de
Magistrados

Dirección General de

Asesoría Juridica

Brindar a los miembros del JEM un estudio

pormenorizado sobre una acusación o
denuncia

Emisión de análisis jurÍdicos sobre

acusación y denuncias ingresadas

Dirección General de

Asesoría Jurídica
Determinar el objeto y las pruebas que han

de rendirse en las audiencias de juicio
Audiencias de preParaciÓn de

Pruebas

Dirección Ceneral de

Asesorla Juridica
Contar con una base de datos sobre los

relatos resueltos, PosPuestos e ingresados
Actualización de estudios resueltos,

pospuestos e ingresados

\¡

\

Asistencia Jurldico/legal
Gestión Jurídica

A F

i,:tti t ¡,,nt h pt"r,rrt,it¡ r¿' /¿)r ,r.r¿"..§ ,r0ñ!úor Directora de M,E.C.l.ptnn.VlYttt! | tonfi hl, q !
y Aitttco:rui in ;¡

del poder olcrnl. de«vido ¿o¡ thber o cond¡ttu tncon¡pat¡hle coü la di$tlidad del caryo

.J,E.M,

SUBPIIOCESOPROCESOS DEPENDENCIA
OB.IETIVONOMBRENOMBRtrNOMBRtrTIPO

P.
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Designación de fiscales acusadores

Designar a un funcionario/a que lleve

adelante la representación de un fiscal
acusador en los enjuiciamientos abiertos en

el JEM

Dirección Ceneral de Fiscales
Acusadores

o\
\\
a

Gestión Administrativa Y
FinaIlciera

Cestión de Contrataciones

Selección de Contratistas

Dir€dor

ta dign¿«t ¿rt curÍ<o [ic. l-orena T. Fleitas p,
Dkectora de M.E.C.l.p

Secretaria CeneralRealizar las convocatorias corespondientes
según los casos a ser tratados en el orden del

dfa de la sesiÓn
Preparación de Audiencias

Secretaría CeneralBrindar la oportunidad a las partes de hacer

la presentación/aportación de pruebas para el

ejercicio de la defensa
Producción de pruebas

Dirección General de

Asesorfa Juridica
Realizar un resumen de todos los elementos

presentados dentro del expediente alegados
por las Partes

Presentac ión de alegatos

Dirección General de
Asesoria Jurldica

Ejercer la representación legal de la entidad

en los procesos judiciales.Representación Legal

Dirección de la Unidad
Operativa de Contrataciones

tncluir las necesidades aprobadas por la

Institución en el sistema de gestiÓn de

contrataciones de modo a garantizar un

presupuesto para los programas, objetivos y
metas institucionales.

Elaboración del programa anual de

contrataciones ' PAC

Dirección de la Unidad
Operativa de Conlrataciones

Definir las reglas, los lineam¡entos, criterios

de evaluación y especificaciones técnicas que

regirán el proceso de contrataciÓn

Elaboración de bases Para la

contratación y Convocatoria

Dirección de la Unidad
Operativa de Contrataciones

Elegir el tipo de procedimiento más

adecuado a lo que la institución necesita
adquirir

ttstttrt\ón ttr ts?üronc.t t'o¡\l¡dhfu .PL'tttttiu l)t¡ro lu l'tokc' in

yA nJ

o tlal ¡olor olicrd. lex tttdt¡ d¿l debar o u¡rululo t cot¡t,utihtu con

,J.E,M
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Evaluación, selección Y

adjudicación de ofertas

Dirección de la Unidad
Operativa de Contrataciones

Obtener bienes y servicios de la calidad

especificada y con las mayores y mejores

garantfas, de manera oportuna y efic¡ente

dentro del presupuesto establecido y bajo el

principio de legalidad, manejando

adecuadamente las relaciones con

contratistas/Proveedores. benefi ciarios

directos Y otros gruPos de interés

Gestión de conÍatos, adendas Y

garantlas

Dirección de la Unidad
Operativa de Contrataciones

Garantizar la reacción institucional en forma

oportuna ante los eventuales hechos en litigio
que posibiliten soluc¡ones admin¡strativas y
jurldicas en el marco de la integr¡dad y la

transparencia, favoreciendo el cumplimiento
de metas y objetivos institucionales.

Administración de confl ictos

Dirección Administrativa

Emitir la orden de comPra corresPondiente

de acuerdo a los plams, condiciones y
requisitos técnicos establec¡dos en el contrato
y PBC, segrln disponibilidad presupuestaria

Emis¡ón de órdenes de comPra

Dirección Administrativa/
Dpto. de Sum¡nisÍo

Recepcionar, controlar y almacenar bienes y

servicios conforme a los requisitos

establecidos en la orden de compra y demás

antecedentes (contratos, PBC)

RecepciÓn, control,
almacenamiento de bienes Y

servicios

Distribuir bienes y servicios conforme a los

requer¡m¡entos, debidamente autorizados,
por las distintas dePendencias.

Distribución de bienes, insumos Y
servicios

Dirección Administrativa./
Dpto. de Servicios Cenerales

Elaborar un sistema de control de limpieza
en las distintas dependencias de la instituciónServicio de limPieza

Gestión Administrativa

Realizar el análisis, recomendación y

adjudicación de las ofertas presentadas'

Dirección de la Unidad
Operativa de Contrataciones

h pnnL'<t ún de ll)s nrcrc$: Púhlid)s

Lic.
Diredor

tth¡\^\),Ll trltr,)l¡rtLtl,Lt, unl,,,L'l,h tu't,'ttht t't rtn'ttt¡t'ttt hlc con la d¡gn¡dad del cargo. LiC,

A F

Flei
Directora de M.E.C.l.P

J, E.M.T

itttrcrin r rrntpan nrr' r' Lrttrfithle qua «rtio pant

y Antimru IE

P

Dirección Financiera,/ Dpto.
de Parimonio



.l

]il.

IE l\if ;. ::, Jundode Enlutctami.nto de Magistrados

J)> J 
- 

celñesdeul¿iu'¡r(áercÉare

Control y monitoreo de uso de

vehiculos institucionales

Dirección Administrativa,/
Dpto. de Transpone

r ¿: contnt tl ¿r'rc¡ to,/.ü!^i ¿(l ltlcr ttfiLk l-ic,
Di

. fle
rectora de M.E.C l.P

.,.E.M.Dkedor
T

Dirección Administrativa/
Dplo. de Tr¿nsporle

P¡oveer a vehiculos institucionales de

combustible necesario para el cumplimienlo
de sus fines (Cupos o larjetas magnéticas

debidamente autorizadas). Controlar el uso y
mantener el inventario pefmanente de los

saldos disponibles (Cupos o tarjetas

magnéticas debidamente autoriz¿das).

Dirección Administrat¡va/
Dpto. de Transporte

Efectuar el mantenimiento preventivo de los

rodados de la institución, conforme a los

contratos establecidos, de manera a prolongar
la vida útil de los mismos.

Mantenimiento y reparación de

rodados

Dirección AdministrativaEfectuar el inventario de bienes conforme al

cronograma y normativas Yigentes.
Control de slock e inventarios de

bienes

Coordinación Administrativa
Realizar las planillas necesarias para el

cálculo de pago de horas extraordinarias y
adicionales trabajadas

Cálculo de horas extraordinarias y
adicionales

Dirección de Presupuesto
Estimar los gastos a efectuar observando las

normas, lineamientos y pollticas de gasto que

fúen las instancias normativas.

Elabo¡ación del anteProYecto de

presupuesto institucional

Dirección de Presupuesto

Elaborar un proyecto previo del presupuesto

anual. con las divisiones correspondientes
para cada rubro, para la carga en el sistema

del Ministerio de Hacienda del plan

financiero.

Formulación del plan financiero
¡nstituc¡onal

Dirección de Presupuesto
\

Ejecución del plan financiero
institucional

Gest¡ón Presupuestaria

¡nstrntl in tronsJrorlnt! \'«»úahlc qnc «trio ¡oro

y Anticorru

l. ú:stutdo &t tlafur o trtndwro irtrottqnrihlL' t rtn tu digtkl rl ¿el itrgo P

Controlar la autorización y el debido uso de

los vehicutos de la institución conforme a las

normativas v¡gentes

Gestión de provisión, control Y uso

de combustibles

Ejecutar todas las panidas establecidas en el

plan de acuerdo a los objetivos definidos

M
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Control y evaluac¡ón presupuestaria

Realizar el seguimiento y análisis de la
planificación del ejercicio, para realizar la

actualización y la reorganizaciÓn de las

cuentas del siguiente periodo fiscal

Dirección de Presupuesto

Dirección Financiera
Proveer información sobre el patrimonio y su

evolución económica y financiera, para

facilitar la toma de decisiones económicas

Fleilas P.
Directora de M.E.C.l.p

,.E.M.
Diredor

Dirección de PresupuestoCenificar los saldos presupuestarios de cada

Rubro- CDP ESPECIALES (eje) P/ los

contratos entre entidades

Certificación de DisPonibilidad
Presupuestaria (CDP)

Dirección de Presupuesto
La reprogramación permite reformular el

plan financiero, verificando y destinando a

las necesidades lnstituc¡onales

Modifi cación y reProgramaciÓn
presupuestafia

Dirección de PresupuestoInforme de una rendición anual institucional
de la misión, visión, desaflos futuros, de lo

que el Jurado realiza como institución

Elaboración del Balance Anual de

Gestión Pública

Dirección Financiera
Asenlar todos los movimientos económicos

de la institución en los libros contables

conespondientes.
Registración Contable

Dirección FinancieraRegistrar y gestionar los gastos de acuerdo a

las necesidades.

Dirección FinancieraRegisÚar los pagos, embargos, hechos

económicos en forma sistemát¡ca.Conciliaciones

Dirección Financiera/ Dpto
de Rendición de Cuentas

Armar legajos con documentos actuales para

gestionar el proceso de pago al proveedor.Rendición de Cuentas

Emisión de infonnes contablcs

Gestión Contable

in tranrftrcnle ) otlliohl<'qtt tLltio lmra
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Dirección Financiera/ Dpto.
de Liquidación

Elaborar y controlar las panillas con los

cálculos para pago de salario

Dirección FinancieraRealizar las gestiones administrativas para

elaborar los descuentos correspondientesEfectuar descuentos administrativos

Dirección FinancieraGestionar los descuentos que han sido

exigidos o dictaminados por sentencia
judicial

Elaborar planillas Para dePósito
judicial por descuento

Dirección FinancieraEs la designación de un gestor para el

seguim¡ento de los documentos referente a la

Dirección en el Ministerio d€ Hacienda

Inserción de funcionarios ante el

MH

Gestión Documenlal

Dpto. de Mesa de Entrada
Recepción de documentos

Digitaliza ción documental

Otorgar condiciones óptimas a las fuentes

para evitar su deterioro.
Conservación Preventiva Y

almacenamienlo de documentos

Secretaría General/ Dplo. de

Archivo

Organizar la disposición ñnal de los

documentos que hacen parte de la instituc¡ón

con el fin de establecer su permanencia y

conservaciÓn total

Disposición final de documentos

Organización documental

Dpto. de Gestión del PersonalControl y verificación de legajos
del personalCeslión del Talcnto Humano Gestión del Personal

Verificación y aProbaciÓn de las

planillas de liquidación de salarios.

Cestión financiera

?ntr0 
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Directora de M
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Secretarla General/ Dpto. de

Digitaliz:ción

Contar con información completa del

funcionario que presta servicios en la

institución de modo a hacer seguimiento de

su relación laboral
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Elaboración de Planillas de

asistencia del personal comisionado
Procesar las asistencias de los funcionarios

de la institución

Dpto. de Oestión del PersonalRealizar las planillas necesarias para

informar asistencias
lnformes sobre asistencias de

Ujieres en comisión de trabajo

Dpto. de Gestión del PersonalRegistrar los movimientos del personal en el

sist€ma Para su actualizaciÓn.

Dpto. de RemuneracionesElaborar constancia de liquidaciÓn de

salarios del funcionario
Liquidación de sueldos a

fu ncionarios permanentes

Dpto. de Capacilación

Promover el desarrollo de las habilidades de

los funcionarios a fin mejorar el desempeño

de los mismos y fortalecer la calidad del

servicio que se brinda.

Otorgamiento de BecasB¡enestar del Personal

Coordinación de Gestión del
Talento Humano

Reclutar al personal más idÓneo Para ocupar
un determinado puesto de trabajo, a fin de

dotar de personal calificado a la institución
Selección

Orientar la integración del funcionario que

ingresa a la institución sobre la misión,
visión, estructura y las funciones que va a

desemPeñar

Inducción

Coordinación de Cestión del
Talento Humano

Reorientar la integraciÓn del funcionario en

virtud de los cambios que se produzcan en la

institución
Rcinducción

Coordinación de Cestión del
Talento Humano

Medir el rendimiento y el comportamiento
del funcionatio en su puesto de trabajo y de

manera general en la instituciÓn a fin de

establecer su contribución al logro de los
objet¡vos

Evaluación de desempeño

Administración del Talento Humano

0,
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Dpto. de Cestión del Personal

Altas y bajas de funcionarios en el

SINARH

Coordinación de Gestión del
Talento Humano



IEM :" , lundo de Eo)utctamlento de Magrstrados

,)> '' 
---t"tt 

r" 
''r¿ 

rJe¡o¿ ek+lie

Planificación, desarrollo Y

evaluación de capacitaciones

ldentificar las necesidades de capacitación

con que cuenta la institución, desarrollar los

programas adecuados y realizar una

medición sobre la efectividad y la eñciencia
de los mismos

Dpto. de Capacilación

Gestionar las acciones necesarias para

procesar las liquidac¡ones corresPondientesRenuncia

Coordinación de Cestión del

Talento Humano
Realizar las gestiones para Procesar el cese

de las actividades laborales del funcionarioJubilación

Coordinación de Gestión del

Talento Humano
Proceder al despido o finalización el

contrato. de uno o más funcionarios que

cumplen funciones dentro de la institución
Destitución

Desvinculación del Personal

Dirección General de

Asesoria Jurídica
Adm¡nistratiYa

Elaboración de informe sobre

Embargo Ejecutivo

Dirección General de
Asesoria Jurídica
Administrativa

Instrucción de Sumarios

Administrativos a funcionarios

Gestión Jurldica
Administrativa

Coordinación de Tecnología
y Comunicación de la

lnformación

tdent¡ficar las señales tempranas de un

defecto para minimizar el riesgo de averias

no programadas y reducir la necesidad de

realizar mantenimiento correctivo.

Mantenimiento preventivo de

equipos

Coordinación de Tecnologia
y Comunicación de la

I nformac ión
Administrar los accesos al centro de datos y

los equipos instalados en el mismoAdministración del cenro de datos

Gestión de Tecnologlas
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Coordinación de Gestión del

Talento Humano

Gestión de los servicios informáticos



Mantenim¡ento de los sistemas de

información

Moniloreo de equipos que garanticen la

integridad, confiabilidad y confidencialidad
de los sistemas de información de la

instituc¡Ón

Coordinación de Tecnologia
y Comunicación de la

Información

Coordinación de Tecnologia
y Comunicación de la

Información

Corregir enores y fallos que puedan aparecer

en la web o servidor de alojamiento y añadir

contenidos en la página web, asi como crear

nuevas secciones web.

Manten¡miento de la Página web Y
la intranet

Dirección de Coordinación y
Planificación

Contar con una herramienta técnica necesaria

para la gestión y desanollo de los servidores

publicos del Jurado de Enjuiciam¡ento de

Magistmdos, con la finalidad de poner en

ejecución la estructura organizacional de la

institución.

Elaboración, revisión Y
actualización del Manual de

Organización, Funciones Y Perfiles

Dirección de Coordinación y
Planificación

Dar cumplimiento a las normativas legales

vigentes con respecto a la Planificac¡ón

Operativa reglamentada en el anexo A "Gula
de normas y procesos, del Presupuesto

General de la Nación'

Carga de datos, seguimiento Y
actualizac¡ón del Plan OPerativo

lnstitucional en el Sistema Por

Resultados (SPR) dependiente de la

Dirección General de Gestión Por
Resultados - STP

Dirección de Coordinación y

Planificación
Contar con unidades de medición orientadas

a la obtención de las metas y objetivos
misionales previamente planifi cados.

Monitoreo y medición del Plan

Estratégico lnstituc¡onal.

Dirección de Coordinación y

Planificación
Contar con instrumentos intemos que facilite

la ejecuciÓn de Proced¡mientos
administrativos intemos.

Elaboración, revisiÓn Y
actualizaciÓn de Reglamentos

lnternos asignados a la

dependencia.

Planifi cación de actividades
institucionales

Dirección de Transparencia
Establecer las metas y objetivos

¡nstitucionales en maleria de transparencia y

anticoruPción

Elaboración del Plan Anual de

sparencia

Direccionamiento Estratégico

V)o
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Gestión de TransParencia Y

AnticorruPción
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Elaborac¡ón del Mapa de Riesgo de

Corrupción

Determinar la probabilidad de

materialización del riesgo y sus

consecuencias o impacto, con el fin de

visualizar los posibles niveles de comrpción
en las dependencias de la institüción

Dirección de Transparencia

Coordinación del diseño e

implementación del Modelo Estándar

de Control lntemo - MECIP

F L
tas P.dalturp¿ Dkoctora de M

//
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Dirección de Transparencia/
Dpto. de Acceso a la

Información Pública

Brindar asistencia a la ciudadanla en el

marco de la transparencia de gestión

institucional.

Cestión de Acceso a la Información
Pública

Dirección de Transparencia

Recepcionar denuncias, de forma escrita, vía
correo electrónico o llamada telefónica, a fin

de darle el curso necesario para su

investigación

Recepción de denuncias

Dirección de Transparencia

Dilucidar presuntos hechos de corrupción y
el alcance legal de los mismos para proceder

a una denuncia penal o sumario
adm in istrati vo

lnvestigación acerca de posibles

hechos de comrpción

Dirección de Transparencia
Presentar un informe sobre la gestiÓn

institucional a Ia ciudadanía de acuerdo a las

normativas vigentes.

Elaboración de informes
trimestral€s de Rendición de

Cuentas

Dirección de MECIP
Establecer, organizar y coordinar todas las

actividades a llevarse a cabo durante el
periodo fiscal vigente

Elaboración del Plan de Trabajo de

implementación

Dirección de MECIP
Brindar las orientaciones y lineamientos

necesarios para el diseño, implementación y

mejora de los estándares que integran el
MECIP

Revisión, validación, aprobación y

socializ¿ción de estándares de

/ control
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Següimiento y evaluación del Plan
de trabajo

Realiz¿r el monitoreo y análisis técnico de

las actividades establecidas en el plan de

trabajo

Dirección de MECIP/ Dpto
de Control de Cestión

Dirección de MECIPElaborar reportes de avances del grado de

implementación del MECIP en la instituciÓn

Generación de informe sobre

avance de implementación del
MECIP

Dirección de MECIP/Dpto.
de Cestión de Procesos

Construir los procedimientos operativos y

optimizar los procesos en materia de recursos
y tiempos de ejecución.

Ingen¡eria de procesos

Dirección de Comunicación/
Dpto. de Comunicac¡ón

lnstituc¡onal

Establecer relaciones de calidad entre

institución y los diferentes grupos de interés

para proyectar una imagen pública adecuada

la

a sus fines actividades

Adm¡nistración de medios
institucionales

Dirección de Comunicación/
Dpto. de Comunicación

lnstitucional

Coordinar la publicación de materiales de

difusión en diversos soportes y formatos'
Publicación de documentos

oficiales

Comunicación Institucional

Dirección Comunicación/
Dpto. de Prensa

Canalizar información a través de los medios

referente al JEMMonitoreo de medios de Prensa

Dirección de Comunicación/
Dpto. de Comunicación

lnslitucional

Jnnovar, buscar e implementar diferentes

acciones que permitan mejorar la gestión de

la comunicación haciendo uso de nuevas

herfamientas.

Elaboración de estrategias Y

relacionamiento con los medios

Comunicación Pública

Contar con un informe sobre la gestiÓn de la
entidadEstrucluración de la informaciÓn

Dirección de Comunicación/
Dpto. de Comunicación

Institucional
Socializar con la ciudadanía el impacto de la

gestión
Realización de

cucntas
ntos de rend¡c¡ón

Rendición de cuentas institucional

C€stión de Com unicación

I
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Dirección Ceneral de

Transparencia y

Anticorrupción



Planeación Establecer el programa de trabajo.
Dirección de Auditoría

lntema

Auditoria

Evaluaciór¡ y Control Interno

Directora M.E.C.l.P

nÍ J,E.M
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Uredor
T. tleitas P.
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Aplicar los procedimientos definidos y
obtener resultados y evaluar la condición

encontrada.
Ejecución de Auditorías

Dirección de Auditorla
lnternaPresentación de Ios resultados de Auditorfa.Comunicación de resultados

Dirección de Audiloría
lnterna

Evaluación y control de los Planes

de Mejora
Determinar el grado de cumplimiento de los

planes de mejoram¡ento.

Realizar el seguimiento al proceso de

implementación de MECIP
Dirección de Auditoría

lnlema

Seguimiento
Evaluación de la implementac¡ón

del MECIP

Fecha: l6ll l/2020Elaborado por: Equipo Técnico MECIP

Fecha: 1411212020
Revisado por: Lic. Lorena Fleitas - Dirección de MECIP - Lic. Milciades
Fariña - Dirección General de Transparencia v Anticorrupción
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