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Mhión: Óryano Constilucional que jwga el desempeño de los Magistrados Jud¡c¡ales, Agentes F¡scales y DeÍensores Públicos pot la

surysla comisiórlde del¡tos o mal desempeño en el ejercicio de susÍl/nciones, rvlahdo pot la correcta aúfiin¡stación de juslicia, en tulela
de los dercchos de los ciudodonos.

nesor-ucróN¡.E.M./D.c.c./s.c.N. 5 I 7 tmn
poR I.e cuAL sE ArRUEBA EL MoDELo oe oes, lóN poR pRocESo, pRocEDrMrENTos,

IDENTIFIcacTó¡r¡ v ever.ulc¡óN DE RrEscos DE LA DIRECCIóN GENERAL DE TALENTo

HUMANO DEL IURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS, EN EL MARCO DE I.A

TMPLEMENTACTóN or LAs NoRMAS DE REeUISIToS ¡vriNruos PARA sIsrEMAs DE

CONTROL INTERNO.

.{su¡cióq 31 de octub¡e de 2022

VISTO: La ¡ecesidad de aptobar la canctedzación de subprocesos y la acnralizacióo de procedimientos, así

como la idati6cación y evaluacióo de desgos de ta Dúección Geoer¡l de Talento Humaao, eo el marco de la

impleoeotacióo de las Notmas de Requisitos Nfínimos para Sistenras de Control hteño - MECIP:2015, y

CONSIDERANDO:
Que, pot Resolucióo DA N' 59/2012 de fecha 29 de juoio de 2012, * adoptó e implementó el Nfodelo

Estándar de Control Iotemo para Iostituciooes Públicas del Paraguay (}ÍECIP) eo el Jurado de Eniuiciaoieato de

tr{agistrados.-

Que,la Conttaloría Geoeral de la República por Resolucióo CGR N" 377 de fecha 13 de mayo de 2016 9o¡

la *al u adEta la Noon ú R¿qdito¡ Mini,not pan Sincaat dc Anhol Irrt¿rlro - MECIP: 2015"; establrció bs

rcquerimientos básicos que deberáa estar desarollados e implemeoados paa asegurar rm efectivo Co¡¡trol Iotemo

Institucional que seáa objeto de evaluacióo y auditotía.-

Que, pot Resolucióo DC,GTH No 362/2021, el Presideote delJurado de Enfúciamieato de trfagistrados, en

uso de sus attibuciooes, resolvió teesttucturu la orgaoización iostituciooal y aprobat un ouevo organigrama" dada la

evolución y el volurnea de trabaio de las distinas dependencias, a partit del 01 de eoeto de 2022.-

Que, asioisoo, l4 N[ixiúa Auto¡idad Institucional suscribió la Resolució¡ J.E.I'f./D.G.G./S.G. No

4O7 /2022 de feclv 24 de iuio de 2O22 'Po¡ l¿ aul ¡c a¡rlalig d Md?¿ d¿ Pme¿a¡ dd Jmdo dr Eajdcianiczto fu

Magistradot en el »atto dc la inpbae*acih dc h Noma de Rqtiitot Mí¡iao¡ Paa Si¡teaa¡ fu Co¡tml lteno".-

Que, a 6.o de implemeatat uo modelo de gestión bas¡do eo procesos devieae ¡ecesado e[ despüegue de

subprocesos y procedimieotos correspondientes a cada área, así como el aoáüsis y la admi¡ist¡acióo de los tiesgos

asociados a los mismos, coa miras a la geaer¡ción de controles oportunos y la coosmrccióa de uo cuad¡o de oa¡do

integrel besado eú iadicadorcs.-

Que, la I-ey N" 6814/ 2021 tQu ngla cl poadiaiarro paa cl E{iciaticnto 1 Rcaocüa & Ma¿ietrú.r ldicizlu,
Ag*cs Ficahs, D{ntou Pibtcotl Síndirot de Qicbtal daogz lz 14 N" )759/2009 'pu ngla cl Fondit"ir"to Pafl cl

Eleiciaaicato 1 Rmociía dr Ma§trados I dcn¿a lat lga artcctdc*t",1 ¡t¡ aodif¿aaiao¡, eo su articr¡lo ,lO establece:

'1-¿¡ ct¿¡tiorc¡ nla¡io¡ad¿¡ ún el Fmcionarrirnto inkño d¿ l¿ l¡¡¡titlcüt a¡i coao lz dturióttjuídica & hsftuioutiot &l Jmno,

a nginit por hs diEosieio*t dz lz pnsmx lA1 b n¿laaatos'l Asimismo, el a¡tícr¡lo 2" i¡cisos a) y c) de la misma Le¡'

faculta al P¡eside¡te a: 'b) Ejcnt la nptaataciin dcl Juado; b)...; Q §rwibir lzr pmidadat dz nat niailc, lot oftciory bs

doanentot de gstión adni aistratiu;... ".-

Pot tanto, en uso de sus attibuciooes lega.les,

EL PRESIDENTE DEL JUNADO DE CIAMIENTO DE MAGISTRADOS

R
aJ o

identrñcación v esaluacióo de riesgos

conforme a la fiüa técoica que se def,lE

resolución

procedimieotos, asi como la

Humano, que quedarán definidos

que forma pane de la presente

T

slo¿l'
o
-{z!td
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noo

Wión: Ser uña confable y recorurcida por lo sos trunsryrcntes, objetieos e imryrciales en el atmpl¡miento de
su rol const¡ttc¡onal. wru elJoaalecimiento del estado de detecho. eñ bercfrcio de la sociedad.

14 & Mayo esq. Olita - Ed. El C¡eno
w.t+\'jeñ.gor.W

Tel: (595 2l) 442662
Asunció,tl - Poruguay

A¡t.1": APROBAR la ca¡acterizacióo de los

de



IEMSE ]URADO DE
ENJUIC|AMIENIO
DE MACISTRADO§

MNón: Órgano Consliluciorul qw juga el deseñpeño de los Magislradas Judiciales, Agentes Fiscales y Delewores Púbticos pot la
suryesb com¡s¡ón & del¡los o r?tal d.sempño eñ el ejerc¡c¡o de sus funciones, velando por la correcta adrniñistración de jus,¡cia, en tutela

de los derechos de los cfudadanos.

//z¡1

Gestión

del

Talento flumano

-\dmiristración
del Ta.lento

Humano

IDENTIFICACION
OE RIESGO

IR

EVAIUACION Y
ADMINISTBACIóN

DE RIESGO

I]-\R

Bieoesta¡ del

Personal

IR li-lR

Alta.s y bajas de

fu¡cionaios en el

SINARH

IR E.\R

Gestión del

Personal

Cootrol y

verificación de

tegajos del personal

IR l.l.\R

Informes de tmbaios

realizados por el

Pef§ofia.l contratado

como hororario§
profesiooáIcs

IR ti-\R

*IR: Ide¡úEcación de Riesgo que se despliegan en los anexos.-

*E,lR: Evaluación y Ad¡rinist¡¿ción de fuesgo que se despliega er1 los anexos.

DEJAR SIN EFECTO toda disposición contraria a la presente decisiór.-

ENCARGAR a la Di¡ección Ge¡retal de Gabinete, a través de su Dirección de Planiñcación y

Desar:rollo, la socialización, monitoreo y cumPlimiento de esta resolución.-

A¡t.4": COMUNICAR a quienes lida, archivat--

\
L¡.2":

Art.3":

Ante mí: lorgctBogaúa.flfonn
(kt§deúe

|§hidthíilhfiaíu
Secretaria General

t/bión: Ser una ¡nst¡tución confabk y reconocida por la aplicación de procesos lrarrsryrc les, objetitos e iñWrc¡ales en el cañplimieñfo de

su rol constitucioñal, para el forraleciniento del eslado de derecho, en benelcio de la s$iedad.
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a
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o

b,

I 4 de Mayo eq. Oliva - Ed. El Cieno
fitvJem.gor.Py

Tel: (595 21) 112662
Asunc¡ón - Porugull,

1

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO/
PROCEDIMIENTO

Planihcación,

desarrollo y

evaluación de

capacitaciones

Infomrs sobre

asistencia de los

funciona¡ios del

JEI{

!j
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Misión: órAano Constihtcioñal qrc jtzea et detenpein de los Mogistrados ld¡cia¡es, Agentes F¡scales y Deknetes Ptibl¡cos por la

surysb;¡nisión de delitos o nal desenp.ño.nel ejercicio de s slunciones, \,elando por la co¡recta adnt¡n¡stación de iustic¡o, en

ti¡ela de lo§ dercclo§ de los cítdadonos.

Controles Asociados Dccreto reglamentano del prcsupues«> - Regla¡ncntr¡ Institucional sobre capacitacirrnes Requisitos de la

Cont¡aloria Gencral de la Repúbüca para )a contratacirin de capacitaciooes

vtt

i

Lic.
úf{*#*ouo.ot*o.

M.
0

gl S?ut'P_---- 

-

lE¡:,t::,
DIGO: FC-DGTH-PL-2022

vrnsróN' ot-¡elu-zozzFICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Apoyo ._,I jEstratégicoMisional

Gestirin del Talento Humaoo
Macroproceso

-\dminirtración del Talento Hurnano
Proceso

Planificacióo, desarrollo ¡' evaluacirin de capacitaciones

E)aboraci<in del antcprovecto de

presupucsto iostituci()nalProcesos Asociados
de Ca r Dcsar¡ollobleRes

Desi5maciia de presupucs«) pára

el ped< o úgente r la

Confi ¡rmacirin del Comité de

Eraluacirio

Inicio

Elabor¡cirin dd Pho dc
Capacitacirin aprobado por
resolucióo r pÍesentado a la

Sec¡ctarh r.lc Ia Funci<in Púbüca
(SFP). El plán tieoe efl cueotai
eocu€stas a l()s funci()nados para

¡elevar nccesidades rle

capacitacióo, estimar costos,

sriicitar programas, rel'isa¡ ofcna
académica, cantidad de
funcionari<¡s a se¡ beoeficiad<¡s

Inclure

lnfr ¡rme 6nal sobre
ca¡aciraciones realtatlas eo eI

ario rcmitido a la SFP t un
infon¡c dcl tur¡cionario sobre la

ci¡',o rccibida
F i¡aliza

Identificar las neccsidades de capacitaci<in

coo las que cuenta la iosutucitin,
desarollar los prognmas adecuacl<ts t
realiza¡ una medición sobre la cfectirida<l
r lz eñciencia de los mismos

Obietivo

Clientes/BeneñciariosSalidasP¡oveedoresEntradas
Funciorari()s dclJEIIPlan de Capacitaci<in

aprobadoFuncionari<:s delJE\f
E¡cuestas a ñ¡nciona¡ios sob¡e

necesidades de capactacirin

Secretaría dc la Funci<in Pública -
Presidentc dclJElt - Ciudadanh

Informe 6¡al sob¡e
capacitacionesIns¡ruci<¡nes ofe¡entcsOtcnas académicas üsp()oibl€s

Presupuesto eiecutado para capactaciones - Caotidad de capacitaciones lpartici¡acirin de tuncionariosIndicadores de
Eñcacia/Eficiencia

FrecuenciaContenido Destinatario/sNombre

Sccretaria dc la Funcir'¡n
Púbüca Prcsidente delJE\I

Semest¡al/-\nual

Cantidad de
capacitaciones en el

año, cantidad dc
funciooarios
bcoeficiarios, costo,
p«rgrarna dc cstu<lios

dcsarrollado y carga

ho¡a¡ia

lntir¡me sobre
capacitaciooes

Una er-r¡lucirin sr ¡bre

cl tema de Ia
capacitacirin, el

expositor/iostnrctor,
krs m¿teiales
urilizados, la carga

horaria, ¡ una
caliEc¿ciin final sr>

t<tdo lo aprcoüd<r

lde -\l Frnaüzar las capacitaciones

o
Iü

Infixme de

funciona¡ios

Reportes

.cF

:"1*
Frrrmula¡ios de encuestas virrual - \l \irtaRegistro Aplicable

/1
U,/

,EM

lür¿& de

Púacq Jlíg.

!89r. EM

Ab&

ó

u \rancr.

Subproceso
Düeccióo Geoe¡al de Talento
Humano/Di¡ecci<io dc Desar«ilo/ Dpto.

Seru a insti¡tción conJiab¡. ) recoMcido
ampliniektode rclconstituciotpl,

de Tabnio Humano
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015

COMPONENTE DE CONTROL Dg IE PI¡,NTT'ICECIÓN
g mect

2015
p

cóorco, PR-DcrH-PL-2022
vonstóN, ot-1ena-zozz

PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: (lcstirin dc'l alcrtkr I ILrur¿nr¡

SUBPROCESO: Planificación, desarrollo y cvalrración de capacitaciones

REGISTRO APLICABLE
Se elabora un plan anual de capacitaciones que es aprobado por tesolución
presidencial y presentado a la Seclet¿ria de la Función Pí¡blica (SFP). Fil plan tienc
en cueota: cncuesta a los funcionados pata televar necesidades de capacitación,
estimar costos, soücitar programas, tevisar ofe¡tas académicas, calcular caotidad de

fuocionarios a se¡ beneñciados

1.PIan anual de capacitaciones (elaboración)

Desarrollar los ptogramas y realizar un seguimiento y medición a las instituciones
involuctadas y a los funcionarios beneficiados, mediante informe de tesultados

soücitados a dichas instinrciooes, así como, copia autenticada de los ce¡tificados de

participaci<in a los funcionarios bencficiados ,A\
2.Dcsatrollo de las capacitaciooes

Di¡ección de Des¿¡tollo /Dpto dc
Capacitacióo y Desarollo

Nfemorándums
Correo electrónico

I¡fo¡mes
Circulares

Certificados
Planillas

Pubücaciones
Se clabora r¡n inf<¡rme final sobre las capacit¿ciones

funcionados que fue¡on beneltciados, este infotm
año y sobrc

l¡lrclclc liil l, así como t¡mbién a la
tcalaS.lnlirrrrrc lirral sobrc las cl¡rtcilacirxrcs terliz¡rlts cn

el rrr'io ')
2e 7¡?Io il[tit..\ tl( ) tt,\l) t: Ive

íd\o

IU tYIS,\tX) r

FIÍ]I I,\

71

,v 20??OCT31
2 0 nr.¡ nn

.\t)lt( )l|.\lx ) l,( )lt:

l,lc.,fáúer€§ ilc fl,tfoesorge

siót: Ser una n§tiht.ión tonÍiable j, reconocidct pot lo YDe ¡n¡iento de s nl cons¡itt¡cio ol, poru el lo¡tel¿. ¡t iento ¿¿l estodo de .lerecho, en bene¡cio ¿e la socie.lod.lé

l4 de Mayo ?^rq. Oliva - Ed. El Cieno
nwwjen.sov.w

t ranva re nte s, obj el h'os e

Tel: (595 2l) 4426ó2
At nc¡ón ParuAuay

)

ú
t

PROCESO: .\rlntioistrrcirilr clc'l'¿lcrIlo I Ium^no

PROCEDIMIENTO: Planihcación, clesartollo y cvaltracirin dc

CARGO RESPONSABLEDESCRIPCIÓNACTIVIDAD
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ctt tuteld de losdercchos de los cn«latlanos
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACIÓN

IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS

& mec¡
2015

p
C DIGO: I R-DGTH -P l,-2022
vr.r RS IóN: 0l-J EM-2022

MACROPROCESO: ( icsti¡irr rL l;rlcntr¡ I lrrnr¡no

PROCESO: ,\clt¡ri¡ristmcirir¡ rlc 'l'^lcot(, I Iuo1^n()

SUBPROCESO: I)l¡nific¡ciril, rlcsrr«rllo y cvalulctin dc ca¡raciracirxrcs

2 0 oci 20?"2

M231

lorgc .nfowo(h1'stlcnte

li'l: (5t)5 :l) 11)/'('l
.1¡,L h l\rurtu|

0.^Í

r:ácÉe3
ri'¡er Abg.

Lic. ilc tlt ,1. tjü

!l\L

Planificación, dcsarrollo y cvaltracióo de cnpacitacionesPROCEDIMI IJN'TO

Cambios dc¡to del progtama anual de
capaciraciones y dcl presuprlcsto

EIJEC'I'OSÁc'rIvtDAl) RIlis(;os DESCRIPCIÓN CAUSAS

l)csuciCrtrr l)crso¡:r

l)cmor¡
l\'r'sr¡nl

2. [)cs¡rrolo tlc hs cnpucirlcioncs

[)cscc¡ordinación

AGENTÉ
GENERADOR

Dcsatin<¡ en la claboracióo dcl
Plan anual dc capacitacioncs

Falta dc dügenciamientos c

idoneidad de las personas
responsables.

flquivocación o error en la toma
de decisiooes.

'Ia¡danza en el cumplimiento de

"lgo
[;alt¿ o care¡rcia de co<¡¡<linación
cn las actividadcs a realizar

3.Informe final sobre las

capacitaciones realizadas en cl
año.

Inctrrnplirnicn«r

Iit..\ll( )lt.\l )( ) l,( ) Trlvero us.[¡c

No realizar aquello a que sc está

io, rttq

obligado l)c l
I ¿'j

lrtl
C o

Imposibüdad de culminat la capacitacioncs cn
concordancia con el PIan anual de capacitacioncs

20i,2

Pr(nir dc las pcrsonas

2 I

Ita de tespoosabüdad y

JUT
Rli\'IS.\tX ) t)( )t{

de

\PR()B.\tX ) l( )ll

0\(

firt.

.( .1 J
c-

oelrr r.\

11tL .\luto let Ol^t - hl. l,l( kaal)
¡tr.].tt tn\ t)l

I )

!
t

l.F.laboración dcl Plan ,\¡tu¡l ¡le
Capacitaciones

-^\

El programa de capacitaciones no se puedc no se

puede desarrollar o culminar en coocordancia con el
Plen elaborado.

Jr.
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CODIGO: ER-DGTH-Pl-2022Bvelu¡.cróN y ADMrNrsrRACróN oe nrsscos
vrnsróN, or-¡rru-zozz

MACROPROCESO: (lcstitin tlc'l'rlcnto I ItLmllro

PIIOCESO: .\clrninistrrciti¡ tlcl 'l uicn¡r I Ir¡rnanr¡

PROCEDIMIENTO: Planificación, desattollo y cvaluacióo de capacitacioncs

Calificzrcirin

l.Elabotación del Plan,\nual de
Capacitaciones

[)esacierto .l l() l0 Importante
Preveoir el riesgo

Proteger la Institución
Comparúr

lllabotacíri¡ dc una cficicntc
planiñcacr<io dc los programas a

desattollarsr: tomando cn

coltsicleración posibles vatiables

[)cmota 2 l0 2(l Nlodcrado

2.[)csartolkr dc las capaciracixrcs

l)cscoordinación l0 2() Nloclcr¡rkr

Prevenir el tiesgo
Proteger la Institución

Compartir

Fortalecer las comunicaciones
interinstirucionales pa¡a minimizar Ias

posibles dificultades que pudicran

P!esentarse

{
3.lnfo¡rnc final sobrc ca¡acitact»rcs

,,.3 ü*wxt};L,ic. Or, tr¡\Iyf

o lnaceptable

Elal¡or¿ció¡ de u¡a eltcicnte e iotegtal
planificación del Plan i\nual tomando

en consideración todas las posibles
dificultades y variablcs que pudierao

pre seotarse para minimizat el impacto
clc los mismos en el dcsarrollo dc las

acúvidades

Ilrt,t( ) I.\
t,tict t.\I iVIS,\tX) P()R

.\l)lt( )lt,\ IX ) I)( )lt: trti( ) I.\9ahi¡ct¿

mect
2015

p

ón co fiqble v rc.onac¡.jo pot
l1 de Ma|'o esq. Olno -

*plsryrentes, obLet ¿es rclcot¡ttitucional, p\¡ra el J¿úalec¡niento ¿el esta¿a.le derccho, e be elido de la sociedad.

Abc.
T

.JEtl

.JE*I

Tel: (595 2l) 142ó62
Asunció Parugtay

I

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PIANIFICACION IK

SUBPROCESO: Planificación, dcsarrollo y evaluación de capacitacioncs

Probabilidad Evaluación Medidas de RcspuestaActividad Riesgos Impacto Polític¿ dc Administt¿ci<in dcl
Riesgo

Evitar el riesgo
Preveoir el iesgo

Proteger la Insún¡ción
Compartir

til,,\ts()-D \D() P()R:

\



I ME
{i
.-, ItJ¡t,^DODI

!NJr {CUAnl[]r.{l ()
¡)t l\l CISlR \DOs

M¡sión: Órgono Constiblcionat que juzgo et desenpeíD de lot Mogittrados Jud¡ciates. Agentes Fiscotes ! Defentor.s Pn icos por ta
s puesta conisión de del¡tos o nal desenpeño en el ejerc¡ciode s$lunc¡okes, vlontu por la coftecta ad ¡nisÍac¡ón deJ$t¡c¡a, ert

h¿ela de los derechos de los c¡udadanos.

Obietivo

¡
Ganctu

t, t¿cotpcitu por lo aplicación

{c

objetiros e iñNrciales ei el
beñelc¡o de la soc¡¿dad.

Dr.

U. Tel: (595 2l),t12ó62

Des¿nollo
Tal€nto Humano

G Sir"'PIE ls{:';''
CODIGO: FC-DGTH-IA-2022

vERsIóN, ot-JEM-2022
FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

tl Estratégicotrfisional Apoyo \Macroproceso
Gestión del Taleoto Humaoo

P¡oceso Bienesta¡ del Person¿l

lnfo¡mes sobre asisteocia de los funcir¡oarios dclJua<lo de Enjuiciamiento de lkgistradosSubproceso
Direccióo Ger¡er¡l de Talento
Humano/Di¡ección de Desatollo/
Dpto. de -\dmisióo, -{sistencia ,v

Bienesu¡ del Pecorul
Procesos Asociados ti/-\

Responsable
Registto, por patc de los
fuocionarios, de la entrada y *alida eo
d ¡eloi digital

lnicio

lnclu!e

\¡e¡ificacirin de las marcaci<¡nes de los
funciona¡ios - Inf<¡rmes sobre
asistencias - Elaboracirin de planillas
de dcscuen«¡s - Elabo¡aci<in dc
notificaciones ¡ de inf<)rrncs co cas()

de suma¡io

Finaliza

Iotorme sob¡c asistcncia de los
funcionarios con sus respectirzs

Realizar cl tegistro en el sistema de

marcación, control de asistencia,
vacaciones, permisos, elabo¡aci<in <Ie

planilla de descuentos v eraluacit'¡o de

desempcño de los funciooa¡ios ¡lel

JElf.

Salidas Clientes /Benefi ciariosEntradas Proveedores

Planilla de rlescucntr¡s Di¡cccitin Gcner¡l tle,\dminist¡eción
r Finaruas @G.\F)

Rcporte de marcaci<io del retri
digital

Dirección Gencral dc Taleotr¡ Hum¡no
(DGftr)

Resoluciones sob¡e

amonestaciones

P¡csi<lencia/Sccrca¡i¡ Geoeral/
DGTH/ DGAFFormularios de perrnisos

DGTH/ Funcrrxrarios

Di¡ccciria Gcocral de Gabinetc/
Dpto. dc .\náüsis ¡r Estadísticas

Instirucional Pl¿oilla de info¡me de
asistencia dc fu nciona¡ios

Reglement() de normativas sobre
condiciooes genemles de trabaio
para funcionarios delJEltI

Institucional Notificaciones coo los
descuentos

Funcionarios afecadosReglamcnro sobre régimetr
üsciplinari<r

Intirrme para -\sesoría

Jurídica -\dministratira
para casrx de sunurio -

Di¡eccti¡ Gcnc¡al de Asu¡tos
I-egales/Di¡ecci<in de .{sesoria

Juri<tica ^\dministrativa/ DGTH

Reglamento de Régimeo Disciplinatio - Rcglameoto de nomativas sobre coodiciones generelcs de trab.io
para funciorurios delJEl\I - Contn¡l técnico de los sistemas electrónicos coo que ctrenta lá institución

Indicadores de
Eficacia/Eficiencia

Yeri6cación ¡ cont«rl perir'x.lica de bs equipos «lc raarcacioo ¡ cámaras de seguridad

Contenido Destinatario/s FrecuenciaNombre
Datos dc lr¡s
fuoci<¡na¡i<¡s

afecta<.los, cantidad
de <has 1' causas dc
descucnros

DGTH llcosual
Planillas de

Info¡me de

asiste¡cia de
funciona¡ios

Datos estadísticos
de las ausencias de

los funcir¡na¡ios
con la descripcit'ro
del tipo dc ausencia
generada

Dpo. de .\náüsis ,r'

Estadisticas
llcosual

Informe para
.{sesoría Jutidica
.{dministr¿tiva
pa¡a casos de
s¡merio -
sa¡ciooes leves

Descripción de las

cau.sa§ que
ocisior¡ar¡ It
sanción levc para cl
funci<¡¡a¡i<r

Dirección de -\sesoria

Juddica .\dminirtratirz
-:^ru

Repones

/
\\ \fu'¡+o,*ffi Planillas mensuales - proformas dc ¡csr¡luor¡ocs - notificacit'¡n - llemo¡á

ff\,

\ir
¡9

PlJEM

ttc

tÉ, . J M

.rr,¡,.?.toiremon HLún¿no

Lio--------,4-

Con¡roles Asociados

t
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIPT 2015

COMPONENTE DE CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN

¡M mecrp
2C-15

DIGO: PR-DGTH-IA-2022C
PROCEDIMI ENTOS N: 01-J EM-2022VERSI

MACROPROCESO: (lcstirin dcl 'l tlc'nto I Itrrnano

SUBPROCESO: lnf<¡tme sobre asistcncia de I<¡s funcionarios dcljutado de linlúciamiento de Nlaglstrados

PROCESO: Bic¡cstar del l)ers<»ral

PROCEDIMIENTO: In[orme s<¡bre asistencia de los fr¡ncion¿rios del ltrrado de Enlrúciamiento de N{agistrados

RECISTRO APLICABLE

l)ircccióo de Desatrollo /Dpto. dc Admisión,
r\sistencia y Bienestar del Pcrsonal

Dirección de Dcsa¡rollo /Dpto. de ,\dmisión,

'\sistencia 
y Bicncstat del Persooal

Ditccción de Desarrollo /Dpto. de ,\clmisión,
,\sistencia y l3ienestar dcl Pe¡sonal

Di¡ección de Des¡rroüo /Dpto. de ,\dmisióo,
Asistencia y Bienestar del Petsonal

2.Olasificat los reportcs genetados

3.El¡borar las planillas dc asistencia

Se rccepciona una copia de los teportes de las

marcaciones registradas en el rcloi biométlico
l.Recepciooar reporte de las marcaciones tegistradas

duante el mes

Se clasiñca los dat<.rs de 1os reportes recibidos de acue¡do
a Ia condición clel funcion¿rio dentto de la institución, es

deci¡ si es c<.¡misionado, Perm,roente o cont¡¡tado

Eo el caso de los funcionados comisionados a la

i¡stitución, se elabora una notá de remisión de dicha
planilla a la instinrción de odgen

ntÍrcl(x1

Listldo clc ma¡c¡cioncs telystraclas

Listado tle ma¡caciones re$stradas

Planilla de asistcnci¡

N()tx

N<¡tl

Dirección de Desarrollo /Dpto. dc Admisión,
Asistencia y Bienestar del Personal

lrli( ] I.\I)oR: D

Humano FEC*{,\: -Direc¡iónEM
lrli(ll I-\: ' fP()tt

:
l¡J
a-'

,2

ú)
y Nconocida por la aplicqción de prccesos tru,t:tp

esq. Oliva - Ld. El C¡eno

¡l(i¿r t;a a !.,
Oirsclor

es en el cunryln iento de su rol co rt¡htc¡onal. pom el Íoíaleci iehto del es¡ado de derecho, en beñel cio ¿e la soc¡edad.

ñc. Cáceres
IP ' JEM

1éc
.JEIJI Abc.

fécnico MEC

l.ic

y Dosa llo

Tcl: (595 21) 112662
,1s 'rnit Parustuty

CARGO RESPONSABLEDESCRIPCIONAClIVIDAD

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

Sc arcluva las notas rcmiúdas a las i¡rdtuciones de krs,
,ffifr ,?ffi¡rnr:"""1'""1";.'2Ll:ccotrespondientc-r.i" t{unMi



,l
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tA- .

tEht.

ñtL,

ble! rcconoc¡do por la apl¡caciónde prcce
ll de Ma.to esq. Oliva - Ed. ElCieno

l,ic- dt Fa ¡rl

Abs.
T

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. MECIP: 2015

COMPONENTE DE CONTROL DU I-A PI-AI.¡TF.ICECIÓN gá mecr
2015

p
CODIGO: IR-DGTH-IA-2022
vERSIÓN: O1-[EM-2022

rosN.rrFrcecróN DE RIESGoS

MACROPROCESO: (icsttin dc'l'¡lentr¡ [ ILtm¡¡rtr

PROCESO: Rienestar dcl Pcrso¡ral

SUBPROCESO: Informe sobre asistcocia dc los funcioo¡rios delJurado de Flnjtúciamicntc¡ dc Nlagistrados

PROCEDIMIENTO: Infotmc sobrc ¡sistc¡cir clc los fu¡cir¡nrtios dcl lrrr',rclo dc I'ln juiciamicn«r rlc I\l^gisttad()s

AC'TIVIDAI)

Defecto que puede presentatse de un sistema
informático, qtre impide su corecto
funcionamiento

l.Recepcinar reporte de las

marc¿ciones regisftadas durante el

mes

Iir¡Lripo

l)rol¡lcnrrs l ócnicos

I)toblemas 'fócoicos

At¡aso en el reporte de las ma¡caciones
del üa

lialhs rn[l¡r¡rátic¡s

['¿llirs infrrrr¡riticrs
Defecto que puede prcsenta¡se de un sistema

informático, que impide su cotrecto
funcior¡amier¡to

2.Clasificat los teportes generados

Iralta tlc rcsponsabüdadlncumplimiento No realizar aquello a que se cstá obügado
Persona

,\tttso pata claborat y/o tcctificat las

planillas de asisteociaIirtot ldea, opinión o carencia falsa. Acción equivocada,
o desobedecer una notma establecida

3.Fllabotar planillas de asistencias

lralta clc res¡onsabilidaclOrnisirin

I ixtravío de Ias ckrcr.rr¡rc¡tacir¡nesI)crsonr-1.,\rchivar las dr¡cumcntaciones

lralta tlc rtcncirin(i¡nfirsir'r¡

l¿

t-u

D

v
!i

I(

Falta de ordeo o dc claridad cuando h¿

persooas o cosas it¡otas. Ertor o cqut
por entendcr. utüzar o

E¡E(E

,rtr-Mtr,,

^*,*kt'f.rr
ol

Et¡

c0 . JEM

d.t2óó2

pa'E et fo at¿ctn¡ento del estudo de derccho, en beneJ¡.¡o de la soc¡e.lad.

)

AGENTTE
GENERADOR

CAUSAS EFECTOSRIESCOS DIiSCRIP(JIÓN

Iiqrri¡o

lialta clc ¡tcncir'¡n

Falte o deüto que consiste en dejar de hacer, decir
o consignar algo que debía ser hecho, dicho;\
consiqnado. //.\\EAi

Lic. Hum

#üíil il LELI\BOR,\DOPOR A6o,-1.

?RE,\¡IS.\DO I'OR: Oi,ffi
APROI}.\I)o POR:
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NORMA DE REQT,ISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. MECIP: 2015

COMPONENTE DE CONTROL DE I-A PI-ANIFICACION & meci
2C-15

p
CODIGO: ER-DG'I'H-IA-2022
vBnstóN, o1-!Bu-mz2

Bver-uecróN v ADMINISTRAcIóN oB nlsscos

MACROPROCESO: ( icstit'rn clc l lle rrl<¡ I ltrnranrr

PROCESO: llic rrr. st'¡r dcl I)cr sorr¡l

SUBPROCESO: Infr¡rmc sobrc asistcncia dc Ios funciooados dcljutado dc F)njuiciamicnto dc Nlagistractrs

PROCEDIMIENTO: Informc sr¡brc asistencia de los funcionarios dclJurado de l;)n juiciamieoto de i\fagrstrados

Medidas dc RcspuestaImpacto Evalu¡ción

I{abilitar planillas en formato papcl
pata marcación y establecer cdterios

pata ciertas toletancias.
li¡ll¡s intirr¡riticas I 20l.Recepcionar reportes de Ias

marcaciones rcgistradas durante el mes

'lirlcrablc Proteger la lnstitucióo
Compartir

Nlaoteoimientos p(eventivos de los
equipos y redes.

I 20 20Iiallas inforrnáticas2.Clasificar los reportes genetadcrs

2 21)lncumplimieoto -10

mf()rtflnlcf
Informatización de mesa de ent¡ada

de taleoto humano.
Reinducciou de reglamentos inte¡nos

Comptomiso teal y efectivo del
personal a cargo.

Ii,tror ') \
2(l

IOmisión
,\ccptable

Ptevenir el riesgo
Proteger la Institución

Compartir

-\ceot¡r cl ricsur,
lnformatización dcl sistem¿ de

atchiv¿¡ci,a ft{ql{u&üerhd¡ l";""^,-\

3.lilaborar las planrllas dc asistcncias

l,lirlt I,r: lJ Jl-t

Irtl,CH.\: ll[l
I rtricll.r:l_f

o
f

.\ Plt( )ll.\t)( ) I)( )lt

ó
f$pticación de pnxens t

OIt\\t - t:¿ lll( ktt¡t

r.ic riñ¡¡ F.

l'¡s¡.it: Stt tin ¡nstttrcn¡t L

Di
Dos

anific¿ción
0 J.E.¡/t T J

, paru el foúale.in¡ento del estodo.Je derccho, en behel¡.k,..1e la sociedad.

t

Polltica de Administración del
RicsgoPtobabilidad CalificaciónRiesgosActividad

20 'lirlcr¡blc Proteger la Instirución
Compartir

o

UJ ,{¿
4.,\¡chivar Ias doct¡mentacic¡nes

6 ltglI,),,\ll( )l{.\l)( ) l,( )]t: Infi'$fr,L-: v*v/ frtI iY IS.\l)( ) l)( )lt:
ii



IEM:;', II]IiADo DL
l_Nlr jlc'r,.ú!n! ñ ll)
l)ll ¡\l?\Cits I t{ALJ(x

vis¡ón: Ó¡lano Coñtitucional que it¿4a et deseDpeño de tos Magistrados Jud¡c¡o¡es, Agente' Fiscales ) l>fensorcs Públicos po¡ ta
s puesla conisión de delitos onal deseñpeño enelejerc¡ciode stfuncion¿s, vlafldo I'or la correctd adn¡nistrac¡ón deJ¡st¡c¡a. ert

tutela de los dencln s de los ch¡dodanos.

Indicadores de
Eficacia/Eficiencia

Reportes

Atforso
ctrte

l'is¡ón: Ser una i'§t ihtciótl cotl¡able ) reco oc¡do por la
cunpliniento de s rclconst¡trcionol pora elloflalec

Cáceres
Ab8. JEM

lécnico t¡lEclP '

ur.

'rír* f '

objet¡rcs e nnparciales en el
en beneJ¡.io de ld soc¡edd.

tso
M.l-¡c,

Dpto

f,c
Or.cbt lo

ttE l {hr-al&h

t

l'$Pu''of Elvl .;''
_---^-_==-_

CODIGO: FC-DGT}{- AB-2022
FICFLA DE PROCESO/SUBPROCESO

venslóN: or-¡eu-zozz

EstratégicoMisional Apoyo X
Macroproceso

Gcstirio dcl Taleotr¡ Humano

P¡oceso Biencsta¡ dcl Pc¡sonal

Subproceso .\ltas l baias de funcir¡oarios e¡ el SIN-\RH

Responsable

Di¡ección Gener¡l <lc Taleoto Humano/
Di¡ección dc Desacr¡üo/ Dpto. de
-\dmisiia, .\sisteocá y Bieoesta¡ del
Pc¡so¡al

Procesos Asociados

Recepcióo dc documeotrx para
pago de salatios de los funcio¡a¡ios
del Juodo

Inicio Rccepcirin de planillas rJc

morimiento de Jxrsooal

Iocluye
Pr<rcesar las planillas en un plazo dc
15 dhs luego de la fecha de cr¡bro

Objetivo

Finaliza de las plnnillas
Infomre ¡or coreo dc la accptaci<in

Entradas Proveedotes Salidas Clientes/Benefi ciarios
Planilla dc sueldo dcl mcs Dirección Gcneral rlc Admini\tración r

Fin¿rtzas
Planilla de morimicnto dc
fuocionarios del mes

cotespondicnte
Secretaria de la Funcirin hiblica

Controles Asociados

Cumplimieo«r dc plazos para la prestntación de <licho iatirrme

Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia

Plaailla SI\.\RH

Fo¡mato establecido
por el sisteoa doode
se especi§ca krs

montos asignados por
mes ,v los
morimie ¡tos de
pcrsooal de tuvo la

instirucii»

Secretaía de la Fu¡citin
Púbüca (SFP)

Ilensuai

lc ffi,
Co¡reo elcct¡rinico con ve¡ificacirin r.lc la SFP

c
<4

o

'tE$ lorge

l1de M4oesq. Ol^a - Ed. El C¡e^o

J

Tel: (595 2¡) 112ó62
,lsw.ión -

Humano

- JEM

Registrar los movimieotos del personal en
el sistema para su acrualización

Normatirz vigeote qr:e gamntiza el l.ibre ecccst¡ ciudadano a la inftrmación púbüca r transpareocia

¡¡ubcmamental - Lcy de Transparencia por 1a cual las entidadcs csrán obügadas a la ¡ublicacitin co tiempo v
frrrma de lo requerido por dicha oormativa - Ley que aprueba el presupucsto general de la nacirin -
Crr)riograme establecido por Ia Sccretaría de la Funcióo hiblica

0iredón
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Dekk§orcs Públicos por la tuplrsta co¡nisión d¿ ¿elitos o ¡nal dese,,Deño e et ejercicio de sxs /,¡nc¡oke!, \tetando pot la correcta adninistrción de Just¡cia,ei tutelo de k's¿eft.hos & los cit dda,,os.
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIp: 2015
coMpoNENTE DE coNTRoL DE LA rMpLEMENrncróN & mecr

2015
p

DIGO: PR-DGTH -AB-2O22PROCEDIMI EN'TOS
Vt,RSI N: 0l- EI|l-2022

MACROPROCESOi (;csr(irr r[l'l'¡lc¡rto I Irrrnanr¡

PROCESO: llic¡rcst¡r clcl I)crsr¡nal

SUBPROCESO: .\ltas y Bajas de fu¡rcionarios cn el SIN.\R[ [

PROCEDIMIENTOT r\ltas y Bajas tlc funcionarios cn cl SINARFI

1. Solicitar planiüa de remune¡aci<¡nes del ultimo mes
percibido

Solicitar, vía correo elect¡ónico, a la Dirección General de ¡\dminist¡ación
y Fioanzas la planiüa de remune¡aciones dcl riLltimo mes pcrcibido

(irrrcr¡ elcctrrinicrr
Ditccción de Desatrollo/ Dpto. de Admisióo,

,\sistcncia y llicnestar del Pe¡sonal

2.Rcccpciooar documcnro Vctificat rcccpci<!n rlc cr¡rrco clcctrrinico l'lanilll dc rcnrrrncr;rcir»rcs
Dirección de Desartollo/ Dpto. dc Admisión,

Asistencia y Bicnestar del Personal

Introclucir usuari<.1 y contrascña N/.\ Dircccióo dc Desarrollo/ Dpto. de ,\dmisión,
Asistencia y Bienestat del Pcrsooal

Cotejar datos de altas y bajas de funcionarios de acuerdo a la planilla de
remune¡aciones del ultimo mes percibido N/,\

Di¡ccción de Desarrollo/ Dpto. dc ,\dmisión,
r\sistcncia y Bicnest¿¡ del Personal

o

3.lngtcsar a la platafnr¡rra del Sistc

t,

hrrlrilit¡dr r tltíl dc l,ur¡
SIN,\I{I I

ru l)ública (Slrl')

l)irección dc Desarrollo/ Dpto. de Admisión,
.\sisteocü y Bienesta¡ del Pcrsonal

1.. \
L¡.]

,o e
I

y bajas clc maocta On Linc cn Ia plataforma de

planilla de rcmuncraciooes recibida y archivarla

I)rcscrtttr la ¡rliurilh rlc altas

(t
I)l¡nill¡ rlc rcmt¡ncr¿cioncs

N/.\

Dirccción de Desa¡rollo/ Dpto. dc ,\dmisión,
.\sistcncia y Bienestar del Personal

Iil..\ \tx) l)() §s Irt.tCl l.\
It li\'1s l,( )lt: ./r'. Ltlls 1Yr , 

FE,CHA
.\t)tt()ti.\ Oit.crot {¿ IIECf L\

por la aplica.¡ó¡de Notelos ¡ro,|tpanlntes. e ¡ñPatciale§ en el cuntpliñiento ¿e ru rol constitücionol, patu el/o alec¡nietto del estado de .le ¡echo, et¡ benel¡.io de k¡ so.iedod.
)tt 112óó1

¡aññ{ t.N\EC

Cárt res

tP.r$r

t t de Maro esq. Oliva - E¿. El Ciervo
rrnwje .sov.py

Llc. M'
0t

y llo. J.€.M. )

M¡sló Óryano Co stttucioret q e Jüzga el desenp¿ño de tos Ma&istrudos Judiciales, Agentes Ftucatesy

AC'TIVIDAI) DESCRIPCIóN REGTSTRO APLTCABLE CARGO RESPONSABI-E

o



']t,lnl.'i',' t.ñtt ll( lA ,lllN t( )
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e tútch.le los de4chos .l¿ los .nd¿.ldnos

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
coMpoNENTE DE coNTRoL Ds r¡ pr-aNrprcectóN ¡k mect

2015
p

CODIGO: IR-DGTH-AB-2022roeN,rrrrcacróN DE RrEscos vrnsróN: or-¡eu-zozz
MACROPROCESO: ( icstti¡ clc I rlcn«r I lrrnran<r

PROCESO: Ilicncstur tlcl l)r'rsonrl

SUBPROCESO§I '\ltas y bajas de fu¡cionarir¡s cn e[ SINARH

PROCEDIMIENTO: ;\ltas y bajas dc fu¡cionarios cn el SINARH

ACENTE
GENERADOR

1.Soücitar planillas de
rcmuneraciones del ultimo mes
percibido

ardanza en el cumplimiento de
g()

1'
al

Falta de responsabilidad del
funcionario quc prescnta las

planillas

2.1{cccpcionar documcntos I)cnx;rr
Tardanza en el cumplimiento de
,lgo l)ersona

Ilcrrmplirnitntrr No realizat aquello a que se está

obügado
Iialta de responsabilidad del
funcionado cncargad<r

Defecto que puede presentarse
de un sistema informático, que
impide su cottecto
funcionamiento

Ir)quipo I)¡¡¡blcnrrs ttlcnic<,s
Imposibüdacl de carga

3.lngrcsar a la plataforma de
SINARI{, habiütado por la
Secretaria de Ia liunción Pubüca
(sI'P)

sdc

c(.§,

lialles rlc cr¡uipo

Pffi$*ir'
P()

.v

Defecto que puedc presentarse
de un sistema infonnático, que
imoide su co¡¡ccto
,f**ror¡"S

li¡uipo I)tol¡lemas tócnicos No se genera cl archivo de la imprcsiírn

l,licr r.\: ? 0_llll ?n?,
ós IIIi(]II,\

D n6s,) t\ )tt dr,§m
rilkit: :;ct ¡tn41,1n¡t]¡c it c¡da por la apl¡cac¡ó de procetus

lJ de Malo esq. Ol^'d - Ed ElCie^'o

¡l rir'i¡l ¡,
lorge tbo7aln fr'ffonso

Q1'L'sid e nre

Lic
D

M
'it -}r i1t

t tupurudtes ¿klt.otpt¡ ento Je s

f@r:;,::::,
*;#ik,f-ff

2t) 412662

o IP. JEIVI

dcl estatlo de derccho, en beneJ¡c¡o de la soc¡edad.

)

ACTIVIDAD RIESGOS DESCRIPCIÓN CAUSAS BFI]C'TOS

[)crnora

Falta de responsabilidad del
funcionado

l)tcsc¡tlcirln trrclíe clcl inft rrr¡c

r ilRlk n.{bo P( )R.'h;ür-{e*l i'é41üe,"n"- 'i*¿
l,( ) lt:

ID.[¡anchr FF]GrA: jl
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNo - MECIP: 2015

COMPONENTE DE CONTROL DE I-A PIANIFICACION f'siut'o
CODIGO: ER-DC'f f I-A8-2022

EVALUACTóN y ADMrNrsrRAcróN on R¡nscos
V ERSION: 0l-J EM-2022

MACROPROCESO: (lcstiírn tlc l rlcrlt() I I(¡mino

PROCESO: Biencsr¡r tlcl I)crsonal

SUBPROCESO: .\ltas y bajas de ft¡ncitxrarios cn cl SINr\Rl I

PROCEDIMIENTO: .\ltas y bajas clc fiurciornrir¡s cn cl SIN,\l{l I

Actividad Riesgos P¡obabilidad Evah¡ación Medidas de Respuesta
Polltica dc Administacióu del

Riesgo
Impacto Caliñcacióu

l.Soücitar planilla dc rcmt¡neraciones del
ultimo mes percibido

l)cmora l(r l{) Importantc
Prevenir el riesgo

Proteger la Institución
Compartir

fistablccer mccanismos de mejora cn
Ias comunicacioocs con la Dirccción
Gral. De ,\dminist¡ación y Fioanzas
pata la coordinación dc los trabajos

2. ltcccpctxrar ckrcLrnrcn«ls [)emota Import,r¡rtc
l)rcverrir cl ricsg<r

I)rotcucr l,r I rtsti¡rrcirirt

/'iir,rpr.ti,

Establecer fcchas límites de
presentación de planillas y cr,rmplirlas
efectivamcnte

lo l0

20 «)
3.lugresar a la plataf<¡rma dcl Sistcma
SIN,\III I

r'{O ti t
Irallas de cquipo 6l) l teger la lnstinrción

Compartit

Evitar el ricsgo
cl riesgo

Presentar las planillas antes de las

fechas limites para dat lugar a posibles
cotrccciones qr.re pudrerao ptesentatsc

.1.,\rchivar planillas a","J",\¡fiffi'*., ,11¡¡g¡É'alhs dc cr¡rLi¡<r
N{antenimientos pteventivos de las

máquinas y rcdes
5 l5

¡
t
t

I U

J
l

\1,,,1,,Li1
""g\l

I)rcvclir el icsgoI
lit..\ll( )tt.\tx) I,( )l{: I'.

delBrB 2 s JUL 202
o

A6s.9 ? 0 OCT 2t2t
l{tiY ts.\tx ) I,( )R )^ I; I J,( JI IJ

31oil 202
.\t,ti( )ll.\Ix ) I,()t{ *.

lEriL

Lic. I;arlñ

.JEM
e ¡,,tprcia¡elt cnelcun,plim¡e to de sr rol Lonst¡t

7el: (595 2l) 1.12óó2

Cáce¡es
Abe.ñg.

nT

yisión: Ser uno iwtitte¡ói conl¡able y ftco¡toc¡da por laoplicación
ll de Mayn esq. Olba - Fn. El Cieno

vwvje,n.Bov.py
y Ocs

lécn ico MECIP. JEM
..,8M

paro ello alect,,tie to¿elestodode de¡eclk'. e» buÉl.¡o!1¿ la

)L,,lVt.í,

lnctrnplimiento
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IEM ri.,r, Jrjl¡ tx) Dt:
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^1Afllls 
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l,lis ¡ón: Organo Consti¡ ciondl q@ jEBa el d.senpeño de los Másistrudos Judic¡ales, Agentes F¡scoles ! Deknsotes Pibl¡cos por Ia
supuesfa coñ¡sión de deli¡os o nal desenryño en el eJerc¡c¡o.le susfiñc¡onet. wlando por la correcra adñitiis¡racióú deJl§t¡c¡a. en

t tela de los dercchos de los citulddonos.

Recepcirmar documentos
solicirados r tironació¡ de los

Indicadores de
Eficacia/Eficiencia Cumplimiento de los requerimientos documentales exigidos por los órganos de control correspondientes

$l\E"f:TJ'i'
0 Ganclu

Humano

oplicación de procesos

lorge $

obJet¡los e ¡nryrc¡ales en el

D

nte I

.unpliñie o de su rol de tasocieddd. i§.
'.1

Abc.

§ si.''oI E lvl: ','"

cóotco, Fc-DGTH-cv-2022
FICI-IA DE PROCESO/SUBPROCESO

vensrór.t, or-¡elr-zozz

ii\fisional Estratégico Apoyo x
l\facroproceso

Gestiri¡ clel Talento Hu¡ra¡o

Proceso Gestióo del Pe¡sonal

Subproceso Cont¡ol r verificación de legajos del personal

Responsable

Di¡ecció¡ Ge¡e¡al de Tale¡to
Hu¡rano/Dúección de -\dminist¡acitin del
Personal/ Dpto- de Legajos, Contrrrl r
Ift ¡r'imicnto del Person¡l

Procesos Asociados
Seleccitin rlel personal

Inicio
Preseotar guía básice pera el
pcrsofial pemane¡rte, contratado
(krnorarios, jomal) r comisionad<r

Incluve

Obieti\-o

C<¡ntar con i¡fomació¡r completa del
funcionario qüe pcsta se¡vi&¡s en la
instinrción de modo a hacer seguimiento tle
su relación laboral

Finaliza Crear legajo foliado l digitalizado

E¡tradas Proveedores Salidas Clientes/Benefi ciarios

Jumrlo tie Enjuiciamiento de Nlagistrados -

JE}I
Creaci'rn de legajos

Dirección Genc¡al de Talento
Humano/ Funcionario/a

Todos los documentos
requeridos por )a guia básica de

Ia Contrak¡ria Gene¡al de la
República @-est ucitln CGR
320/ 18)

Contr¿lotia Gene¡al de la Repúbüca -
CGR

Resolucitln CGR N" 320/18 - Grilla de documentos a ser presentados I¡fo¡nes de -\r¡üto¡ia lntema

Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia

Reportes
Inti)fine Aspectos del legajo del

funcionario
(experiencia,
capacitaciones, etc)

-\rea soücitantc

Á

""7*Según reqq
G¡illa de documeotació¡ Fr¡¡mula¡io de actualizacirin de legajos -
¡esoluciones üJo a

5
Registro Aplicable

*L

14 de Moyo esq. Olira - Ed. El Cieno

Téc - JEM

Controles Asociados

Tel: 695 21) .112662

Asuttc¡ón -
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP:2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN tk mecl

2015
p

cóDIGo: PR-DGTH-cv-2022
VERSION: 07-JEM-2022PROCEDIMII]NTOS

MACROPROCESO: ( icstir'rrr rlcl'l :rlcnltr I Itrr¡:rrtr¡

PROCESOI (lcstióo del I)crsolal
SUBPROCESO: Coritrol y \/eriftc^ción dc lcgaios clel personal

PROCEDIMIENTO: (bnttol y Ycrificaci<in dc lcgaios dcl pcrsooal

CARGO RESPONSABLEREGISTRO APLICABLEDESCRIPCIÓN

Di¡ección de Administración dcl Pcrsonal ,/Dpto. de
Legajos, Control y Nfovimiento dcl Personal

Iiormulario completol.Completar formulado cottcspondientc
Llenar el formr¡lario con los datos personales del
funciona¡io, formación académica, cursos reaüzados,
etc.

Circular/ Nf cr¡rorándum Direcci¿m de '\dminisüación dcl Pcrsonal /Dpto. de
I-egaios, Control y I\lovimiento del Personal

Rcmitir ¡ t<¡das las dcpcodcncias, un mcmotándtrm c¡

circular, soücitando los docwncnros nccesarios pata Ia
carpeta de legajo

2-Solicitar documentación de acue¡do a I¡
normativa vigente

Dirección de Administración dcl Personal /Dpto. de
Legalos, Oontrol y Nfovimiento del Personal

l)ocumentaciones soücitadasRecepciooar la doct¡mentación solicitada

Documentacioncs soücitad¿s
Dirección de Administ¡ación clel Personal /Dpto. de

I-egajos, Control y Nfovimiento del Personal

Dirección de ¡\dministtación del Personal /Dpto. de
Legajos, Control y Nlovimiento del Personal

,\djuntar el/los actos/s administrativo/s que

mencionao el cargo) puesto o funciones <1ue desempeña

el funcionario. Tener presente que cada vcz que sc

produzcan modificaciones, se efectúa la

I¿ctrrllizactin clc

3.Prcparar las cerpetas de lcgajos

Di¡ección de Administracióo del Pelsoqal /Dpto. de
Legajos, Control y Movinier.to delPetsoral4rflr::;,ru^

I ¡ltz¡r
l()

docSc procede a

contcnga el

mod<¡ de

Resolt¡cioncs/(ixrtrltos

Archivo digital

A,N
-l.l)igitalizet lcg.rios

k, '.'.,', '.,,.,''.1'L R:-,1/-",,¡"lor;)

§o.
)pto

IEI\¡

s. Control y
Pqrsonas

1écf\\co

A

tE t"

ofto

fé

de

JEM DirecciónGene

nchl

. J.E.M

)

Director

AC'TIVIDAD

Coteiar que las documentaciones preser¡tad¿s sean

originales o estén debidamente autenticadas
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MSc ^l
Dr. Luis

Director

Dirección Generalñ?,'
'r$á
t¡EcrrJ;'

1écNco

kMdde

¿túe fé P.JtM

I-egajos complctos
I)irccci<in tle ,\clministracióo dcl Personal /l)pto. dc

Lcgajos, (irntrr-rl y Nfovimic¡to del l)erson¿l5..\tchivar los lcg¡ios

I

I 2q il n1i
lrlf ] L\

Los Iegajos serán üsPuestos eo estantcs o archivadores,
separados en función a su clasificación (nombrados,
contratados, honoratios ptofesionales, etc.) y otdenados
alfabéticamente, con seña.ladores quc faciüten su rápida
ide¡tificación

doELABOR*\DO POR:O

2 a ocl ntttrtx j L\rU,tYIS.\t)( ) t,()R: rsonr'
A

3 1 0rrFE,CIL\:,\ I'tt( )ll,\lX) I,( )ltr

orgeJ

o

o
C)

llJ
o
o
ú)

l1¿¿ Yt.D,o asq. olt\\t - l.il. l':1( ¡c,1\t !el: {595 ll) U26ó2
r¡1r.^r/¡i,,,lr .1eükkit llrltgtol

))

)

JEl.l
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ll de Maw eÍq. Ol¡t.¡ - l.:d. Iil ( ¡eta,o

l.it. Nti

,S6f

.flfo¡!f,*'o'- '*or*u
lel: (595 2l) 112662

U¡. L,uis

del estado de derccho, en benelcio de la socie.lad.

de

NORMA DE REQUISITOS MINTMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. MECIP: 2015
coMpoNENTE DE coNTRoL Dr le pleNr¡rc¡.cróN

Í/
mecr
2C^15

p
CODIGO: IR-DGTH-CV-2022ropNTrr¡clctóN DE RrESGos vrnslóN: or-.¡eu-zozz

MACROPROCESO: (icsti<in dc l ¡lcnr¡ I Iuma¡¡o

PROCESO: (icsti<in dcl l)ctsonal

SUBPROCESO: (iontrol y vcriftcación dc lcgaios dcl petsonal

PROCEDIMIENTO: (irntrol y verificación de legajos del personal

l.Completar el formulario
correspondiente

Dcmo¡a
Desinterés

Ta¡daoza en cl cu¡plimiento de
,lc"
Fdta de interés por dgo

Pcrsona
l)crso¡a

Falta dc responsabiüdad del
personal a qüen se le ha
requerido completar el
lormu.lario

2.Solicitar l¡s documcntaciones de

acuerdo a las normativas vigentes
Ii,ttr¡t Acción equivocada I)ers<»t¡

Falta de idoneidad de las
personas encargadas

3.Preparar las carpetas dc lcgajos
Demora
[l¡tor

'I'ardanza eo el cumplimiento de
ds"
Acción equivocada

Persooa
Pcrsona

Falta de docr¡meotaciooes o
documcntaciooes erronas y gue
son necesarias para la
preparación de los legajos

Se atrasa el trabajo y no se habüta para el pago
corrcspondiente

4.Digitalizar los legajos

)

Fallas de
hardware (escáne r)
Fallas del
so ftware (escáner)

Defccto que puede plcsentarsc
en un sistema informático quc
impide su corrcct<r
fi¡ncionamiento
Defecto que pucdc prc
cn el conjunto dc pro
ha sirlo cliscñado ¡rala
computadora pucda
su ttabajo

,.',,Í
Prol¡lemas 'I'écnicos

(. t /t /lI /t

,\tras¡¡ cn la realización del trabajo

MSc.

1é

o
@irt:t,, 'I lictt' ft qróbttt

t) ¡clón
.[4.

{f'o'
)

JEM

ftrsrül

0ireriltr
Hummo Ab&

pot ld apli.a.ióD de pNxcsos

ACTIVIDAI) RIESGOS AGENTE
GENERADOR CAUSAS EFECTOSDESCRIPCIÓN

.IEM
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Abe'iI'
1écnico g'@e do

P6¡ord

torge
1w

íP,3sl lcnt¿
JEM

Dr. Ganchi

0imür G HumanoAbs.
T

S..,\tchivar los legajos F)ctcrioro
Daño. Pooer en mal estado
in ferioridad de condiciones de
algo

Ii,ntorno Pétdida tota.l o parcial de documeotaciooes

Ii1.. \t.l( )tt.\t )( ) I,( )lt:
29 JlII

trl,t( _t l. \:

I ,tVIS.\tX) I'( )tt: Pelso
2 A l.^T 20:12

l,licl t \

,\ l) lt.( )l],\t)( ) l,( )lt: .A Qcrardo 3 1 ¡ü ?¡?1
lrl,:(;t t.\

(1

c)

o
ú2

))

l4 de Malo esq. Aiva - Ed. El Cieng
ww, jem. sor.Fy

Tcl: (595 2l) 142662
Asutl,c¡ón Paroguoy

)

Por el t¡anscu¡so del tiempo se

a¡ruinan las

documentaciones(formato
oaoel)
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GNORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO . MECIP: 2015

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION
mecrp

CODIGO: ER-DGTFI-CV-2022

vsnsróN, ot-Jau-znzz
MACROPROCESO: ( lcsrrirr rlc 'l llcnto I Irurrrrrro

PROCESO: (lcstirin dcl l)ctsontl

SUBPROCESO: Control y \rcrificación de Legajos dcl Pcrsonal

PROCEDIMIENTO: (introl y Ycriñcrci<in dc I-cgaios tlcl Pctsc¡¡¿l

Política de
CaliñcaciónRie6gos

2tl
.l( )l)cnrr¡ta

20 10

Lnportantc
I)csintcrós 2

l.Complctar formulario cotrespondiente

20

2o

-+1)

"10

It]rp()rt^lrtc2.Solicitar l¿s documentacio¡es de

acuetdo ¡ l¡s normativas vigentes

l0 20 \[otlcrrcio

l)emora

l)csirttt'rús

23.I)rcpatar las carpctas de legajos

,) l0 20liallas del escáncr

l0
\lor.lt r ru.lr ¡

F¡llas del sistema 2:r'A4.t)igitaüzat Legajos

llll in ,

Prevenir cl ricsgo
Proteger la lnstitucióo

Compatir

Informatiz¿ción de las actividadcs
desattollaclas aun cn formato papelI)eterioro 20 i\lorlc¡ldo

I :t..\lJ( )lt \tx ) l)( )l{
U

IC.\l,lt( )tt.\l )( ) l)()lt: -'
I iY IS.\l )( ) l'()l{: , Conlrol

onas

1\)

Ser una ¡nst¡htc¡ón co jiable v rcco ocida pot la aplicaciónde e ¡nporc¡ales cn el.lt pl
ll de Mqo esq. Oliva - [d. El(

t||vje"t.Eot.py Dr. Luisd
l,ic.IrI

J,E.

A
@o

l§

lfu hsón

4km#*:t'
Qm¡tt th

01f

!orge
Qreid¿nte

P.J'M )

Dir[dón

[)GIH

0iremión

nch)

f_¡

2015
EVALUACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE RTESGOS

Ev¡luaciótrPr<¡babilidad Medidas de RespucstaImpactoActividad

2

Ilstablecer rma comunic¡ción fluida
cntrc los fuocio¡rarios ifivolucrados
pata e[ desatrollo efectivo y eftciente

dc lm actividadcs

F)stablccer tur csqucma preestablecido
dc ttabaio

I.)stablecer tiempos limites para la
provisión de la infotmación

lixlta cle docur¡rcntnci()ncs

2t)

Nfantenimiento preventivo de equipos
y redes

\,0S.Archivar I-egaios 
n

lrt,t( I L\:
trliCII.\:
Irl,tCI L\:
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M¡s¡ón: Órgarb Conshtuc¡onat quejÉga el deseñpeim de los Maq¡s¡rudor J diciáles, Agefles Fiscatd y DeÍeMres Pttbli.os por la
s"puesta coñisión de dél¡tos o nml rlesenpeño ¿nelejerciciode süsflthciones. vela¡do pot la conecta odninistación dej6ricia, en

tutela de los derechos de los c¡ dodm'

Objetivo

Indicadores de
Eficacia/Eficiencia

o $[Ec

Ciceres
lP - JEiIr

Aüs.
@

tfo$o
nle

Mh de

tlitro&' dd

DGIH.

/r. Lurs

0i¡ecc{ón
Humanc

§nettl [c
lFSt.

{

llitci
por ld oplieciók de pr@6os trunsparentes. obje¡iws e inparc¡ales en el O(ec

poru el fortalecin iento del estado de derccho, at bene¡ciode la soc¡edad.

§? si..'ofEr¿,;___-- *

cóoIco, Fc-DGTH-IT-2022
FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO 'l,ensIóN,ot-¡ett-zozz

\l\fisional ApoyoEstratégicoMacroproceso

Ges¡rrin del PersonalProceso
Infrrrme de tabajos realizados por el persoo¿l cont¡aado como hononrios profesiooales

Di¡eccio¡ Gene¡al de Tálcrt() Humanos
,/Dtección de Administraciin del
Personal/Dpto. de Legajos, Control r
llotimiento del Pe¡sooal

Procesos Asociados
Seleccion del pesorul
(contratado)

Res able

Inicio Füma de cont¡ato

Incluye

Presentación de informe, según Io
establecido en una de las cláusulas
del contr¿o firmado. La
Dirección Ge¡e¡al de Talento
Humano recepciona el informe
hasta el 15 de cada mes a modo
de ¡ealiza¡ la ve¡i8cación

Procesa¡ los iofom¡cs de uabaios del
persooal co¡tratado como hooo¡a¡io
profesiorul ¡ remitidos a la Di¡ecciti¡
Gene¡al de -\dministración y Finanzas

@G.\F) para la habilitacióo del pago
correspoadiente

Finatiza Remisión a la DG^\F para el pagx>

Ent¡adas Proveedo¡es Salidas Clientes /Beneficiarios

Contrato lurnado
C,'ntratado por honorarios profrsionales Informe de trabaio Di¡ección Gene¡al de Talento

Humano

Gdü de docu¡nentos exigidos de la Coatraloría General de 1a República para pago de Honorarios
P¡ofesionales

Controles Asociados

Cumplimieato de plazos eo la prcsentación de informes, en tiempo y fotnu, certiñcado y ñrmado por el
supcior jerárquico

Nomb¡e Contenido Destinatario/s Frecuencia

Inf<x¡¡re a la
DG,1.F

Se remite las copias

i¡li¡rmes

autenticadas,
<¡bservacir¡ne

Di¡c

a.

G.\F

Gcnc¡al dc
v Finaozas

El 16 de cada mes

Reportes

f [emorámlums <le remisiírn

D

rEt\n

11 de Maro esq. Olieo - En El Tel: 1595 2l) 112ó62
Asunción -

.i Dcs
J,E.IS

.1

Oviedo
Control Y

Personas

Gesur';¡ del Talenro Hu¡rano

Subproceso

,*i.,.-"
:.

Registro Aplicable

* [^,,-

de
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p
DICO: PR-DGTH-IT-2022C

VERSI N: 0l- aM-2022PROCEDIMIENTOS

MACROPROCIiSO: (;(st(')r) tlt l 'l rtlcrrto Ilrrnarrtr

PROCESO; (lestitin clcl Pcrso¡r¡l

SUBPROCESO: Inforrrrcs de trabajos reaüzados rsofl al contrat,rdo como hono¡atios t<¡fesion¿lcscl

I¡r[ormc
Nlesa de Entrada de la Dirección General de Taleoto

I.Iufnano

Se tealiza la recepción de los informes de los honorados
profcsionales y se remite al Dpto. cle Legaios, Contol y
l\[ovimient<¡ del Personal

Informc
Dirección clc ,\dministración del Petsooal /Dpto. de

Legajos, Cootrol y Nlr¡vimiento del Pcrsonal

l.Reccpcionar informcs de los h<¡norarios profesionales

2.\¡cri[icar infi¡rmcs recepcionados

NI«rrrro¿irrr[rnr

Di¡ección de Administ¡ación del Personal /Dpto. de
l,egajos, Control y Nlovimiento del PersooalSe hace las copias de los infotmes pata su remisión a Secretaría

General para su autenticaciónl. \utcrtticrr inlirrllcs

Dirección de Administ¡ación del Petsonal /Dpto. dc
Legajos, Control y lvfovimiento del PersonalNlcmoránrlrrmEl Dpto. recepciona las copias autenticadas pot la Sectetaría

(]encral4.1{ccepcionat copias autcnticadas

t¡ rcmisiírn a la

Iiinanzas con las

entados co fecha
i\f cmoránclum/ Inf<rtrnc l)irect<¡r (leneral dc Talento llumant;

s in[rrrrncs
,\clrni¡i

Se ptepata las co
I)itecctrin ( lc rr

obscrvac
5.Remitir copias autenticadns

t,tiCIL\ Jo 6)01YTII-,\BOR,\t)O POR: \
FICI t,\P,imiento

lrt f il l.\aU

und instiht<¡ó¡t confrahle v rc?ono.icla por la aplLoció de

11.le i,lo.yo esq. Oltw - Í:d. Iil( i¿t1'o

¿el e!|o/Jo ¿e.lerccho ¿ b

ilutle de

Lic. Mitc (, rirla r]'D¡rectorde

Jr. LU¡S
Di

Abc.*mr#
Téc tP.

thes

y Desa¡rotl J.E.M

P¿c¡rEl

0irección

Chr

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015

COMPONENTE DE CONTROL DE I-A IMPLEMENTACIÓN

PROCEDIMIENTO: Infor¡ncs tle trabaios realizados por el personal contratado como honotados profcsionale s

CARGO RESPONSABLEREGISTRO AI'LICABLEDBSCRIPCIÓNACTIVIDAD

En el Dpto. se veriftca dc forma los informes Presentados:
logos del documcnto, fccha, firmas.

RtiYIS,\I)() l'()R:
I

,\PROB,\I)O PoR:

X l -* '- I

)
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015

COMPONENTE DE CONTROL DE I-A PLANIFICACIÓN & mec¡
20r5

p
CÓDIGo: IR-DGTFI-IT.2022
VERSION: 01-JEM-2022

IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS

MACROPROCESO: Ocsti<i¡ tlc 'l'¡lcnto I Iu¡rano

PROCESO: (lcstión del l)crsounl

SUBPROCESO: Informc dc tr^baios tcaüzados por el pctsonal contratado como funcionrrios profesionales

AGENTE GENERADOR

'I'ardanza en el cumpümiento de algo
l)ctsona

I)ersona

Falta de responsabüdad por parte del
personal en la eotrega de los infotmes

Dcmora

[)r'si¡tcris Irrlta clc ittcrós por algo

Idea, opinión o cteercia falsa. Acción
equivocada, o desobedecer una norma
establecida

l.Rccepcionrr infotmes de

los honorarios profesionales

2.\'edficar Ios infotmes
rccePcionados

Tardanza en el cumpümiento dc algo l)crsr¡rl

I it¡or

Dem<¡ra

l)erson¡ lialtr clc rcsponsnbiliclacl[)enro¡a

( )l)l x)n cllc ,lIi¡ror Falta de responsabiüdad para la
remisión y f¿lta de ate¡ción cn la
formulación de las observaciones

No se podtá proceder al pago

corresPondieote

l)cmora
clI 'y\

6)UJ

ento de alg<>li l)crsona5.llemitir copirs
autentic¡cl¡s

a
-Jie

de Lega

c

lid

lrlr(-l I.\

,\1,1t( )8.\t x ) I\ )lt

F]L,\lX)R.\lX) 1
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