
IEM re_}'#Tiirlm.:

-^.éMisión: Órgano Constitucioia! que júga e¡desenqeño de los Magistrados Judicioles, Agentes Fiscales y DeIeñsores Públ¡cos pot la
süwest¿ co ¡sión de detitos . ,", **,**::;"í:"#i::tZi.;;Yí::Hffi:por ta conecta adñin¡stracid¡ de justic¡a. en

nnsorucróu¡.E.M. /D.G.c /s.c. N{ 7 l. lzox
poR LA cuAL sE ApRUEBA EL MoDELo oe csstróN poR pRocESo,

pRocEDIMrENTos, rDENTrFrcecróN v rveruecróN oe nrpscos DE PRocESos

/ SUBPROCESOS DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS, EN EL

MARCo DE r-A IMnLEMENTACTóN or r-e NoRMA DE REQUrsnos uÍNtltos PARA

SISTEMAS DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015.

Asunción, 2 9e ¿iciemu.e ¿e zoz:

YISTO: La ¡ecesid¿d de apmbar la cataae¡izaciót de sus subptocesos, y la actualización de

procedimientos, así como la identiEcación y evaluacióa de riesgos de las distiotas dependencias

institucionales, en el marco de la implemenación de la Norma de Requisitos Mínimos para Sistemas de

Control Intemo - MECIP:2O15, p

CONSIDERANDO:

Que, por Resolución D.A. No 59 de fecha 29 de iunio de 2012, se adoptó e implementó el

Modelo Esrá¡da¡ de ConEol Intemo par¿ Instin¡ciones hiblicas del Paraguay (l\,fECIP) en elJurado de

Eniüciamiento de Magistrados.-

Que, la Contraloría Geaeral de la Repúbüc4 por Resolucióo CGR N" 377 de fecha 13 de mayo

de 2076, '?or la aul ¡e ahpta b Notma d¿ Reqaititos Mhinot para Si¡tema¡ b Cotuvl htemo - MEAP: 201 5'1

estableció los requerimientos básicos que deberán estar des¿rtollados e implernentados para asegr¡rar rü1

efectivo Conrol Intemo Instihrcional y que serán objeto de evaluación y auditorh.-

Que, asimismo, la Máxima Autoddad I¡stitucional subscdbió la ResoluciónJ'E M'/D'G'G'/S'G'

N" 386/2023,,P0r b nal se aúuli4t el Mapa de Pmmos institncioml dcl Jruh fu Enjaicianienk dc Mag*tradot

ett el aarw dc la inpbnntación d¿ l¿ Norma fu Rcqnisitot Míainos pru Si*na¡ & Coúol kleno - MECIP'

20t 5".-

Quq a 6n de implerrrentar un modelo de gestión basado en Procesos, deviene oecesado el

despliegue de subprocesos y prccedimientos correspondientes a las distinas dependencias institucionales,

así como el a¡álisis y la administración de los tiesgos asociados a los mismos, con miras a la generación

de contoles oportunos y la consmrcción de un cuadro de mando integral basado en i¡dicadotes.-

Que, la Lry N" 681 4 / 2027 «ptu n¿ a el poeüzictrto pam cl Etjticianicatol Rnoút de Ma¿ittrados

laüciul1§, Agtnfer Fiscahr, DcJemom Pribticosl sí icot fu pticbral &n¿a la L7 No )759/ 2009 ',pue nguk d

Prúdünicnro ?fia,1 Etjtticbnic o 1t Renociin b Ma¿ittrafus 1 btogs ht lqu anlcce&ntu",1trc nodifcaloria»>,

en su a¡tículo 40 e stzblecet "La¡ ac¡liottu nhcionada¡ cot el Fncioru»i¿¡to hteno d¿ h lz¡littciótt, a¡í nno la

itaacifu juríüca dc bt funcionarior &l Jurado, r n¿irh por & la pnn* lg 1 lot nglzneant'

Asimismo, el artículo 2o incisos a) y c) de la misma te * 'h) Ejemr la nPnsentaeiín dd

Jmtu;b).
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IEM
IURADO D[
ENJUICT MIENTO
DE MAGI§TRADOS

-^Misión: Órgano Constitucional qe juzga et deten peño de tos Magistrudos Jud¡cioles, Agentes Fbcales y DeJensores Púbticos por la
sueues¡o co,nisión de detito' o,,ml desemwño en 

í:"¡;i::,;i";;Íf,X:;ffi 
por ta corectu ad,ñinistración de tustic¡a. en

.../ /2/ /...
EL PRESIDENTE DELJURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

RE SU E LYE:
Art 1": APROBAR la c¿racte¡ización de subprocesos y de procedimientos, así como Ia identificación y

evaluación de desgos de ptocesos y subprocesos, co¡fotme a las fichas del anexo que forma

parte de la presente resoluciór¡ conespondientes a las siguientes áreas:

- Dirección General de Adminisuación y Finanzas,

- Di¡eccióa General de Taleoto Hur¡¡áno,

- Di¡ección Ge¡reral de Gabinete,

- Di¡ección General de Asuntos Legales,

- Secrst¡ríq §eneral, Y

- Dirección Eiecutiva.

A¡t 23: ENCARGAR a la Di¡ección General de Gabinete, a tr¿vés de la Di¡ección de PlaoiEcación y

Desarrollo, la socialización, el monitoreo y cumplimiento de Ia presente resolución.

Art 3"; COMUNICAR a quienes d", y

Ante mí;
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Vhión: Ser unq in]]titución confrable y reconocdo por la agl¡cación de pteesos l¡a¡sPrrrentes, objettuos e

cl.onplimiento de su rol conslitücioml, Paru el Ío alec¡miento del estado de de4cho. en benefcio de

14 & Mayo eq. Oliw - H. El Cbno
vurtjengoe-Fy
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Tel: (595 2l) 426ó2
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Miión: órgano Conshtu.tonal qu.jujjgo et dese

supu¿sta coñtsión de dehtos o nal desenletio en el
,npeño-de l:: l,laAtsrrados Judrciotes. Agcntes F.r,cates ) De/ensor¿s ptibhcos Dot loeterctcto de §$J@c@nes. velahdo ¿)or t¿ .ñrrccta ,¿,i_"írr,¿, á",1,^)"*.7í',ií"Ude los derechos de los ciudodanos '

FICHA
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Macroproceso Proceso Subproceso Caracte¡ización Procedimicnro ADM dc Riesgos v
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;\ctualizacirin rlc csrurlios
ingrcsados. rcsucltr:s l
Pfopucstos

l,(l \¡l(:

ADOSFIC TEHA CNI SCA Bo RE P oR EC SO UBS RP Co SE So T
DIRECCI GENERÁI DE TALENTO HUMANO

Macroproceso Proceso Su Caracterización
Digitalizacirin dc l<x lcgalos pcrronalcsCcstirin rJcl pcrsonal
Jilabo¡acirin dc lanillas rjc :rsistcrrcia dcl crsor't¡i conrisi<:n¡dr r

Gcsti<in para o micnt() dc bccas
citin dc stcldos a funcnrn¡rios

Gcstirin rlcl scnicio dc ardcría
Bicncstar dcl pcrnonal

(lcstir'¡n ¡lcl scn'icio rlc sc rr: mcdico

Gestión del Talento
flumano

Administracirin dcl talcot<.¡ livaluaci<in dc dcscmpcio 1r(l

FICHA T CACNI BSO PRE oR ESC o US PB Ro SCE So RABAT AD oS
DIRECCI N

Macroproceso Proceso Caracterización Procedimienro ADM de tuesgos y
Controles

Gcstión Estrerégica
Institucional

Protocolo l.
cc¡cmonial

Cr¡orrlinar rcuni¡rncs
protocola«s r actos
oficialci r¡uc sc llcvan a

cabr¡ dcntn¡ o fucr¡ ric l:r
ir¡stirucirio

l:(: P() \ tt(

nión: Ser una ¡r1t¡ttución confable y rcconocido por la aplicación
su rol cons¡ifitciondl. ryra ello o<¡n€nb

t4 d. Malo esq. otiva - Ed. EtCrcfto \ \.g t*O)
1t \Njeñ.gov.pJ

de procesos lmnsparetttes- obje¡¡\)os e ¡,nparc
del estado de derccho. en benelao de lo g

Anexo

R"ESOLU.IÓNJEM/DGG/'G N.774/2023:P.R I,, CUAJ- sE APRUEBA EL NI.DL,L.DE GESTIÓN PORPROCESO, PROCEDI¡,{IENTO, IDENTIFICACIÓN Y E\IA]-UACIONDE RIESGOS DE PROCESOS/SUBPROCESOS DEL JEM, EN EL i\LA.RCO DE LAIMPLEMENTACIÓN DE LA NORI{A DE REQUISITOS MÍNIT{OS P,IN.iSiSTEI,T,IS O¡CONTROL INTERNO - MECIp:2015
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Misión- órgano Consrrtuctonol qt¿lt:po et de
supüesta comtsún de deltos o nol dexnjeño en
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uetondo Porla correcro adnintsiracón de jt""''i tr'' -¿,
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Mitión: Oreano Co'tstthtionot q cJEga et *sapeño de los W¡s .ados Jüdic¡atc, Fiscotcs !- De¡ensorcs púbhcos por lds¡pnesto cont¡sión dc d.titos o t tot des.npeño en .l .jercicio de s',§ ltñcio»es. Éto,tdo coñEc¡a ofutinistroción d¿ i6t¡cid. en t etad. los d¿rcchos d. tosci
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-tVER oSI N 10 EM 2320

Di¡ecciooamieoto Estra tc

trales de Rendicióo de CucotasElaboración dc informes tíJnes

Aoticotrupción yAcceso a la Procesos
Información - Di¡ección de Asociados
Planificació¡¡ Desa¡¡ollo

Gestióo de T¡ans

Dpto. de Transpareocia,

\/-\

MisionalMacroptoceso

Subproceso

Responsable

Inicio ¡ Iáxima
nclició

Resoluclon lacle r¡to¡idad que
Pel delao Rc d C1le11 sta

Incluye

-\probacióa de un cronograma:lc
actirrdades a realizarse en el presente
periodo 6scal Recepcióo de los informes
rernitidos por las dife¡entes á¡eas de la
institución. Elaboración dc mat¡iz de
rendición de cuentas en basc a los
i¡fo¡mes.

Obietivo

P¡esenta¡ un ioforqre sob¡e la
gesrióo iastinrcional a la

ciudadaoía de acue¡do a l¿s
no¡mativas vigentes. P¡esenta¡

esta herramieoa de gestión
institucioaal a 6o de
consolidar el espacio

ciudadaoo.

Finaliza
de la mat¡D de rendición de

cueotas a la SE\.\C l pr.rblicación cn h
Re¡nisión

rveb i¡rstituci<.¡nal.
En¡radas P¡oveedotes Salidas

Plan -{oual de
Rendicióo de

Cuentas
Presidencia JEtrI

\Iatriz de
Rendición de
Cucntas fi¡r¡rada

Secreta¡ía Nacioual
(SEN.\C)/Ciudad;§nu0

Clientes/Be

Crooogmma de
zctividades

Sec¡eta¡ía ¡..aciooal
-\oticorrupción (SENAC),
Decreto lrl-o 2991/19 que

aprueba el "Nlaoual de
Re¡dicióo de Cueatas al

Ciudadaao"

E
o

Conformación
del Comité de
Rendición de

Cuentas

PresidencüJEtrI

t!
tú -{

x

Informes de las
üfe¡entes

dependencias

Co¡¡ité de Readicióo de
Cueflas ap¡ob¿do por

Resolución

J.E.¡r./D.c.c./s.c.rio 164 / 2
023

Conttoles
Asociados

\ Rendició
EN.{

Reodició

?9

Decreto 129t) 1 9 el I deual dII Cuenque tas ciI r.¡dadaoo¡rueba
Res<¡luc10n s C \ I 6 2023 P r cralla s ¡al¡ lecen las slc1011es iñ1sdispo reglamer't
relacio¡¡adas maoal deual de11 Cuen tas I corres 1¡rdie lc al efclcloPo Ei

iscalF 2423 de oforrIlidadco lasA _estr\ lecidasestab en el Dec¡eto 9 1 120 9
Indicadores de
Eficacia/Efici

encia

Cumplioiento de los plazos establecidos en las disposicioacs legales, Erzluación de
evideocias ¡ealizado por la SENAC

Contenido Destinata¡io/s Ftecuencia

P¡oductos
rnisionales

Productos
estlat+icos

tr latriz de
Rendición de

Cuentas

Nornb¡e

Reportes

Repones
Ies uesta!m

Ciudadaoía T¡imesttal

Juado N^rt"

nsióñ: S{ nn n1§nrcñn d¿ ptoc.sos tfa¡rsparcnt¿s. objeth.os ¿ i,tryrciates en et cúnryt ie»¡o d.
del ettdo de de,.echo, e

Ptoceso

Ciudadano,

Ejecución

de
ah
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M ¡stó ñ : ó rya no Con s ¡ i t uc i onat
supt¡esta conisión de d.l¡tos o ttot

queJEgd el d¿se peño de los A4.tgist, ados J,tdic¡at.s, Ag. es fiscdtes ) Dde,Borcs ptlbtios Dot todesa peito ¿n et ejercicio de snsfut.iones. vto,tdo p""i" 
"",,",," "d;,;,;";;;,-,;, ii^,ái2, r*r"

de los ¿erechos de tos c,udatu,tus.

Canridad de
cont¡atacioues

Registro
Aplicable

de pedido de informes - co¡¡eos elect¡ónicos - Iofotme irnpreso fumado
integrantes del comité dc ¡e¡¡dicióa de cuentas

llemo¡á¡dums

Elabotado por: t¡.r.,er; ¿rSr¡. i)vOoa
Revisado por: E>re e,¡r-¡ ¡-l A r Dñ^-rA ESTE

Aprobado por:
, Acc.so
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l¡ lnlomacih Públic¿
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Dpc e O4¿rúat¡n Corlu, .,cr¿s¡r
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. ..]og

Drrección de PlanificaciÓn y Desarroilc
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nsiótt: Ser M r,stitúc¡ót conJ¡oble,- rcconocido por la apl¡coc¡á de
* rol cot stit¡tc¡onal, ¡nru ¿lfoñ¿lecint¡. odel

procet .)t t¡ansparent$, objeti.os e ¡hryrcialcs .n el cú ptitt¡iet to de
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
coMpoNENTE DE coNTRoL DE t-A rMpLEMENrec¡óN

coDIGO: PO-DTAAI-EIRC-2023PROCEDIMIENTOS
vnnstóN: or-¡eu-zozs

MACROPROCESO: Direccionamienro Estraté grco
PROCESO: Gestión de Trans rencra y lon
SUBPROCESO: Elabo¡ación de informes trimestrales de Rendición de Cuentas al Ciudadano
PROCEDIMIENTO: Elaboración de informes t¡imestrates de Rendición de Cuentas al Ciudadano

GOCAR RESPO

Elabo¡ar Plan de Rendicióo de Cuentas
al Cirrdadano

Elaborar el Plan de Rendición de Cuentas al Ciudadano
para el preseote ejetcicio fiscal de acuerd<.¡ a las
notmativas vrgentes

Plan dc Rendición de Cuentas al
Ciudadano

Encargado del Dpto. de Traospareocia, Anticornrpción
y Acccso a la Información

2
Aprobal PIan de Reodición de Cucntas
al Ciudadano para el presente ejercicio

fiscal

Aprobar por resolució¡ cl Plen de Reodición de Cuentas
al Ciudadano

Plan de Rendición de Cuentas al
Ciudadano

Soücitar a todas al á¡eas de la instirución uo fi.¡nciooario
responsable de la elaboración de los infon¡es soücitados
para la matrü de rendición de ct¡entas

i\lemorÁrrdums
Encargado dcl Dpto. de 'trnnsparencia, .\nticornrpción

y r\cceso a la lnfo¡mación

IJlaborar una üsta y proforma dc rcsolución para la

aplobación corresportdiclrte
I'écnica del Dpto. dc 'franspalencia, ,\uticorrupción y

c

Coofo¡ma¡ Comité dc Rcndicióo dc
Cr¡e¡tas al Ciudadano - CRCC

Remitir para aprobación de la Nláxima .\utorid¡d Prof<¡rma dc rcsolució

.l -\probar Comité de Rcndicióo dc
Cucntas al Cit¡dadano - CRCC

-\probar por resolución la conformación dcl Comiré dc
Rcndicióo dc Cuent¿s al Ciudadano - CRCC

Itcso e confo¡m
CRCC Prcsidcotc dclJIitrf

ll de Itlqo esq. Olha - Ed. ElCieno

^fu,

,fu(@
Secreta 

a

){

Nro. AC'TTVIDAI) DESCRIPCIÓN REGISTRO APLICABLE

1

Prcsideotc del JEiI

Lista y proforma de rc:solución

'll \l ll" F.ffi il Hll,z illt
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Establecer las activid¡des Encargado del Dpto. dc Transpareocia, Anticornrpción
y Acceso a la Información

Detalla¡ las acciones para cada estándar dcl modelo
L,ocargado del Dpto. de Traospareocia, Anúcorrupción

y .{cceso a la lnfo¡mación

Dehnir cl tiempo de e)ecución
Eocargado del Dpto. de Traosparencia, .\aúcorrupción

y Acceso a la Información

Establecer el o los respoosables de Ia ejecución de las
actividadcs establccidas

Eocargado del Dpto. de Tnosparencia, ,\oticorrupción
y ,\cceso a la Información

5
Elaborat y aprobar un cronogtama de
actividades a realiza¡se eo el presente

periodo ñscal.

Remitfu para aprol>rción

Cronograma de actividades

Dircctora de Planificación y l)csarroüo

6
Rcaliza¡ la solicin¡d de informes a las

distintas á¡eas de Ia institución

Solicita¡ via rnemo¡ándums, a los miemb¡os del Comité
de Rcndicióo de Cr¡cntas al Ciudadano, cl i¡forme de las
acciones a las distiotas áreas corrcspoodiente al
trimestre a preseotar

trfc¡xrránclums Di¡ccto¡a de Planificación y Desarroüo

1 Reccpcionar los in formes
Recepciooar los informes ¡emitidos por las diferentcs
á¡eas dc la institr¡ción.

I¡fo¡mc clc las árc¡s
Encargado del Dpto. de Transpareocia, ,\nticormpcióu

y r\cceso a la lnformación

I,J
lilabr¡rar h mat¡iz de ¡cndición dc

cucntas en base a los informcs.

Elabo¡ar la rnatriz de rer¡dición de ctrentas en base a los
informcs y complctar los rcqucrimientos cxigidos eo la
normativa vigentc

N[at¡D dc rendición dc cucntas

DIr'
ti dc'l'ra

ala

liirmar la matriz dc ¡endición de cuc¡rtas
I-os micmbros del Comité de Rendicióu dc Ctrentas al
Ciudadano - CI{CC procedcn a la fuma de la mat¡iz
elal¡orada

trlat¡iz dc renclición de cuertas
/ -n,In

^l

s al Ciud¡dano - CRCC

AT,

Visión: Set ¡ to ¡ist¡t .ió11.onfiable ! rccottocido pot h apli

\[,y
(A

honspatet¡tes, objatiros e i,tparc¡oles en el c e\sht ¡¡c ¡o,tal, poru ¿l loúalec

(595 2t) t12662

t¡

It de Mqvo asq. Oli,o - Ed. El Cielao

PRI ¡0Eti1
,rh,

E

"'(E^'@'4''i



IEM ' , rli¡r;iüx*,
:r-- :=

Dig.tl¡l.lr

¡ón cottliohle ), rcco».,.¡dtl por la apli.oción.le .l clotpl¡t ¿n¡o ¿le s rcl cousú¡tcDnal p.ía el Íork'lechúekto del erkrlo .le .let.cho, c» he,,¿¡cio ¿e tato?iedad.

tuLfi$fu
Goneral

lo Registrar Ia matriz ftmada en la botonera habütada en
la página web institucional

Nfatriz de ¡endicióo dc cucntas
hrmada

Encargado del Dptt-r. de 'l'ranspatencia, ,\nticorupción
y Acceso a la Información

Realizar una captura dc pantalla del regist¡o rcalizado en
la botone¡a

(iapnrra de pantalla
Técnica dcl Dpto. cle franspar.encia, Anticorrr,rpción y

.\cccso a la Información

ll Remiti¡ la mat¡iz de ¡endición de cuentas
a la SENAC

Remitt a la SENAC la mauiz completa y ñrmada, del
trimestre cor¡espondiente, en formato PDF y editable

Nfatriz de reodición de cucntas
ñrmada

Encargado del Dpto. de Transpareocia, Anticorrupción
y Acceso a la Información

Elal¡o¡ar memorándums dc socialización NIemoráodums
Técnica del Dpto. de 'I'raosparencia, ,\nticornrpción y

,\cccst¡ n Ia Informaciór'l

Remitir solicinrd de pubücación Formulario de soücin¡d Di¡ecto¡a dc Plaoihcación y Desarrollo
12 Ptrblicar cn la págila rveb institucional

t[fl t
Pubücar cn la página rveb institucional el info¡mc
trimest¡al Ir¡fome trimestr¡l F)ücctora de TIC

Elaborado por; 
Ctn

lc
!:

0c

as

á- \J-¿ 3Fecha:

Revisado Dor:
l lliÉCCl0n

C¡6r¿n
Gablllele

,Rm¡

de

APtob.do ¡á;i]o 
de

tAN00 AR-$itii)

ENTE

U
o
o

I

l,t de i,l4o esq. Olito - Ed. El Cic,.to

'^t,'wql*to" Seoolarl¿

Tel: (s95 2l) ].t2662
Ast»ciónJ'arug ay

Registrar matriz de rendición cle cue¡tas

ES'COl
DBL qSICIrV4L
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los ..lercchot de los ctu¿o.lano'

URADO DE UICIAMIENTO DE MACISTRADOS

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL sIsrEMA DE coNTRoL INTERNO - MECIp: 2015
coMpoNENTE DE coNTRoL DB t-l pr_¡Ntrrceclótrl

DIGO: AR-DTAAI-2023A-DMTNISTRACTóN oB nrBscos y coNTRoLES
VERSI N: 0l- EM-2023

arencia y Antic llPROCESO: Gestión de Trans
BJE pl lcga vige corrupcióno TIV Do EL ROCF]SO lar cum icnl n cIo d nolmlas al lcs sonles brc la ucpo ha nt la¡-atranspare v

Identificación de los desgos Análisis y evaluación de los tiesgos Definición de los controles

Procedimientos Descdpción del
Riesgo Probabilidad Impacto Calificación Evah¡ación Descripción del

Control
Acciones de

Control

Omisión de
actividades y/<r
acciones realDadas
por parte de las áreas

f)csconocimiento de las
acciones que se debc

remitir para el llenado dc
la matriz

20 20 'fole¡able

Lllabo¡ación de info¡mcs
trimestralcs de rendición de

cuentas Demo¡a en la
rcmisión de
info¡mación de las

á¡eas

lncoovenientes eo los
sistemas de hatdware y
software de la instinrción

La preseotación de un
informe que no

incluya todos los
aspectos requeridos

por la matriz de
¡cndicióo de cucntas

aprobada 10 !0 'l <>lc¡ablc

Nfaoual de
llendición de

Cueotas al
Ciudadano.

Disposicioncs
reglamentadas
¡clacionadas al

manual de Reodición
dc Cueotas al

Ciudadano,
correspondicotes al
presentc eje¡cicio

fiscal

Confo¡mación del
Comité de

Renüción dc
Cueotas al

Ciudadano,
socialización de

notmaúvas
vigentcs y

capacitación sobrc
los leqr¡crimicntos

de la matriz dc
rcndición de

cucutas
Elaborado por: bog. rct.il Z\)molaReCEmE

naa Fecha: S- t.t-"1.5
Revisado por: ,iÍeCCl

Dr Gabtnet,' ORIGINAL Fecha: f,{ _ \¿ -¿
Aprobado por:

Fecha: Jl-U-J5
üctó" co ¡obte | rcconockta pot lo¿tplica..kh de

Il de 
^.lao 

csq Ol¡ro f¿l l.:1('urv
- . , _i¡n jeh sor pr

const¡rt¿io ol,ponel¡otal.c ieito del.sta¿ode derccho, e beneticio d. ta loc¡¿¿.kt

tu Whúrluíu¡vtE

Secretaria General

T.t: (59s 2l)1126ó2
.4'unción-Panswv

Causa Efecto

I

\\il r

I
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,EIVI .- . i$it1{li¿;:: §¡ !Biu''o4r-=4 *:
cóDIco, FC-DoPC-EPT-2023

N: 01-JEM-2023IERST

¡ ;ApoyoL_ Estiatégico

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Misional

Dteccionamiento Esua
Macroptoceso

Coo¡dinación del diseño e implemeotación del IIECIPProceso
Ei¿bo¡ación del Plan de Trabaio de im Iemeotaciónroceso

P¡ocesos
Asociados

f.i/-\
Di¡ecció¡ Gene¡al,/ Dtección de

Plaoifrcacióo y Desarrollo/ Dpto. de

Orgaoizacióo, Control ¡ Procesos
Responsable

Inicio

Elabomción del plan coo las acciooes

a ser realizadas por compooente v la

proforrna de resolución para su

a bación

Incluye

.{ptobación por acto adminis t¡auvo
dd Plan de TmbaioFinaliza

Esublecer, orgaoizar y coordinar todas

las actividades a lleva¡se a cabo du¡ante

el periodo hscal I'igeote
Obietivo

Clientes/ Benefi ciariosSalidas-
ResultadosProveedotes-FueritesEnt¡adas-Insumos

cclofltfe

Plan de Tmbajo
aprobadoDi¡ecctón de.\udito¡ía

Iofo¡¡ne sob¡e audito¡ías
realizadas al sistesra de cootrol
inter¡o

Comité de Cont¡ol Inte¡noAnáiisis C¡itico det SCI

o

z
trJ

u¡
o

Contrdoria Gene¡al de la Repúbüca -

CGR

lnforme sobre imPlementacióo
de la Norrnz de Reguisitos
trfioimos para Sistemas de

Cont¡ol Intemo trIECIP:2O1 5

tP 2t¡ol I¡terooNotrna de Requisitos trlíoimos para Sistemas de

Resolución CGR N' 377116Controles Asociados

madurez alcaozado en el Peliodo
% oce tablecidaslasde acclonestoIimiende cumP

trol cl110 de coolosotrealizadaefectividadde p oÍga

ón ol¡tenida eo la eraluación

evaluado

Indicadores de
Eñcacia/Eñciencia

FrecuenciaDestinatatio/sCo¡tenidoNombre

según requcrirniento

Descripción de

todas las ¡ccio¡es
que se realizaroo, y

las peodieotes, con
Ios plazos ¡
les o¡sables

Info¡rne sob¡e
avance de

icrplementación
del plan aprobado

Reportes

IIemoráod
Cáceres

ProRegistro Apücable
zoReía

ata
ibog

DiElaborado pot:

Fleitas
de DproRevisado por:

JEl!.IAprobado por:

la aplicoción de prccesot trurspoftntes. objet¡rcs e ¡,nparcnl.s et' el cu,,tPl¡t»i.nto ¿e

$!
t4 d. Mtn.tg. OliYo - Ed

eci,,¡iento del es¡do de de¡echo. ek beneicio

7dl:1595 ))) 4t2ó62
Ast¡tÉón-ParuS&)'

-\nálisis dc los compooentes a se¡

desa¡rollados

Depeodencia
solicitaote

de resolución - planilla de pian de trabajo
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

DI GO; PO-DPOCP -FP^l -2023

Nr 01-JEM-2023VERSIPROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Di¡eccionamiento E§traté

plementacióndiscron de MECIPeño lmdelo¡dinaCoRP OCESO

SUBPROCESO: Elaboración del Plan de Trabaio de im lementación

PROCEDIMIENTO: Elabotación del Plan de'Ira de implementación
CARGO RESPONSABLEREGISTRO APLICABLEDESCRIPCT NN¡o. ACTIVIDAD

Di¡ectora de Planificación y DcsauolloN /,\Establecer los obietivos dc la irnplemeotación para el periodo vigente
1 Definir objetivos

Eocargada de Dpto. de Organización,
Control y ProcesosI'lstublcccr l¿s itctividaclcs

Eocargada de Dpto. de Organización,
Conuol y Ptocesosf)etallar las accioncs pata cada cstándar del modelo

Encargada dc Dpto. dc Organización,
Control y ProcesosDesc¡ibi¡ los ¡esultados y/o productos a obteoer

Dcfnir cl tiempo dc ejccucióo

Encargada de Dpto. de Organización,
Conuol y Proccsos _.-

Planilla de Plan de Trabajo

Establece¡ el o los ¡esponsablcs de la eiecución de las actividades cstablccidas

2
F,laborar la planeación del diseño e

implementación del trÍECIP

bA,,H&&üi-
INÁI.Prcyecto dc rePrcparar proyecto de ¡esolucióo co¡ Ias documcntaciones cortespondicntes

dc rcsl, l()llllcorirü proyec to dc resoluci<in para su visto bueno

(l¡t¡ructc
a

."{E.,.mRemitir proforma dc resolttcióo para Ftma de la lfáxima .\uto¡idad

Prcscnrar el proyccto dc resolución para su

aprobación
T

nsi¿n: Se|]//¿a i,,ttit c¡ót coú¡oble y rccorocidtt t t'oú s túrcti¿ s, obJet iros e des rcl connifirio,td Nru el[o alectnie»to

J2(Á2

itas
ada de oplo

Cmd y Pro(..o§

,,bog.

7et: (59i

ln
Llc.

\1

D
a

oirección de P1anificaci

0irección General de binete
v

U

d

:1,,',:i":::;":"'1,'"'" "''" *- 
fuby 

-

tl}ffiftr

" t i" "'"i'''^'"''
\-\r---^-\

__- ) '

r,na¡¡ ds EniUroiami6nlo e Mag¡s$aú¡s

DFo &
JEM ti

^h,*w:xy

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

COMPONENTE DE CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN

Encargada de Dpto. dc Orgalrizaciórr,
Control y Procesos

Profornra clc
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Analizar el proyecto presentado para aiuste y/o modificación
correspondicntc

N/A Sccretaria Gene¡al

Rcsolución fi¡macla Presidente dcl.lENI
4

Aprobar Plan de trabajo de implemeotación
del NIECIP

La Nfárima Autoddad frma la resoluctóu de aprobación del Plan de Trabajo.

Nlemorándums
Técnicas del Dpto. de Orgaoizacióo,

Control y Procesos
Elabora¡ memoándum de socülización

Nfemo¡ándums coo los acuses dc
recibido (mesa de entrada)

Di¡ecto¡a de Planificación y DesarolloRernitt a todas las á¡eas de la insútuoon

Gacetilla de prensa Secreta¡ia Geoe¡al/TIC

5 Socializar ¡esolr.¡ción ftmada

Publicar eo la págioa web institt¡cional

Elaborado por:

¿q- \¿-¿3. JETI Fccha:M?,Re,$r
rfI o

MECIP . JE

F".h., {A- \e,-¿3
lloRcvislrdo por:

Li(. ^rEllc
Dpb

DirecoÓns ng
Gabhelede

de M3gslradosóe En¡¡damEnloJúrado
. t{. Dpto
tloord y AGos

Aprobado por
Fecha: {\- \L- ¿SDEL ORIGINAL

[§i0 [RE\

\$I¡t

I l de il!.n,o esq. Ol^'o - L¡l. El(¡¿t1,o Tel: (595 2l) 1t2ó62
,4s »c¡ot,-Pangw)'
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S?u"¡P
cóDrco, Fc-Dopc-sEpr-m23FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

N: 01-VERSI -2023
Misio¡al Estratégico Apoyo

Mactoproceso
Dúeccionamiento Estratég1co

Proceso Coo¡dinacióo del diseño e implementacióa del IIECIP
Subproceso Seguimiento ¡. evaluació¡ del Plan de Ttabajo

Responsable

Dirección Genera/ Düección de
Plaaifrcacióo y Desatrollo/ Dpto.
de Organización, Conrol ¡
Procesos

Procesos
Asociados

Elabo¡ación del Plan de Trabajo de
implementación

Inicio Rerisión del plan dc trabajo
aprobado

Incluye

Anáüsis de las acciones realDadas,
erzluación dd grado de
cumplimiento y elabo¡acrón del
inforsre

Objetivo
Realiza¡ el qronitoreo y análisis
técnico de las acúvidades
establecidas en el plan de trabajo

Finaüza Infome Frnal de seguimicnto

Entradas-Insumos Proveedores-Fuentes Saüdas-
Resultados

Clientes/Benefi ciarios

Duección G§,GOPItrF
:,i:,::"'EETBRlcn

Plan de Trabajo IECIP
aprobado

Di¡eccióo Gene¡al de Gabi¡ete

I (^ -NComité de Cont¡ol Inter¡o-\ofisis Critico del SCl

Coot¡alo¡ía Ge¡e¡al de la
República - CGR

:J

'¡)c.
o-l
\§ $ §

§s'

Informe sobre
implemeatación de la b'iorma
de Reqüsitos trIíaioros para
Sistemas de Cootrol lotemo
NIECIP:2015

Conttoles Asociados
Norrna de Requisitos trIínimos para Sistemas de Con
por Resolucióo CGR N' 377116

IP
d#"0-N

7o de cumplimiento de Ias acciones establecidas eo el plan de trabajo IIECIPIndicado¡es de
Eficacia/Eficiencia

Frecue¡ciaNombre Destinatario/s

Infoune sobre
alzoce de
implemeotación
dd plan
aprobado

Descripcióo de
todas las

acciones que se

realizaroa, 1' las

pendientes, con
los plazos y
responsables

Di¡ección
Gene¡al de

Gabi¡ete
seguri requeflÍuento

Repottes

Urymidmq{e*' o' itfit:ui- $nilla de PIan de traba¡oRegistro Aplicable

Iic. G a!¿ --ibogElaborado pot:

Li
rle

tas neaal deDirecció
G¿neralde Gsttnete Di

de tJ4r*6dosRevisado por
I

MAprobado por:

Y¡sión: Ser vka

J4 dc M@o.sq- Olito O IRE\ALO

y ruconocidd por la apl¡cación dc proceros transryrz .s, obj¿ti|os ¿ ¡ pa, c¡alet en el cu pl iefio de
para el fonalecn ¡enta ¿el estado de derccho, en be'1el¡c¡o de la sociedad.

¡,!$,./¿,r.8onPl, 
!,t$, 

( J
NIE

Tel: (J95 2l) t126ó2
AtúncibtPa'oStMy

x

Informe Froal

sob¡e avaoce de
implementación
del IÍECIP

Contenido

rJ
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL IN,IERNO - MECIP: 2015

coMpoNENTE DE coNTRoL DE LA IMPLEMENtec¡ót ¡

cóoIco, po-ooPC-sEPT-2023

vensróN, ot-¡eu-zozlPROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Direccionamiento Estratégico

SUBPROCESO: Seguimiento y evaluación del Plan de Ttabajo
PROCESO: Coordinación del diseño e impleme ntación del Modelo Estándar de Control Intetno - MECIP

PROCEDIMIENTO: Segrrimiento y ev¿hración del Plan de Trabaio
REGISTRO APLICABLE CARGO RESPONSASLENro. DESCRIPCIONAC'TIVIDAD

Plau dc'frabajo aprobad<r Dirccrora dc Pla¡úftcación 1' Desarroll<rI
Rcvisar Plan de'I'rabajo sobre

implcmcntación dcl IIECIP en la insritución
Verihcar las actividades establecidas por componentc en el

Plan de Trabaio

Eocargada del Dpto. de Organización, Control y ProccsosIdentifica¡ las actividades cumplidas y los

productos/restrltados obtcnidos
N/-\

F)ncargada del Dpto. de Organización, Control .y ProcesosN/-\
Nlonitorear las actividadcs que sc encueotran en proceso, el

plazo establecido y los productos/resultados a scr
obtenidos

Documentos rcspaldarorios 'l'ócnicas dcl l)pto. clc Organizacirin, Contr<¡lv l)roccsosVerificar los prrxluctos/rcsultnclos <¡btcoitlr¡s

2 -\¡ralizar las accio¡rcs rc¡ltz¡clas

,**gfr :,.EüF,Lm,[A',,f 
I,E_C

Plan de 'frabajo con ¡ablc¡o de

scguimicnto
Ilvuluar cl rrldo rlc cr.rmpLurriento clcl l)lan rlc

'l rrbajrr
.\nalDa¡ cl estado (cuurpLirlo/co proccso/no cumpüclo) dc
les actividadcs dcl plan.

D

tol torsttt .io»ul. poft¡ tl

Ol¡to - l:.1. ¡:l ( ten0 lcl: (595 2l

eitae 'b8c :).
esáff01iü

ra lnte a

TJ iiecoión do PlanilicaciÓn Y D

0rrección 6enoíalde Gahincle
i,ania r'1f l'lr,;:,, ¿

.it rvl

lfaCo ds E¡iJ u,ciaróiento de lúaqistr ¿úJ:

]h l?tvtt0
¡fü

ñrt'f@
Geoefa\

luR^Do r)[
lN,L't(t^MTENTO

: t)t' t!¡^c¡slRADos

)

l'l
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F,ncargada del Dp«r. de Organización, Cont¡ol y ProcesosInforme de seguimieoto
F,lab<.¡ra¡ informe de seguimicnto, observando las acciones

neccsadas para obtencr los productos/resultados
corrcspondicntes

.l F,laborar i.¡rforme de seguimieuto.

l)ircc«¡r¡ de Plnoificaci<in y l)esntrollotr[coro¡áodum/lnformeRcrniti¡ cl i¡rfr¡rmc clc seguilúcnto a la Di¡ección Gcncral

dc Gabinetc para la roma dc decisionesRcmitú informc dc scguimicn

Fecha:Elaborado poc

i, o

nle

- t\e- 2,
ESC
rtFT,

OPIA FIEt
-}I,dL

lécri:o trlEClP - JEi.l
Lic. G

o7, 5
2
t1J

Lll

)

a-t

v'o

{

C¡6ren flto¡
tll G¡§h¡lt

d¿ [li¡01¡[odo§

Revisado por:

c:

re

icÉmiento

,,]:

Oeánl¿¿.
iU

En D
Dpr, dedcl¡

i_J i.,{

. i.nr+^. rleitas Direcc¡ón

3 oo
Fecha: \- t¿Aprobado por:

¡ DO AREVALO

ID N IE

lJ de Moro $q. Oli\o - ed. El C¡|t"o
'rel: (595 2t) Jt266)
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: Z)15

COMPONENTE DE CONTROL DE Iá IMPLEMENTACIÓN

DIGO: PO-DOPC-GI-2023
PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Direccionamiento Esttatégico

PROCESO: Cootdinació¡ del diseño e implementación del MECIP

SUBPROCESO: Generación de informe sobre ava¡ce de implementación del MECIP
PROCEDIMIENTO: Generación de infome sobte avance de implementación del MECIP

CARGO RESPONSABLEREGISTRO APLICASLEDESCRIPCIONNro. ACTIVIDAD

N/A
Directora de Planificación y

Desarnrllo/ Encargada del Dpto. de
Organización, Control y Proccsos

Realiza¡ el monito¡eo de las fechas establecidas pata la presentación del informe
requerido por los órgaoos dc cont¡ol

i\fonitorear cronograma de presentación de

info¡me s<¡bre avances del trfECIP

Encargada del Dpto. dc OrganDación,
Control y Procesos

PIan de Trabaio aptobado\¡e¡ificar el nivel de implementación de las actividades establecidas Por comPoocnte

en el Plao de Trabaio2
Revisa¡ Plan de T¡abajo sobre

implemeotación del trIECIP en la

institución

Borrador Info¡me
Encargada dcl Dpto. dc Organización,

Control y Proccsos

Realiza¡ la rcüsión de todas las actividades reaüzadas, así como las evidencias

respaldatorias de las mismas y elaborar el info¡me de los avances alcanzados en el

pedodo a ser evaluado
l Iilab<.¡¡a¡ i¡fonnc sob¡e avances dc

implemeotación

tln."r¡jn.E¡E
I nfo¡¡eUn vez concluido cl info¡me se rcmite a la Düección de P'lanihcación y Desatrollo

para los aiustes correspondientes
Remitir para revisión y aiuste

corrcspondieote

Ioformc h¡al1{crlizur lrr r'«:visu!rr 1 ulálisis rlcl iolirrmc ¡ firr clc rnoclt[icar 1'/o aitrstlr Io c¡uc

cortcs¡ronri:t
5

Rcvisar inf<¡rme sobre avanccs dc
implementación

r'i:og. E

esarro\d
0ir a nterin

0irecc!Ón de Pl nilicaciÓn v
GDirecciÓn Gellerálde ahinete

O,¡ - .^'\\*:.>lJ de Mqo Bq. A^'a - Ed El Ci.'ao 4b
"**ht.8Ix'

Tel: (se' 2l) u2óó2
ilsmc¡ó -l'o|at!út,

DÉo de

JE

a Fleitas

Jurado dI EnluioÉmiento de Magi$rae,','i

vERSIÓN: 01-lEM-2023

I
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lnformc fi¡ral6 lSe remite el informe final a la Diección General de Gabincte para su conocimiento y

-lconsideracióo I
Remiti¡ info¡mc froal Di¡ecto¡a de Planificacióo y Desarrollo

Fecha: J\_ {¿ -¿3Elaborado pot:

t) ilEC r?
Té lcc r,l.:

r.ic.rbg.

Fecha: ¿q- \¿ ¿ 3Revisado por:
C¿6nr
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0[odor
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, porc el lo olecin,iénto ¿¿l es¡odo d. turc.ho.. be .Jicio de Ia sociod.rl.

)
I
n

IJRADO DII UICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

DIGO: AR-DOCP-2021
VERSI N: 01- f]I[l-2023ADMINISTRACIóN DE RIESGOS Y CONTROLES

PROCESO: Coordinación del diseño e im mentación del MECIP
OB ETM DEL PROCESO: Cootdinat la im tación del Sistema de Control Intetno (a el de los ob institucionales iento de la normativa le l.cU

Definición de los controlesAnálisis y evaluación de los riesgosIdentilicación de los riesgos

Acciones de
ConttolCalificación Evaluación Descripción del

ConrolProbabilidad ImpactoEfectoDescripción del
CausaProcedimientos

20 20 'l'oleral¡lcOmisión de

acúüdades a ¡ealizar

Tole¡ablc

Requerimientos de la
Norma de

Rcquisitos i\línimos
para Sistcmas de
Cont¡ol Iotemo

trfECIP:2015

AnáLisis c¡ítico al SCI

aprobado; Evaluar las

accioncs cumplidas y

las pcndicntcs a fur
de elabora¡ el

c¡onogfama
cotfcs tc

l0 10

Una planificacióo
que no incluya

todos los aspectos
requeridos pot la

No¡ma de

Requisitos Nlínimos
del SCI

Dcsconocimiento de las

acciooes gue debe
contener el plan de trabajo

Elal¡oración del Pl¡n dc
Trabajo dc irnplcmcntación Demo¡a c¡ la

aprobación del plao

J'olerable20

No se cuenta c<-¡n toda la
i¡formación necesa¡ia

para cumplir con los
re<¡uerimieotos exigtdos

Geue¡ación de i¡forme sob¡c
avance de implementación

del NIECIP

Omisióu cn la
descripción de las

acúvidades reaüz¡das

'l'olcrat¡lc

Requerimien tos de la
Norma de

Reqtúsitos trlínimos
pala Sistemas dc
Control lote¡¡o

ñIECIP:2015

Realizat un anáüsis

del plan y elaborar uo
informe prcliminar

aprobado por la
dependcncia

encargada dc la
coordinación del

TTECIP
20 2t)

lnforme incompleto
quc dificulta la toma
dc decisiones para la

mejora continua
institucional

Desconocimiento de las

acciooes que se deben
m<¡nitorear

Fecha; ¿\_ \2 _2 j.JEM :* t.il CCElaborado por: f
Fecha ¿\-\2J5Revisado por:

Fecha: ¿\ - U-25GINAI.o' rGdo de Eada de Oplo
C¡rüd t PrE§G,Aprobado por: o¡o

TT---

lJ .l¿ il )o eV Ol^'a -

ió conl¡ablc ! rcco,roc¡.lo por lo ¡tplicd.ió d. p¡ocesos tmrÉpoÉ ¿s.

Mww

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

COMPONENTE DE CONTROL DE I.A PI.ANIFICACIÓN

I

I

Flrtor en cl

m<.rnito¡co dc las

*(o¡-¡r-s f\
Seguimiento y evaluación del

Plan de 'liabaio
-: .fl.o1'í

Ni.

Urrección

PREI
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1 5
§mec

coDIGO: FC-DTIC- AUD -20L7FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO
vgnstót ¿, ot-¡eu-zozl

Misional Estra coMacroptoceso
Gestióo de Secretada Gene¡al

Proceso de la Infor¡nacióa l Comunicacrón^r

Subproceso -\Lrdiorisual

Responsable
Dpto. de

-\udior.isual,/Tl C,/Secr
etaria General

Ptocesos
Asociados N/A

Iuicio

En cas<¡ de sesiones: Reccpción del orden dcl
día. Eo caso de actisidades en Ia ins¡itución:
Recepción dcl mcmorándr¡n de la
dependcncia gue leces¡ §
actrvldad a re:rLzársc. .J

Incluve

Reacondicionamiento

@rolecciones, uso de
audiovisulaes, cobertura forográfica.,

fe¡encias

p,m,
gabación de rideos)
cu¡so de

Objetivo

.\seguar la cortecu
transoisión, dc las

sesiones ordioarüs ¡
ext¡ao¡di¡a¡ias del

Jurado, así como de
determiaadas etapas de

los procesos de
adquisición de bienes r

serr.icios mediaote el
uso de ¡ecu¡sos
audiovisuales

dispooibles. Fortalecer
la imageo y
trasparencü

insútucional a trarts de
la página t de las redes

sociales

Finaüza Iofo¡mc semanal t

Entradas Proveedores Salidas Clientes ficiatios
Publicación

reaüzada
Di¡ec -IIC

SoLicitud de las á¡eas

para la cobertu¡a
Dependeocias
i¡r.oluc¡adas

Info¡me semaoal Dueccról dc 'I'1C

Cont¡oles Asociados
llanual de fuocioncs del Dpto. de -\uüovisual - Coor.dinación de t¡abajo @pto. de
Ceremonial ¡- Protocolo ) - I-e1 de Traosmisióo de Scsiones

Indicadores de
Eficacia/Eñciencia

'l'raosmisión sin crores - Edición cor¡ecta de 1o solicitado ( ar.rdiencia pirbüca cn soporte
magnético para adjrmtar al expedieltQ

Nombte Contenido Destinatario/s Frecuencia

u¡ídica

soPorte
magnéúco para

l¡licas

gabación de
las audiencias

Dteccióo General de

-\suntos kgales según audiencia realizada

flashes para los
fi.¡nciona¡ios

i¡fo¡mación
de actividades
i¡sútuciooales

Fuociooa¡io seg._ro oecesidad

agetda r /o
clooograma

tad

tcmas a t!aL1!
eo la actividad,
horario,
auditorio al

Dtección de
TIC/.\L¡dito¡io eo cada actitidad

reel para las

redes socüles
actirüades
insutuciooes

Fu¡cionado/ Ciudada
segúa necesrdad

Reportes

r-ideos para
publicación

dc bicrno

selo¡resr
decisioocs, dia

Funciooario/Ciudada
una 1-ez Por sernafia

FIEL

Vit¡ón: S¿t por la dpl¡caciótt de procesos
, para el ¡otoleciniento del estado de det¿cho,

ID

0 ARÉlLto

fE

ret: (595 ll) tt1662
As tr¡.i¡,-Paraam):

t'

¿ ¡nryrckles en el cütt plil,ie»to tle
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activid¡des
tocolares

Registro Apücable
'faemTioduo 

de soücitud ¡ asigoación de ta¡eas - D TIC

Elabotado por:
1

Revisado por: ú, ']¡L

Aprobado pon ,{\
r\v:r, ^-"..atN.AI_I

[RelÑ§ z
ul

§-Y
$ -a

-{
u
o

nsión: Set ña instthrc¡ón .o',Jiobl¿ y r.conocida Po¡ l¿ dpl¡cac'ói d¿ Preesos transpot.',t¿s, obtet¡tos . nrparc¡alet en

su rol co6¡n cbml pra el foflole.it i¿nto .Ll estodo de d.r¿clro. .n ben¿Ucio de la §oc¡edad-
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DIGO: FC-DGTH -DLP -20L3cFICHA DE PROCESO/SUBPROCESO
YERSION: 01- EI!f-2023

Misional Estra xoMacroproceso
Gestión del Talento Hurnaoo

P¡oceso Gestión del Pcrsonal
Su so de los jos PersonalesD

Responsable

Dteccióo General de Talento
Humaao,/Dpto. de I-egajos,
Control y trlovimiento del
Pe¡sond

P¡ocesos
Asociados

Creacióo de legajos- Contlol r
veriFrcacrón del legajo del persooal

Inicio I-lenado de formu.lario de solicitud dc
documentos

Incluye

Recepcionar los document<.¡s - dist¡ibur-e
los docurnentos para los t¡ámires
petineotes - Creación del lcgaio -

Foliación - Dgitalización clcl legalo -
(l en la int¡anet

Objetivo

Digitalizar v cargar a la red
iluanet los Legajos Personales

de los funcio¡arios delJutado de
Enjuiciarniento de trlagistrados

Fi¡aiza Disponibilidad del legajo digitalizado en
la int¡anet

Entradas Proveedotes Salidas Clientes/Benefi ciatios

Fo¡mula¡io Fuocionario/a
I*gio
completo DGTH/firnciooa¡io

Docr.rmentos regueridos Fuociooa¡io/ a

Controles Asociados
Grill¡ de la cootralo¡ía (omales t honoraios) - Fornulario de la DGTH col las

docuoentaciones - declaracióo jurada

Indicado¡es de
Eficacia,/Eliciencia

pfeseotacióo de las documentaciones requeridas - disposición r- accesibiüdad a trar'és de la
inranet institucional

Nomb¡e Contenido Destinatario/s Frecuencia

Reportes
Info¡me Cantidad de lcgaio

digiulüados
Ga

Dtección
Gene¡al

de fo¡ma t¡imest¡al - ¡c¡dición de.eo
Registro Aplicable D&L¿ORIGINAL

Elaborado por:
irnr Y a

llj
Revisado por:

J

Aprobado por:

ñ

D't ttn ll
0 [Rt"lÑo

nsán: Ser na ¡ns¡i¡tciór, cdrJiabl. J rccor¡ocitu por la apl¡caci,in.le p¡ocesos trañsp,Érú¿t obj.ti\os . t'ttporc¡al¿s c» el .unplnn¡ento clc

st tol coútituc¡otpl, pam el lodalecn ,¡ento del estdo de derecho. en benejic¡o de la soc¡edod.

ra d. Ltayo.q. Ol¡to - Ed. El Ci.¡tl, Tet: (595 2l) !1)óó2
-.tsnD.@tPo'ag@,

I
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DIGO: FC-DGTH -EP AP C-2023FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO
N: 01-JEM-2023!ERSI

Macroptoceso AMisional Estraté co
Gestión del Talento Humaoo

Proceso Gestión del Pe¡sonal
Subptoceso de asistencia del petsonal cornrsionadoElaboracrón de

Responsable

Di¡eccióo Gcneral de Talento
Humano/Dpto. de I-egajos,
Contol y trlovimieato del

Pe¡sonal

P¡ocesos
Asociados

Ioforrnc del reloj marcador del personal
comisio¡ado

Inicio Selección e ideotificación de
fu nciona¡ios co¡¡risionados

Incluve

Genetación de la planilla coa los datos
persooales, fechas, ma¡caciones del mes
- Cont¡ol t ter:ficacrón de la asistencia
segúo esteblccido por reglamento -
CoDtlol de la no marcación(
iustiEcativos por salud, panicular,
peüdo de rzcacioles) - Elaboraci<in de
oota para la rernisióo de planüas a Ia
insritución de origen - Fi¡ma dcl
Di¡ecto¡ Gcne¡al de 'l'ale¡rto Humano

Obietivo
P¡ocesa¡ las asistencias de lr¡s

ñrnciooa¡ios cooisionados a Ia
institución

Fi¡aliza
Remisión a la i¡rstiruciór¡ cou la r¡esa de
entnda correspoodiente - -{¡chir.o eu la
DGTH

Entradas Salidas Clientes / Beneliciarios

Repone del reloj marcador Dpto. de Adrnisióo, -\sistencia v
Bieoestar del Pesonal

Planilla de
asistencia

Institución de origen del funcionario
comisionado

Foraularios de justiEcativos (
salud, parúculat, vacaciooes)

Dpto. de .{dmisión, -\sistencia 1

Bieqestar del Pe$onal
Nr'ota de
rcñus10n

Institución de orige¡ del fuucionario
comisionado

Cont¡oles Asociados Reglameato delJElf/Pleno N' 03/2022 que aprueba el reglamento - Resolución que
autoriza comisionamieoto - Plazos pam la rernisión de planillas

Indicadotes de
Eficacia/Eficiencia

Nombre Contenido taio/D
Reportes

N/-{ ),i/.\ /\ o
Regisro Aplicable Nota )' co¡reo elecr¡ór'¡ico

Elabotado poc
A

a
J

Revisado por:

Aprobado por:

nsún: Ser ina i s¡¡ktc¡ón

14 dc M¿4o esq- Oliro - Ed El

h!§
la apli.ación de yoc¿eos trunrryEnt¿í obj.t¡tos ¿ inparcial.s en el cün,plnn¡en¡o de

fodol.cin i¿ o d.l ¿stdo d. d.recho. .n b.n¿licio de ld soc¡etu.

Tel: (595 21) t11ó62
..1su',ctón-Patugúo.t

x

Proveedo¡es

9/o de curnplimiento de plazo de rernisión según notmatira de la insúnrción de olger.r

ORIGII{AI
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en .l ejerc¡c¡o de sis Imc¡otcs. tetando por lo coneira ad,r!¡n¡ ruc;ó» ;e J ust¡cia. e, n,tetl * Us ¿uecnos
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§'sir'io,EM:-\.-:
DIGO: FC-DGTH -GOB-2023CFICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

VERSI N: 01- EM-2023

Macroproceso
Gestión del Talento Humaoo

Ptoceso Bieoesta¡ del Personal
Su o Gestión de o to de becas

Responsable
Di¡eccióa Gene¡al de Talento
Huroano/Dpto. de Capacitación r
Desa¡¡oüo

Ptocesos
Asociados

Planificación, desarroüo t' er-aluaoón
de capacitaciones

Inicio
ortu¡rid¡duc ofrcce la o

Recepción de nota del solicitante/o

IncluyeObjetivo

P¡omowe¡ d desa¡rollo de las
habüdades de los funcionarios a

ho de mejorar el desempeño de los
mismos y fortalecer la calidad del

servicio que se btinda.

Finaliza

Entradas P¡oveedotes Salidas Clientes/ Benefi ciarios

Nou de soücitud Fuociooario/ empresa o i¡sútución
Resolución del
o to

Funciona¡io/a

Dictámenes pata el pago o permiso
solicitado

DAección Gene¡al de -\suntos
Legales

cLl!so ce¡tiFrcado

I¡fo¡me r¡¡a r.ez

culminado el
IL\I/Di¡eccirin General de f'alento

Humano

Info¡me de Comité de Capacitación Cornité de Capaciución

Cont¡oles Asociados

Indicadores de
Eficacia/Eficiencia 7o de cumplimieoto del procedimieoto esablecido en el reglamento aprobado

Nombre Contenido Destinatatio/s Frecuencia

Scgún duración de la capacitación
Informe del
fu¡ciooa¡io

becado
ca actteclon

Datos persooales,
calg horaia,

etaluacióo sob¡e
DGTH - DG.\F
(en caso de pago)

DGTH - DG.\F
(ea caso de pago)

dc I¡ caoeci¡a

OPIA
s"s, c1()i

C
cloo,H§
Fo

Daros persooales
(oombrc completo,
CI), dependencia de

]\TTI Á
defl c¡1¡ ¡¡c1()r1L1¡ad cro P,lcrCe¡tihcado

Nombre, tema t
frrma de eocargados

Reportes

Registro Aplicable llemoráodum - reporte de

UJo e
@

/l¡t v0 rO\LtElaborado pot:

Director GeneralRevisado por:

JTM ¡
Aprobado pot:

Misional xat¡

Socializacióo a las Dtecciooes
Generales sobre las bccas disponibles

¡ soücitud de postulantcs - Recepcióo
tle postulantcs - Ii-raluación por parte
del Comité de Capacitación (análisis
prcsupuestario, ptograma acorde a las
funciooes c¡ue desempeña en la
instinrción, soücitud de üctameo para
el pago o pcrmiso correspondiente) -

l'i¡ma de acto admidstrativo para
elnllso

Resolución dc otorgamicnto de beca l
notiEcación correspondic¡rte al
bencficia¡io

ResoluciónJElf que aprueba la coaforrnación y fuociones del comité Reglamento para el
otorgamieato de becas

s - [ora

ns¡ón: Set krú ins¡rt ci6i

l1d. Mavo ¿sq. Ol^o - Ed-.tl

Nt lo aphcacó d¿ pto<¿tot tmnsparc tes. ob|enros ¿

Fra .lÍdlaleciñ¡ento ¿el.stodo dc d.recln, en be ¿|¡c¡o

ü§O ARÉ\¡ALO

ENlÉDt1.1¡¡(' D

Planilla de
asistencü
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DIGO: FC-DGTH-LSF-2023CFICHA DE PROCESO/SUBPROCESO
N: 01-JEM-2023!'ERSI

Macroproceso

Gestión del Talento Humano
Ptoceso Bienesta¡ del Pe¡sonal

Subproceso de sueldos a fuociona¡ios

Responsable

Dtección Gene¡al de 'l'aleoto
Humano/Dpto. de,\dmisión,
-\sistencia y Bienestar del
Pe¡sonal

Ptocesos
Asoci¿dos N/-\

Inicio
Ia ¡ció¡ o ce¡tifrcado

Solicirud, vía plaoilla ¡/o s-hatsapp,
del funcioaatio para la gcneracióu de

Incluye

Una vez que se efecríra el pago del
mes corespondientc se solicita la
planilla dc todo lo pe¡cibido a la
Dicccióo Gene¡al de .\dminist¡ación
y Finanzas - \'erificacióo para la
claboración dc la üquidación 1'lo
certificado - Remiút a cor¡side¡acióo
de la Di¡eccióo Genc¡al o Di¡ccción

la ír¡ma

Obietivo

Elebo¡a¡ constancia de
üquidación de salarios l

ceniEcados de trabajo de
ftinciona¡ios

Finaliza Entrc
Enttadas Salidas Clientes/ Benefi ciarios

Plaoilla de salario
Di¡ección General dc

ldmioistración r Finanzas

Uquidación 1'lo
certificado
frmado

Ft¡nciooa¡io solicitante

Dtecció¡ Gcne¡al de Talento
Humaoo

Controles Asociados
Los docuoeatos elabo¡ados deben cooteoc¡ todos los rlaros co¡¡ec¡os de acue¡do al lesaio
del fuaciooatio y Io quc se acrcdita de acuerdo a la planilla de salar.ios del mcs
correspoodiente.

Cantidad de liquidaciooes Ern¡radas 1' cntregadas/cantidad de üquidrcioles solicitadas -
expedicióa de üquidaciones t/o ce¡tificados coo todos los datos correctos 1 ac¡.rxl¿ados

Nombre Contenido Destinatario/s F¡ecr¡encia

Reportes Pla¡illa de
solicitud

Nomb¡e 'r-

.\pellido, úpo de
docurnentacióo
soücitada, 6rma
del funcionario

solicitante para sr.r

aprobacióo l rctiro
ndierrre

Di¡eccióa
Geoeral de

Taleoto Humano
según nccesidad autorizaci<in

ES COPIA FIEL
Registro Aplicable plar la de GINAL

Elabotado por:
,l2 tv,l

Revisado pot:
Luis

DilBcción Gmera ¡e

O¡rector

Aprobado pot:

Ws¡ótr: Set na tnstu c¡ón rcconocitu por la oplica.ióñ ¿. pb.-8os transpe»tes, oblet¡ws e orynrc¡ale,t e¡, cl cu,,rylniie,,to de

ffi{&"aui*i"n" 
aa .sbdo d. dc¡.cio. ¿n b.nelicio d¿ ta rocietud.

f
l4 d. Mqa.sq- Aho - «-8,
w\le .sot .p! §i! . $ó!' iDENIE

dc lo sc¡licir¡do al ftu¡ciolario
Proveedo¡es

Legajo del funcionario

I¡dicadores de
Eficacia/Eñciencia

rd: 695 2l).t12óó2
A. 

'flón-Poro9i@\,



IEM " ilill¿:ü,i:*:",

:=-\:
Llitlón: Óryano Consnuciomt qucjr.so .t desentpeño de los Mogist¡ados Judic¡ates lg¿ntes FB.olest Del.»sores p,ibti.os pot tos pt.sta @n sión de d.t¡toso nnt derenpeño en el ¿j.rc¡cio de 6 fitk.¡oücs. vtado por lo cor¡ectoadnn sh.acón de ¡ s¡¡cid. e» h ek¡

de los der¿chor de los cndadonos.

,EM '

---..

fi
ISiut¡P

DIGOr FC-DGTH-cSG-2023CFICHA DE PROCESO/SUBPROCESO
N: 01-JEM-2023!'ERSI

Misional l-- , Estratégico
xApoyo

Mactoproceso
Gestión del Talento Huoano

P¡oceso Bieoesta¡ del Pe¡sonal

Gestiór¡ del servicio de

Responsable
,{siste¡cia Bienesta¡del Pe¡so¡ral

Di¡ección Genera.l de Talento
Humaoo/Dpto. de -\dmisióo,

P¡ocesos
Asociados Cont¡atacióo del sen"icio de guarderia

Inicio Com leta¡ solicirud dc

Incluye

Ic¡ificación de datos -Elabo¡acióo dc
uota Ermada por cl Dtector Gencral
de Talento Humano remitida por
cotreo - lncorpotación dcl hijo del
fuocionario al sen'icio de guarderia -
Se entrega los documentos al a
Di¡cccióa de Ia Guardería - prepara

ara ob el

Objetivo

Iocorpotación, asistencia r
desrüculación de los hiios de los

funciooados delJ.E.lf. <¡uienes utilizao
el sericio de la guardería

Finaüza
elo

Remisión de las

correspondieore

Entradas P¡oveedores ne ratros

Formulado completo Funciona¡io/ a
Se¡'icio
utilizado

Fun

Documentos solicitados
segúo contrato del sen'icio

Funcionario/a z
t¡J

llj
Lista de asisteocia de los

alumnos
Gua¡de¡ia

Factura de serricio Gua¡de¡ía

Controles Asociados Cont¡ato de servicio (plazos, requisitos, docurnentáció¡ ncccsaria, e¡c

Indicadores de
Eficacia/Eficiencia

7o de cumplimiento coo los reguctimieotos establecidos eo el cootrato - er-aluación r ¡
correspondieote de la Dirección ¡ Dirección Geae¡al

bucno

Nomb¡e Contenido Destinatario/s Ftecue¡cia

Lista dc
fuociona¡ios

Datos personalcs
del funciooa¡io
útular

DGTH el 20 de cada rncs

cada r¡es
Informe de
cumplirniento

Detalle sobre los
requerimientos
que debe «rmplt
la empresa segúa
lo estipulado en el
coÁtfato

DGTH.DG.\F
Reportes

laforme sob¡e
visita

Detalle sobre un

PUrtO en
especíFrco de
acuerdo a 1o

estipulado el el
cootlato

DG.\F

FIEL
NAL

cada r¡es

D
Director de

D.G.T,H. - J. M
nsión: k¡ nna instttt¡c¡ón co'rtable r' Ecot ocido por lo apl¡coció,, de procesos t.a,rtptcn¿s. objet¡ns ¿ ¡D¡Nrc¡oles en .l ctqryl "su tol constitu.ional, para el fodal.ciñ,¡en¡o del estado de deftcho. e,, be,,e|¡cio d.la soci¿dod.

Abg.

I I de llaro .sq. Olito - Ed. El C¡eno
>EEqI

ret. t595 2t) u!6é1-
,tsnNión-Po,aE,ú),

Salidas



fEM ,, iri{i{üi.^xs,

:-..-:
M¡nón: Óryako Coñst¡trc¡o»at qn. Jvzsa .t d¿seatpcño de los Mag¡shvdos J,tdiciotes, s Fis.oles ), Deleksorcs Pibl¡cos pot.tas puesta co¡¡tisió de detitos o ,al deser,peño en el eje,c¡cio dé süsfi¿,.iones, 1E¡ondo conecta ad¡tt¡n¡st¡oción de Jüstic¡.t. e,, tuteta

d¿ los deEchos de tos

Informe de
inclusióo y,/o
exclusióo

DG.{F cada mes

Lista de asisteocia
de los alumnos

Datos personales -
fechas DG.\F cada ¡nesReportes

J usúficatir-os

En caso de
ausencia los
alusr¡os debeo
xealizat la

iustiEcación
correspoodiente

DGTH seeúr¡ necesidad

Registro Aplicable

Elabotado por:

fo¡oul¡¡ios - nota - co¡¡eo elect¡ónico - memo¡ándum de dctalle dc s - o¡deo dc

CO

o

serricio ( cantidad de funcionarios, motto)

Diredor General
r'lirecdón

Revisado por:

Aprobado pot

l/ z
¡i,,

tuJo
o

q
a,

[Rl\Ñ

\it

nsión: SeruD insritución conl¡oble ! rzconocitu por lo aplicac¡ón de pnrelos nanspreñt.i objet^,os e ¡ntprcial€s enel. ttplu ¡entode
s rol const¡tuciondl, Nm el fodalecinú¿D¡o del estado de derccho, e be,,¿Jicio d. k! sociedad.

§§

14 d. Mqlo ¿sq. Oliea - Ed. El Ci.N 1¿l: t595 2l) u26ó2
ás ,,c¡ArPuftEta'

Detalle de los
fluevos
beneficiarios y los
que Ia úo cueDtat
con el se¡vicio



IEM a";'ittn'rH^m
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l'Nó": Órgono conttitrc¡onal qrc ir.g¿ ¿ &t.,tpcño dc los Mogist¡ados Judtciot.t. Agenrct F¡scores r Defenso* ptibt¡cos pot tostpu'sto ronis¡at& d'titos onút d'¡'"'p¿'no ¿ñ't 
't¿i::';",ii:;::!;:;;?"i:;:#:# po'ioio""''o 

"¿niu'"i"'¡¡" derÍs¡¡c¡a"¿" t'l¡reta

IEM'", .*rili{l$+:xr.

-,--!.:.

ñ' mec
2015

ip
DIGOr FC-DGTH-GSM-2023CFICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

vERSróN, I1-IEM-2023

Misional Esüaté xMactoproceso
Gestión del Taleato Humano

P¡oceso Bienesta¡ del Peconal
Subproceso Gestiór¡ del se¡.-icio de médico

Responsable

-\sistencia

Di¡ección Genelal de Talenro
Huarano/Dpto. de -\dmisióo,

Ptocesos
Asociados

Inicio

Co¡t¡atación del serricio de seguro

Comple tar solicitud de i !l

r¡édico

Incluye

Ye¡ificación de datos -El¡bo¡acióo de
aota hrmada por el Dtec¡or Gene¡al
de Talcnto Hutnano remitida pot
correo - Iocorporación del bcnefic¡ario
y sus adherentcs - Se entcga los
docu¡nentos a la cmpresa adjrrdicada -

,tLa o ¡cl-§s

Obietivo

Incorporacióo de funciooa¡ios ¡'
beoef¡ciatios de los mismos, exclusión

del sen icio a ñmciona¡ios
desrüculados delJElI

Finaliza
ob rel

Rernisión de las documc[tacioocs
correspondientes a Ia DG-\F para

Ent¡adas P¡oveedo¡es Clientes/Beneficiarios

Formdaio completo Fuocionario/a

-\signación de
Id para
utilización del
senicio

Funciotario/a

Docume¡tos solicitados
segúo contrato del

se¡r¡icio
Fulcionario/a L ORI

Factu¡a de servicio Emprcsa adjudicada

Cont¡oles Asociados Cootrato de servicio (plazos, requisitos, documentación necesada,

Indicado¡es de
Eficacia/Eñciencia

7o de cu.mplimiento con Ios requerimientos establecidos en el con
correspoodiente de la Di¡ección v Diección General

Nomb¡e Contenido Destinatario/s

Lista de
firociona¡ios

co!¡es dierte

Datos personales
del fu¡ciona¡io
tinrlar y su id

DGTI{ el 20 de cada mcs

Ioforrne de
cumplimiento

Detalle sob¡e los
requerimientos
que debe cumplt
la cmpresa segrin
lo estipulado en d

DGTH-DG-\F

Info¡mc de
inclusióo y/o
exclusión

Detalle de los
nuevos
benefrciarios ¡ los
que I'a flo cuenta¡r
con d sc¡vicio

DG.'\F

ceda mes

cada ¡res

Registro Aplicable formula¡ios - oota - co¡reo elcct¡<'¡oico - memorándurn de detaüe de docr
sen'icio ( cantidad de fuocionarios, morrto)-

s - orden de

Elaborado D¡. Luis Ganchi "1,)

Revisado pot: B.
Aprobado por:

FIEt

Reportes

ns¡ón: Set uÉ ,shh¡ción .oil¡abl¿ v

11 de .V.4'ó ¿:q- Oli\'¿ - Ed El Ci¿,1r'

la.rplicac,ór, de po.esos transryrerttes. obJc¡itos e lt¡N|c¡ales en el cittplDNe lo¿e
¡onal¿c¡tttict,to del ¿stalo d. d¿,echo. en be, !¡cio de la s.'eiedad.

IRÉ\JA LO

-l el: (595 2l) 1126ó2
isú ción-PorugR)

Bienestar del Pe¡so¡al

Salidas



IEM
IURADO DE
sñJUrc¡AM¡EMIO
DE 

'IIAG 
ISTRADOS

::-:
Mis¡ón: Óryo oConst¡tuc¡o otq éjtEga etneseüpeño.Je tos Jtdicidles, .lge»es l:tstotes I Dqe M¡es pibti..os¡ puesta co,t,¡s¡ón de deli¡os o nki desentyiio en ¿t ejerc¡cio ¿e wlatdo pot. la coüerk! o.ht¡¡'tishacñt de

.le los derc.hos.le los ciudadaruí

IEM ,. 
'ii'tLi$;xr=r--- -: ñ mec¡D

2C-15
DIGO: FC-DGTH -ED-2023FICIIA DE PROCESO/SUBPROCESO

\TERSI N: 01 EI§/I-2023

Mactoptoceso

Gestión del falento Humano
Proceso Admiois uacióo del Taleoto Humat¡c¡

Su so Eraluacióo de desem

Responsable
Di¡ección Geoe¡al de Talcnto
Humano/Di¡ecciór¡ de
Desar¡ollo

Ptocesos
Asociados N/A

Inicio

Calcndariza¡ r socializa¡ li
rcalización del proceso dc evaluacióo
coo todos los fur¡cionados de la
i¡sútuciór¡
-\utor¿acióo de la ¡fáxima
-Lutoridad para iniciar el proceso -
Dete¡minació¡ de lrs eies temáúcos
de la eval¡.¡ación - elaboración r
diseño del fo¡r¡ulario - i¡ducción 

"los responsables - remisión a los
encargados de las d.istintas
depeadencias - cstablecc los plazos
para la tealüación de la eraluación -
coIlI ut¿¡ l¡s

Obletivo

lledir el rendimicnto ¡. el
comportamiento del funciona¡io

eo su puesto de trabajo r de
maoeta geoeral eo la institución a
h¡ de establece¡ su conftibucióri

al logro de los objetivos.

Fi¡ahza Infotme fi¡al
la evaluación

Ent¡adas P¡oveedo¡es Salidas eficiarios

-\cto administrativo que aprueba la
evaluación de desempeñcr

trIíri¡na :\utoddad Insti¡ucroaal
Infomre sob¡c los
¡esultados

Reglamento sobre evaluación de
desernpeño DC;TH

UJ

u)o

Foroulados de apücación DGTFI

Conttoles Asociados Resolución P¡esideocÁl145/2021 - llanr¡al de Er-aluación de D

Indicadores de
Eficacia/Eficiencia

Cumplimiento efectiro dc lo csrablecido en
fuocionanos cvaluados/roral funcionarios

merualcl d -alua de descrnp

Nombte Contenido Desti¡atario/s Ftecuencia

fo¡mula¡io
establece la

evaluación
propiameote dicha

DG'TH hasta 2 r.eces por año

planilla
¡esumen del
global de las

calihcacio!¡es
DGTH hasta 2 r'eces por año

Repo¡tes

info¡me final

conclusioncs eu
base a las

e\.aluaciones
realizadas (de

acuerdo al ejc en
el cual se

rc!sa!or'¡

]L\T/DGTIJ hasta 2 r'cccs por ario

FIEL
INAL

nsión: Ser na hst¡t ctói co lioble) rcco oc¡da por k¡ opl¡coct:tfi tnuspap\tes. ohjeth.o! e ¡Dl'atcialcr e el . tt¡i¡¡'1
¿eEcho, e,t bc eli.¡o de h sociedc¡d.s rol constt¡ücio¡tol. Nra ellottal¿c¡n¡ento

irgl¡i
11¿¿ l.lqq es.!. Aiw - Ed. El C¡.^.o

Dr!. N¡i r' ,u
?(É

R

IE

DirecE¡ón
1¿l: (595 2l) 1126ó2
/tt nción-Poragüot

Incluye



IEM
,URADO DE
ENJU¡CIÁMIEÑI'O

:=",*:;
Misiód: órAano Consún¡ciondt qtejkzga et desenpeño de tos Mo*¡sn odos .¡udicialés, Ag¿n¡es Fis@les y D¿f.»sorcs Ptibt¡cos Nt Ia

süpüesta con ¡sión d¿ del itos o nal dercnpeño ¿n el ejercicio de 
"6 hn ioÚ.s. e¿la'¿o pot lo .oú.cta odq,nisioció de j st¡?¡a. e nlkta

de los der¿cl@s de los cndadanos.

Registro Aplicable ci¡cular - memo¡ándum - i¡forme - Fonnul¿r'ios -

!r.-Elaborado por:
Direcc¡ón

Humanc PTA FIELRevisado por:
0irec¡ión

ORIGINALDAprobado por:

)z
t¡.,

t¡lo
o

(t
-.{
7J

o
OC ARE\,ALO

ü llat. !l
SIDE,NIE

nsió,|: S¿r,tú infitüción co fobt. y ¡econociú por la oplic,rción.le procesos transprefites. obj.ttuose ¡, Nrc¡ales enelc nPlD i.n¡o d.
rol const¡h¡cionol, poru el foñalecimiento d¿l .ttodo de deracho, en benetcio de lo soc¡edad-

14 de Mqvo esq. Ol¡ú - Ed. El C¡¿no 7rl: (JrJ ll) 1J2óól
..tsundótt-rotas,n\

,ll



IEM i,y-¡,'ilH.3l,i!,m,
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tt¡¡tión: Óraorro cot¡rtthtc¡on¿l 
lkeJuzaa ¿¡ &teñpeiro de tos Mogtstrudot Jtdiciates, Ag.ntes Fiicotes ! D4e,Éo¡?s ptibt¡co, por tasup cstacoht¡s¡ónd¿detitosonatdaenteñocnct4etcrsciode-rnrl,i:!,;;;iii:*,Lcor¡zc¡aoati¡t¡sioc¡nderDsti.¡o..e»t,n.ta

rrno ¡ttut'o
!\! [ac 0

PRE-SIDENIE

IEM
:=:

FF- -.
dh !38"'p

j. liNIUlCl^MIl¡{rO
-;i, Dti&r c$rR rros

:

IGO: FC-DE-CRP-2023cFICI{A DE PROCESO/SUBPROCESO
VERSI N: 01- EM-2023

Macroproceso

=
xEstrarégico Apoyo

Gestirio Est¡a
Misional

Instituci<¡nal
Proceso P¡otrcolo Ce¡emoni¡l
Su Crx¡rdina¡ ¡euniones )t()coleres l act()s ()ficialss se llcvan a cabr¡ drnt¡r, o tucm de la ln.rirucrri¡r

Responsable
P¡o«tr¡l<¡ Ce¡emonial
Di¡eccirin Eiecutiva/Dpto. de

Procesos Asociados N/,\
Soücirud 1'/o inritacirio r'ía memo, correo,
rnedios tclcmáticos, otros.

Incluye

Organúacirin l. crxr&linacirin de todo k¡
releci()ned() al c§cnn); hora,lugar, tccha,
agcnda, se§'ici() dc cafeteria, seguridacl.
cr¡bcm¡ra dc llsar rnsum()sr 1)tf()s

Obietivo

()rganizar, crxrrdinar y supcrvisar krs
act(,s r cveotos del Plesidcntc _r irs
miemb«rs rlelJE\I, gannrizando el
cuúpli¡nicnto de las noúnas
protrrctrlares requeridas.

Finaliza -\l rérminr; dcl evento
Entradas Proveedores Salidas Clienres/Beneficiarios

SoJicitud dc insumos r/o
u'rltlsPofte

D.G.,\.F./Di¡ección Administ¡a¡r'a

P¡ovisirin de i¿sum<¡s
para servicio dc cafctcría
PapeleriaScrvicio <lc

traos¡orte en vehículos
instin¡cit¡nales.

Solicitud Prcnsa

C<rberrura de Prensa.
Publicaci<in de Gacetillas
Preparacirin de er¡uipo
audi<¡visual.

Solicitud Seguridad
Di.recci<in Ejecutiva/Dp«r. de

Inte¡na.
Despücgue del üspositivo
des

JEll/Irrerinsritucx)oal

Controles Asociados -\gentla, progrema de la acriüdad a tlesa¡¡r¡üarse

Indicadores de
Eñcacia/Eficieflcia

Cumplir co tiempo y f<¡¡ma col ttxlos k¡s requerimientos exigidos para la realizaorin cle las reuniones t ac¡os

protocolars.

FrecuenciaNombre Contenido Destinatano/s

Direccirin Eiecutiva .'B§ COPIA FReportes Infrrlne
Informe detalladr¡
de las actividades
!sli¡adás cn cl mes-

Invitaciones ohciales, Notas, correos elcctrrinicos, rxdenes de trabaio. r»edios t€Icnátic()§ ()tr()sRegistro Aplicable

y CarsrEñ61
Elabotado por;

Di¡eclor rfl
¿Revisado por:

o& it drft do, UJ
oAprobado por:

\

grt

ns¡ón: Set tño institución conlable y reco»oc¡da qot' lo spli.rc¡ón d¿ ptocesos tr@spoftntes. óbJetiv§ . ¡nparc¡ales e el

s rol constittEio,tol. pot¿ ¿l Íortoleciñiento del estdo de derccho. .n behel¡cio d¿ ld su¡edad.

14 de Lt¿ro esq. Oltua - Ed. El Cic^e Tet: (595 21) ta2662
ls¡i,c¡ó Parag ol

I nicio

D.G.T.H/Dpto. de Prensa I'
Comunicacitin/Dpto. tlc.{uüovisual.



IEM
IURADO Ot
ENrUtCtAMtlN'tO
I'E MAGI§TItADOS

Éáñ^ ,,,,:!

UICIAMIENTO DE MAGISODE TRADOS
I':

LEMENTA
oNTR IL uNT o MI]CIRN 2075ARAP SISTEL DEMA coEOSMINIME SITOSuIoN DRMA REQ

oCI NttN'I' Lo ED IMP1-AENTEN El) COMPco o

VERSI N: 01- EI[I-2023
DIGO: PO-DE-CRP-2023

Inslitr¡cionalGestiónMACRO tfatéEsROCESO
PROCESO: Protocolo Ceremonial
SUBPROCESO: Cootdina¡ reuniones actos oficiales se lleven a cabo dentro o fuem de la institución

PROCEDIMIENTO; Coordinar reuniones actos oficiales ue se lleven a cabo dentro o fuera de la instituciónres
REGISTRO APLICABLE CARGO RESPONSABLEDESCRIPCINto. ACTIVIDAD

EI Dpto. recepciona las soücitudes o invitaciones, que pueden scr

tanto a nivel interno como i¡terinstin¡cional1
Recepcióo de soücitudes y/o

invitactones a cve¡tos.

El Dpto, se encarga de todo lo relacio¡ado el evento

motivo, lugar, fecha, hon, agenda, servicio de catering

segrrridad, cobertuta dc Prensa, transPorte, papeleria, p

en cuesúón,
y/o cafctería,
repatación de

:rudiovisual

OrganDación y coordinación de logisúca
NIemotándums, correo

electrónico, notas oñciales,

medios telemáúcos

lEL
clct lfl§m() tnhesdu¡¡n eltc desar¡ollodelÍ<¡nito¡e<¡¡ v

FTAPo
la actividad realüada

2\- \-r,-25Fecha:
Elabotado por:

er/(. &" r1,*
y C.romonhl

Revisado por: o a
-t Fecha:2 \-U -¿5

Fecha, 2 q- \d-23o

fih.

Aprobado por:

Visión: Set t 
V

conlioblc r,rcco»ocuLr pot kt opltctctitt <le poceso: t¡o1sPltc,1tet

'Iel: (595 )l)1126ó2
tls c¡ón-?oítgru\

t.t le tvktlo ery Olin- ta4, §:

PROCEDIMIENTOS

2

Dire(ción

Düección Ejecuúva/Dpto. Protocolo y Ccrcmonial.



IEM ..
IURADO OE
ENIUIC¡AMIENTO

.. jr DE M^G¡srtADos,+:^.

DE UICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

en el cüt,tpltnie to rle s nl cot'§titrcianol. po? et loúalft
lt ¿h Mqo esq. Oliw - Ed. El Q§§ilu,*,

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE coNTRoL INTERNO - MECIp: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE I.A PTANIFICACIÓN

DIGO: ARC-DE-CRP-2023ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS Y CONTROLES
VERSI N: 01- Ej,r,{-m23

PROCESO: Protocolo y Ceremonial

OBJETryO DEL PROCE
requeridas

SO: otganizat, coordinat y supetvisar los actos y eventos del Presidente y los Miembtos delJEM, garantizando el cumpümiento de las normas protocolares

Identificación dc los tiesgos Análisis y evaluación de los tieegos Definición de los controles

Procedimiento Descripción del
Riesgo Causa Efecto Probabilidad Calificación Evalu¿ciór¡ Descripción del

Control Acciones de Cont¡ol

Deficiencia en el
proceso dc

redacción de la
solicitud

La coo¡dinacióo del
evento puede sufrir
ret¡asos e rncluso la

cancelación del mismo

20 2f) Toler¡l¡le

Fa.lta de
comunicacióq cñcaz

y efrciente
10 10 Tolerable

Coo¡dinar reuniones
protocolares y actos

oÍrcialcs que se lleven a

cabo denro o fue¡a de
la instinrción

Descoo¡diracióo
en las actiüdades

a ¡ealizar.

Dernora

9

lin ORIG 5 Aceptable

.\geoda, programe dc
la ac¡ividaci a

<.lcsarrolla tsc.

Lograr una comunicación
fhúda, coordinada y

cfectiva ent¡c los
in tervirrientes/Elabo¡ación

dc cronograma de
actiüdades

Elabotado por: tl.l o

Rcvisado pot: ds

Fectra: J\- \¿-¿5
Fecha: J\- \J,¿3

Aprobado
Fecha:2\- \J-Jj

y rcconoci.lo po¡ lo aplicación de

^4,

¡,,¡¡ento del ertado rle de,echo, en be\et.io de Id sociedod

Impacto

Ioexacdrud en
r gún dato o
in[ormación.

1

Reüaso en la
coordinación de las

acúvidadcs a

-- _- ptog¡ama¡r ¡r
I

), tll

'fatda¡za en el l,
...,-pli-iento #"=C

argun requerururJ§D

r_,¡\,f .líIlI .r I.r,L
tNAL

ESICEN 
1r



IEM JrJll^DO DI
,, ENJUICIA]\{IENTO

DE MAG¡5TR4DOS

-^+Misión: Agarro Con ¡¡t¡riorul de lot ltlaEist,ados tdictatessnpuesta conis¡óü de d¿htos o 0l .j¿rcicio & sus iotc¡o»es, wtaido
de los dercchos de tos

ns¡ón: Ser üno institución
¡1lot e t¡|tparc¡ales en elc tpl¡nienbde

Mnftufu
General

IEM,";:_; i;t)iiii{rxr,r
::--:. tlF-;

s'r
mectD
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FC.GC-ADco IGo o-2023FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO
.J0ó!ERSI N 1 ENI 2023

Misiooal Estratégico i¡§oMacroproce

Fi¡ancie¡aGes tióo l,dmirrist¡atiga
Proceso Gestión de Coot¡ataciones

Subptoceso Apertura de ofetas

Responsable

Di¡eccióo Admi¡is t¡acióde t'l \'
Flnanzas de/Di¡eccióo Ula ¡idad

t¡\:aelz de C lfaof1 tac10Op nes to ed/Dp
Er.aluacióa PloceS0s

P¡ocesos
Asociados

Elaboración del programa anual de
conr¡ataciooes - P-\C Eraluación,
selección v adjudicación de ofe¡tas

Inritación, por correo o por escito, a
los oferentes para la apertuta

Incluye

crón con Dpto. dc P¡otocol<.r
v Di¡ección de TlC para uasmisión _

Convocatoria a ofe¡entes r
dependencias inte¡e.rdas lCarga en el
ponal de h D\CP datos del llamado

Otgatiza

f2r acta co¡res ondiente.

Objetivo Gestionar los ptocedimientos de compra v
cont¡ataciótr para la institución

Fi¡aliza Firma del -\cta de ,{pemlra
Entradas P¡oveedo¡es Satidas Clientes/Benefi ciarios

Plan lnual de
Cootrataciooes

Düección de ta Unid¿d Operatira de
Cont¡aaciones -UOC

Actá de Apertura
de ofe¡ta JEII/Emp¡esa ofe¡cote

Püego de Bases 
1

Condiciones
Di¡ección de la Unidad Operatira cle

Co¡¡t¡ataciooes -UOC
Acto Administ¡ati.so de

confo¡mación del Comité
de Eváluación

JEr\I

Controles Asociados L¡l'No 7021./22 "De surninistros t cont¡ataciooes públicas,, _ \-eri6cación cuanhtad\a de las
docutnenteqooes sustanciales 1. no susraociales

Indicado¡es de
Eficacia/Eficiencia

.{cto de apernrra de los sob¡es de las ofenas de confo¡¡¡idad a lo establccido en Ias ¡rornativas
vtentes de contrataciones púbücas. co¡recta ve¡iEcación de las documentaciooes sustanciales

Nombre Contenido Destinatatio/s F¡ecuencia

Reportes
Acta de apem:ta

Datos de la
institución, datos de

la/las empresas
ofetentes, detalle del
tipo de llamado r. det

bien o sewicio a

adquirit, descripción
de los documentos

sustaociáles
presentados, los

montos de la ofe¡ta

JEtr f,/ Ofe¡ente cr.entual (segúo llamado)

Registro Aplicable co¡rco elect¡ónico acta - u¡ritacrón

Elaborado por: 4ffi ES
eitec arcos

átio

Revisado por: +P.ICINr'!

Aprobado pot:

PRE oEN-f E

Secretaria

Tel: (595 2t) U26ó2
Ast¡ñc¡ó -Po¡aswy

.§qi
Y

Inicio

Apovo X

Gene¡al
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Mblóñ: Óryono Con rtucio»ot qt¡e jwga et des¿npeño d. tos Magishodo, J diciates, Agent.s Fiscates ]) D¿l¿nso,z, público* por la s

URADO DE CIAMIENTO DE MAGISTRADOS

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE coNTRoL INTERNo - MECIP: 2015coMPoNENTE DE coNTRoL DE I.A IMPLEME¡.¡TACIÓN

PROCEDIMIENTOS

Financiera

oBScnIpcróN REGISTRO APLICABLE CARGO RESPONSABI-II

GO:IDC o-Gc-Ao-m23
VERSI N: 01

PROCEDIMIENTO rtuf¿ de ofeftas

2023MACROPROCESOT Gesrión Administrativa
PROCESO: Gestión de Conraraci<¡nes
SUBPROCESO: Apeffum de ofeftas

N¡o. ACTIVIDAD

I Publica¡ el üamado c<.rrrespondien te Se designa Ia fecha y la convocatoria de 5 ofcreotcs C<¡¡rco Funcionado designado de la UOC

2 Clrrsar invitación a los ofereotes
Una vez ¡ealizada Ia convocatoria, se confirma, vía
telefónica, la presencia de los ofe¡entes Correo Funciooario designado de la UOC

.l Prcparar Ia logística uccesaria

Se dcbe realiza¡ un trabajo c<xrrdinado con las
siguientes áreas: Dpto, de Prensa para Ia

invitación; Ditección de'fIC pata trasmisióo y
apoyo audiovisual; Mesa de Entrada
Institucional en la recepci<in de sobrcs; Dpto. de
Protocolo en la prcparacióo de la sala para cl acto
rlc ll)crlur¡

Co¡¡eo

COP EL

,.idrlguer Monzón rcos LeiteFunctoñario
uncionEr¡o

J.
nt¡ót: Se| ütñ ilBt ihtciót, con¡oble ji reco'toc¡do N. ta

.Íotaleciurcnto ¡lel estuto tte det.eclo.
[RE,\AL]

Atü,l,h"Whínüaíu
l¿ de Mayo etq Oliva " Ed. LlC¡e^'o

Li

9ecretaria General

et¡ beiel¡c¡o de lo soc¡eddLt

rh,tortro,0a{;unezrercz

UOC . JEM

Funcionario dcsignado de la UOC
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Mts¡ón: Óryono constittt ¡oüat Et. jt^ga er d¿senp¿iro de tos M.tgistrados Jrdiciares, Aga,tt"" Fiscotes r Defeksores
"-'i;:;#!;:fríl',i';#;i:!: d.t¡tü omat desen¡peño cn.t ¿i*c¡c¡od. sus¡tnc¡on¿r. v¿tadopo¡ ta cofec¡aado¡i,,ist¡dc¡ó,, dcjistic¡o.en hietod¿

.t Rcalizar el acto dc aperttua

Los encargados de llevar el proceso de los
llamados realizan los trámrtei de la apertwa. -

Co¡¡oboran si se cuenta con los ofe¡entes
necesarios según re<.¡uerimiento de la DNCp, - Se
inicia la trasmisión y la ape¡tura de las ofertas -
Luego se procede al cont¡ol de los documer¡tos -
Se carga en el portal de la DNCP ( carga de RUC,
monto de la oferta, formulario de oferta, garantia,
declaraciones juradas regueridas, númerote fojas
que tiene la ofcrta, núLrne¡o de constaocia de ser
habilitado proveedor del estado, etc.)

N/A Funcionario designado de la UOC

5 Fi¡ma¡ Acta

Firman acta los ptesentes, luego se escanea pata
remitir a[ Dpto. de Preosa para su pubücacióo en
las tedes socialcs y para la DNCP para su
pubücación cn cl portal de contrataciones púbücas

,-\cta Funcionarios de la UOC y oferentes presentes

6 Remiti¡ al Comité dc cvaluación
Se prepara todos los documeotos ¡elacionados a la
apertura de Ia oferta, así como el acta firmada para
su evah¡ación.

trlemo¡ándurn Dirccor dc la UOC

foúf¡p ifon¡ó¡
Furcaonafu

J.E.M. 4Elaborado por: Fecha: ¿\- \¿ -¿ 5
M¡rcos Leite
Funcionrrlo

Revisado por: Fecha: t\-\¿-¿5COPIA FIEL
Aprobado por: Fecha: ¿q- \¿- ¿5

ó
o

a
f1)

nuhspo,e es, objer^,os e tnporcioles eD el. n¡pl i.»b dc

ll le 
^hro 

esq. Otñd - tet (59j 2t) 1.t2662

,,t!, W\inüiilfuA 
l I t t t c i ó' t' P t'|' o s't.,

gecretaria General

ll hlcórrtú,tcto al. paru cl totntec )t¡e»to ¿¿t
", 

r,","¡,,. a" u,o"i"a,i.

Nbs.

I
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Jtdciol es.,tge nte. Fi sro tes, Dele"rorcs Púbticos
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C ID o CFG C--G GCA 20G- 23
FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

VERSI M-2023N: 01-

Misional 
¡ Esüatégico Apoyo ,X,Mactoproceso

Financie¡aGestión Administ¡ativa
Proceso Ge S otr n de nCo tacia neto s

focesoS
rantíasSGe otr den onc tfato§ endad AS

Responsable Dpto. de Planificación v
Contratos/Dteccióo úOC /DGAF

Procesos
Asociados

El,aluación, selección 
1.. adjudicación

de ofertas

Inic io

Adenda: pedido de administración de
coatratos ampüación de plazo o de
mooto - Garantia: oferente
adiudicado le garantiza el
curnplimiento de contrato(S- 109/o de

e¡rde de la naturaleza del ll

Contratos: fi¡ma de documento -

amado

Incluye

i¡ma de contrato- remitir a
dependencia para elabo¡at ordcn de
compra de bien o sen"icio para
ejecución - Garantía: declaracjón dc
fiel cumplimiento del cont¡ato en un
plazo de 10 corridos /póliza -
declaración jurada de acuerdo a la
modalidad de la cont¡acción

F
Obietivo

Obtener bienes y servicios de la calidad
especificada 

1. con las mavores 
1. mejores

garantías, de mane¡a opo!tuna y eficiente
dentro del presupuesto estableéido t
bajo cl principio de legalidad, manc/ando
adecuadamente las relaciones con
contratistas/proveedor.es, benefi ciarios
düectos y otros grupos de interés

Finaliza Ejecución de los sen'icios v/o
adqüsición de los bienes

Entradas P¡oveedores Salidas Clientes/Benefi ciariosPliego de Base y
Condiciones

Di¡ección de la Unidad Operativa de
Cont¡ataciones JENf

N{emorándum
de pedido Dependencia solicitante

Orden de
compta de bien
,/servicio

Dependencia solicirantc

Controles
Asociados

Ley N" 2051/03- resolución de adjudicación (datos del [amadq oferent
aprobado

Indicadores de
Eficacia/Eficie
ncia

Informe de Comité de Evaluación- Cumplimiento de plazos clel pB

Nomb¡e Contenido Destinatario/s Fre

PAC

Descripción de los
bieoes v sen'icios-
montos- contfatación-
mes de ejecución

JEIVI anual

o

a Gen

lrilt

Reportes

PBC

Detalle de todo lo que
se quiere adquirir 1'
cont"ar- criterios de
egaluación-
especiñcaciones -
coodiciooes de

JEM según necesidad

(_)

lo apl¡caciótt de prccesos as e n|,N,T¡al.s et cl cuirpln te\¡o.te

At,IOC ARE\iI-§

.-¿nos Rodflguert{dñtÚff'
,uffillPo,,,^.""0 ,,,,.-#{t8,H*@o*

Tel: (595 2t) 1t2ó62
.1Íun.¡ó»-Po'og@|

(,

Contrato

u)



IEM ,,, , #Ttl¡'rm,
::..é

M¡t¡¿n : Órgano Const it,E i onot qu. jwga .l d¿sé»peño de tos )\tag i s t ¡ ad o s J t d ¡ c i at ¿ s. s F¡s.ates \ De¡e so¡.es p bt¡cos
cotrccta adtt n¡th.ac¡ó» de ¡ sticn.

supu.sta cot¡itión de de¡ito, o nút d¿s.np.ño en et ejerc¡cio e snsfu,'cioñes. vtordo
de los derechos de tos

Acto púbüco por el
cual se reüsa las
ofertas
cuentitativamente

JEtrl/oferentes según necesidad

Info¡me de
Comité de
Evaluación

Recomendaciones del
Comité JEM/oferentes por cada proccso

Sistema de la
DNCP

Carga de todo lo que

blicacióo

corresponde al
llamado para su

Di¡ección de
UOC por cada proceso

Contrato
firmado

adiudicada, los datos
de las partes
intervinientes-
clausulas-plazos-
monto - fecha de

cla

La empresa

on

JEM/ofetent. pot cada proceso

Registro
Aplicable

olución
ción)

büca

slsdel tema res delReporte dP del tl cdllego modaliependiend da dd con l¡trapo
dummemorAn con formulario lae DNCP cof dreo 1fle ta\_¡ oc10n LIellif)1cn detorcqdocumen tos- u

Elaborado por: Ft¡ndo¡ario 4. Funcionario
dr Snluhiañ¡,ñlo

Revisado por: fénz

Aptobado por;

\o

IRg\Ño

¡,U

l.¡J
o
o

¿

o
4_

É
L

-i

$§,x'c §
<¡aóYN!.Wrnú,üui

Secretaria General

nsión: S.r no ¡nstitución con¡abte y t conoc¡& pot la apl¡cocióñ d. p,ócesos t ro nsPo re tes. obkt¡ros e ¡nqrc¡oles erl ¿t cu,tpt¡tt,iento des, ¡ol consti¡ucioml, poro ¿t lonoltiñie o d.t

l1 dc Malo.t9. OIN¿ - Ed. Et Ci.^,o

estodo de da.alQ, eh b¿neJic¡o de lo sxiedad.

Tel: (595 2 t) Jt2óó2
,1si,,c¡ón-Parog ot

Apernrra de
sob¡es

nota

G.

.É
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Mlstón: Óryaio Const¡t cionalqucJtEEa elde:,enpeño de tos Mogishados Jt¡d¡c¡otes, Age,t.,s Fiscotes y Dek»so,p¡

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

D IGO PO-GC.GCAG-2023PROCEDIMIENTOS
VERSI N: 01 Elt",-2023MACROPROCESO: Gestión Administativa y Financiera

PROCESO: Gestión de Conrataciones

SUBPROCESO: Gestión de cont¡atos, adendas y gatantías

PROCEDIMIENTO: Gestión de cont¡atos, adendas y garantias

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN REGISTRO APLICABLE CARCO RESPONSABLE

l{cccpciolat Ia resolución de adjrrdicacióo Rcsolució¡r Fincargado de iUI- a UOo

)
Notificacióo por el Po¡tal de la DNCp Jcfe de Planificación y Contratos

Una vez rccepcionada la resolución se procede a la firma del

Se notifica a las partes lo que se resuelve eo la resolución

Elaborar el contrato, sc soücita los document<.rs, sc proccde a la
firma, sc rcmite I Ia Nláxir¡a Autoridad

cofltrato

(io¡trato ftr¡lrado lcfc de Planiticacirio y CoÍrtlatos

I Cargat en el portal cle la DNCP

(icsuo¡ar la firma

Se rcaüza Ia carga clel contrato y del ceruficatlo de disponibüclad
prcsrrptrcstarin cn cl sistcma de cont¡atacroncs COPIA F Irdclc l¡ lt citcloo Con k)traI

ns¡ón: Ser »a ns¡it .tóo co,tftohle | rcútuc¡.ta pot lo opl¡coc¡ón de procesü hwsp<,rcn¡er, obJetios . ,t,pd.c¡ates en ¿t

721: (59: Jl) ta2óó2

Ar'100 iRE\lA',

u".&k"ft"
Jurdo de Eniulci¡nlmta dc ih.ttitr,o!

u)
ico,4

d- Lh,Wfuíñffu4lu
t

:'** -

ll de \tla).o ex.l Ol^t - l:¿. tlOeflo

Furidollerlo
J.E.M-

loENlt
Secretaria General

au ben¿l¡.¡o¿e lo so.rc.Lút

. ,lsus G, M¡¡thczPán'' ülrectol
UOC - JEM

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

N¡o.

I

Notificar a los proveedores que
paniciparon del proceso



IEM
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ÉNJ![Cl^M¡tNr(). l)[ M^crs'rkADos+
Mt§óñ: Órya»o Constitüciot al q cjtElo.t desat¡peño de tot Mog¡studo, J,tdiciales, Ag.nte,. Fircdl.s y Dele$ores,rt,i;:"#::;:,!:í;:2tr;:á:;i &titos o,ot dcs.npeño.,, ct ejercicio d¿ su,-f ,lcione,-, \etando por to conccto adüinis¡toción d¿j,tsticio. en h eta d.

RADO DE UICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNo - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE I.A PTANIFICACIÓN

Definición de los controles

VERSI :01 -2023

OBJETIVO DEL PROCESO: Gesúooa¡ los cesos de de bienes /o servicios, o¡ientados a satisface¡ los

ADMINISTRACIÓN OE NIESCOS Y CONTROLES DIGO: ARC-GC-2023

PROCESO: Gestión de Conrrataciones

Identificación de los desgos

institucionales

Arálisis y evaluación de los riesgos

P¡ocedimientos Descripción del Riesgo Causa Efecto Ptobabilidad Impacto Calificación Evaluación Descripción del
Control Acciones de Control

No presentación de
ofe¡eotes

F alla en la convocato¡ia

No se puede dar
cumplimiento al Plall

Anual de
Cootrataciooes

bado

1 10 10 'l olerablc

Normativa vigente
sobre sumif¡isüos y

conüataciooes
públicas

cr¡ant¡tativa de las
documeotacio¡es
sustaociales y oo

sustanciales

Ye¡ificaciórl

.\pefiura dc Ofertas

Falla de hardrvare y/o
software

Defccto en el sistema
info¡mático o cn Ios

equipos

Dificultad para la
rcalización del uabajo

I l0 l0 'folc¡able
r\poyo logístico

necesa¡io del á¡ea de
aud.iovisual

Verificación previa de
todos los equipos y

§§temas

Cestión dc contratos,
adcndas y garantias

Omisión err ejecución o
provisión dc lo soücirad<r

Conocimienro del
püego de bases y

condici<_¡nes
tlc cuclcncias

Aprobacióo y
socializacióo del pücgo

a todas las

) "rroonaaío

10 l0 'li¡lcr¡l>lc

c, Marcos Le¡te
Ft¡ncionariñ sCO

I

No sc tiene
cooocimiento dcl
contcnido del coutrato

I ncumplimiento en los
(cquerimieo tos

sol.icitados

2\-V-:3Fcc ha

Revisado por: o
a

Fecha: ¿q- \¿ -¿3
Aprobado pot: lA Fecha: 2 q- \l -¿ 3

tttshhtctón co,¡l¡ttb|e y reco oc¡da pot la aplicoc¡ó tle prcceso! ttrnspotpütes, objeth,os e h»pot.ct.nes en itttcio|ol, pxtq el lokn¿ctt»¡e\to ¿tet esta.lo de tlerccho
I t ¿! \k^b e\(t t)l¡ry'-

tAIiDO AREIALO
&

IO
ESIDEN]E

7¿l: (595 2t) 112óó2
Asu».ió,¡-Pa,ap ot,

,h.W1iltLq$it
Secretaria General

, c bute¡cn'.tu t0 soc¡ect t1.

!t\s

§.

f!hbotado pot:

=rl'
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,*i:rrr:":;:fr,;:ir,;:i:;!: d.titos o,,,ot d¿,.,t peño.,,.t .iercicio de s s¡utrc¡on¿,. t.tado po, ta cofccta administrcióh d¿justicio, .n tuteta dc

Fecha:
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LAt{00 ARwAI0

IDENTE

t4sión: Set a i stthtc¡ón ca ¡oble v

UJ
tl
o
o0

E ¿"
,d-

o2

5 Emiü códrgo de contratación Se da un código de finiquito del proceso para reaüzar el pago
corespondiente Código de cooüatación Encargado de DNCp

6 Remiü ¡l administ¡ado¡ del cont¡ato Se debe remiti¡ al administ¡ado¡ el contrato para gestiooar el bien
y,/o serricio para iniciar la ejecución o provisión áe lo solicitado Co¡t¡ato Fr¡mado Di¡ecto¡ de la UOC

7
Ga¡antía: de acue¡do a la modalidad de la
contratación, cumplimento de contrato
declaración jutada o póüza de segtuo

Se ¡ealiza l¡ soücirud al proveedor del contrato DDJJ - póIza
Je[e dc Planificacióo y Contratos

ti Rcmitir cl código de contratacióo Se remite los documeotos a la D¡ección Finaocie¡a para el pago Cfiigo de conr¡aracióo Di¡ector de la UOC

Digitalizar todos los documentos del
Prcce§o

Se realiza el escaneo y foliación de toda la documentación para
resguardo en la Düección de UOC N/.\ Funcionario UOC asignado

Elaborado por: J\- \¿ -¿5Jundod? da

Rodúuer Monzón
Fundoiárb

Marcos Leite
Func¡o¡srlo Fechar

Revisado por: Fecha:COI'IA FIEL ¿\- /\¿-¿ 3
Aprobado por:

lJ de nftlyo ¿stt. Ol¡ra - [d. Et Cieno
Secretaria General

l¿t: (595 2l) t12(Á2
As|ncióh-Pa,ogüqv

¡ukl, p. u elhflut&r ic¡ ott.t e,t benel¡c¡o de h so.iedad

Abc.

Per

t.

9
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Lt¡ióñ: Ó¡gano Constitrciond qwjrago el &t np¿ño d¿ tos Mag¡slrados Jrdici¿l$. Aaaíes F¡scat€s ! Delatsor¿t Ptibl¡cos Nr la
supuesta coñisión de d.t¡to' o nat da.n'p.tu ¿n ¿t 4.rcicidoedc susf;:;?;;*X.*, ,.orrécto adn¡n¡s¡¡ac¡ó,' de jüst¡c¡a. cn tüteto

Con el info¡mc a la DG.\F sob¡e la situacirin ¡resupucsta.ria actual en base a

ORIG

ejecutado.

Elabo rado po r:

Revisado
F.-JEtr.4

')

Aprob ado po t: J.E,M
ürd de Plesupu3rlo

c.P. illén B-

0!tc$n GaErdl Ce Mfln§rdl Y fMtzar

SIDETJTÉ

IEM ..= _, iriüi:!¡1,"r?*,

=:=- -:-
*F;
&§ ISir'¡P

IGO: FC.GP-CEP-2023
FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

VERSI N: 01-JEM-2023

Macroproceso Misional Estratégico

Proceso Gcstirio Prcsupuestaria

Subproceso C<¡nt¡ol v Evaluaci<io Presu¡uestana

Responsable Dirccci(io de Presupucsto Procesos Asociados \/.\

Inicio
dcl

Seguimiento dc la ¡¡esrióu
presupucstaria por rubro 1' obiet()

clis ¡nible.

I-os distintos objctos dcl gasto
cr» sus saklx ¡resupucstaarxIncluye

Finaliza

rmetido r e

Coo el informe a la DG-\F sobre
la situáci(ir prcsupucstalia actuál

en base a la prc'visirmado,

Demosüa.r las metas r¡uc elJuado tlc
Eniuiciamiento de }lagrstrados sc ha

propucs«; alcaozar y los resul(ados
obtenidos en cada semcstrc del añ()

Oblerivo

Salidas Clientes/BeneficiariosProveedo¡esEntradas

Dreccir'rn Gene¡al rle

-\drniois¡¡aci<in r Fioenzas

ES COPIA
Informe\li¡istcrio de Econ<¡mia t FinanzasSL\RE

Controles Asociados

ao
-l

o
o

Lle Ia Institu
En caso que No sc clente coo Ia tlispooibil.idad ¡cal de krs rubrr¡s N

cónside¡ado¡es aecesari<x para cumplir con krs üstintrrs obj
Indicadores de

Eficacia/Eñciencia

Desrinatario/sContenidoNombre

Si¡r IimitesDireccirin Gele¡al de

-\dministlacirin r Fioáozas
Datos requeridrrs en el

SL\RE
Cootrol y

Evaluaciiro
Reportes

Pr€scútaci.in de documcntos e1l ti)rmerr) tisic(,Registro Aplicable

inn¡hción co,\¡abl. y r¿conocidd Por la aplicac¡ón de procesos

* rot constilücionol, Fro ct /o,1al¿ci i.nto del estado de
trunspr.nt.s, objctttos. útPrcnl.t e el aútPl'ñ¿nto de

d.r¿cho. .ñ b¿relicio d¿ lo so.Pdad

ll de Mqo esq. Olira - Fl. El Cie^'o

de

nn

Apoyo

'Iel: (595 2l) 112662
As c¡ón- Poragmt
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nlión: Ser ¡,n ¡üs¡thr¡ó» con able

lel: (595 )l).1126()2
,4\Itttkh,-t'o¡oguny

sio,llfi lt
o [R!.!Ato

Abt
Yt'LiilÁt
Genera\

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

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

coMpoNENTE DE coNTRoL DE LA IMPLEMENmcIÓN

DIGO: PO-GP-CEP-2023
VERSI N: 01- E]§l-2023PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión Administrativa y Financiera

PROCESO: Gestión Presupuestaria

SUBPROCESO: Conttol y Evaluación Ptesupuestatia

PROCEDIMIEN:tO: Control y Evaluación Presupuestaria
REGISTRO API-ICABLEDESCRIPCIONNro. ACTIVIDAD

Sistcma Siarc Dircctora dc PresupuestoEn primer lugar hacemos el seguimiento de la

gestión ptcsupuestaria por rubro y obieto del gasto.Contol y Evaluaciófl PrcsuPuestaria

Sistema Sia¡e Jefa dc Conuol y Evaluación Presupuestaria

Se hacc la ve¡ihcación de los distiotos obletos de

gastos con srs saldos presupuestarios üsponibles,
como así tambié¡ el monto ptoyectado destinado

para gastos de cai^ chica proveidos por la DGAF

Yc¡ificación en el sistema Siare (Sist

Integrado y Aoalitico de lnfotmatión sob¡e

reforma del Estado, Gestión y Poüticas

PÍrblicas) de la disponibüdad
lntla storob rlcl

2

llcmo¡ándum en formato fisico y drgital l)tcctora dc l)tesuptrcsto
Se informa sob¡e la situación presupuestaria actual

en base a lo prcvisionado, compromeúdo y
ciecutado ya sea en formato digital o ñsico.

Remisión a la Dirección General de

.-\dministración y Finanzas - I)GAF de la

tlisponibiüdad rcal

¿\- \2-¿]Fecl¡a:

Revisado

de ¡dmirúgrr¡Yl Y Finanzas

llén B.ul Fecha: 2\- \¿-23

Fecha:f \- \¿-¿l

c.P.

o
o a

ll de Moyo csq. Oli¿t - l:d. tl C¡et\o

,fu@
Secretana

PRE

\l

to,tol. N,o (lÍoúol.c¡'¡¡e' o ¿el ertd.lo de .1c, echo. et¡ be erc¡ode lo¡oc¡edod.

Elaborado por;

*t (,:d-ttil

Aptobado pbq

h

CARGO RESPONSABLE

l

PrcsuDuestnJtr

,
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Aprobado po

Dhecr-ió¡

&ecoon

st

i)"e.
Revisado por /C:.

\D
(h PrOsr,:. 1:Slc
iÉi,!

Cr.;¿ilür C'P't
y Fnauas

Dil.trsc' i [OC ARÉ\JAIO0
ESIOENfE

IEM
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-:: §r me.cin

cóoIco, Fc-cP-cDP-2023
FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

VERSI N: 01-JEM-2023

Macroproceso n EstratégicoMisional Apoyo r

Proceso Gestrrir'r

Subproceso Ce¡tifrcado de Pres

Procesos Asociedos N/.,\Responsáble

-\ t¡avés de la solicirud rcrnitida
¡¡ la U()CInicio

uisici<i¡ dcl l¡ien o sen'ici<¡
El obictr) dcl gást(r quc atcctara la

Incluye

Fináliza
Prcs sto r de la DG.\F

Con la irrrprcsirirr dc l remisiri:r
iumarla ¡or la Direccit'ro dc

Demostrat las metas gue el Jurado dc
Eniuicámieoto dc trhgist¡ad¡rs se ha

propucs«r alcanzar y los tcsultarl<¡s

obteoidos cn cada scmertre dcl año.

Objetivo

Clientes/BeneficiariosSalidasProveedores

Ceri6cado de
DisponibüdadDi¡ecci<in <le la Unidad Opcuúva de

Contrataci()oes - U()C
llcmoándum de solicitud de
bien r'/o servicio

Con la impresitin de t rernisitin filru«la ¡ ¡¡ la Dirccci<io dc PresuPucst() r d€ la

(-'o
En L oe-[

Controles Asociados

o
ot&'

a
o

Z
a
(,/)La NO certiicación iofluirh en la NO adquisiciria de bienes y/o presIndicadores de

Eficacia/Eñciencia

Destinatario/sContenidoNombre

Sifl linxtes
Di¡cccitin dc Ia U¡idad

( )¡rcratil-e <le Cootratacirrncs
- u()c

Obicto dd gasto -t
mooto

Cc¡tificado dc
Disponibilidad
Presupuestaria.

Reportes

P¡csentaoti¡ de documentos crr folmet() lsic()'Registro Aplicable

;

nsión: Ser ,na r,,"r,ruc,a, co"fi"tte y r¿conoctdd por ta aPh'o'tó d¿ procesos ttunsPo rc ñte s. obJ.t¡tos ¿ ttparciates en el cúDtplDüe|ro tl¿

su rol consrinc¡onal, para elh oleci,k¡.nto

l1d. Malo.rq. Olio - Ed. El C¡¿¡1o

del ¿s¡ado d¿ derecho. ek b.neli.io

Tel: (595 2l) t!3662
Asut,ció» - Pa,aeto)

lr¡s¡óñ: ÓEano Constihtc¡onot qr.jtEgo .l d¿senpeño de tos Mag¡strados Jtid¡cio¡es. Agentes Fiscales )- DeÍe»sorcs Ptibt¡cos pot Ia
try esta coñ¡sión d¿ del i¡os o lal d$.npetu .n .l ej.rcicio & srs t ncioncs, eela,no po. la correcto odttt¡n¡strac¡ót, de Jut¡¡.¡a. en h¡teld

de los dércchos de los cndadanos.

Elaborado por:

Direcci(in dc Presupucs«)

Entradas

Dircccirin de la Ulidad Operatira
clc C¡ ¡ntrataci< ¡ncs - UOC
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IURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

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

COMPONENTE DE CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN

cóDIGo¡ Po-cP-cDP-2023
vERSIÓN: 0l-JEM-2023PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión Administtativa y Financie(a

PROCESO: Gestión Presupuesta¡ia

SUBPROCESO: Certiñcado de Disponib ilidad Pres

PROCEDIMIENTO: Certiñcado de Disponibilidad Presupuestaria - CDP
REGIS'I'RO APLICABLE CARGO RESPONSABLEDESCRIPCIÓNACTIVIDAI)

Sistcma Siare iefa de Control y Cesúón Prcsr,rpuestaria

Rccepciooar la soücinrd remitida pot ta Dteccióo de la

Unidad Operativa cle Contrataciones, y observar que

objeto del gasto afectará la adquisición del l¡ien o servicio
y cl saldo dcl mism<r

I

Verifrcación en el Sistema Sia¡e (Sist. Integrado
y Analítico de lnformación sob¡e ¡eforma del

Estado, Gesúón y Politicas Púbücas) de la

disponibüdad de gua¡aníes en el ¡ub¡o
soücitad<r

Nfemorándum en formato digital y

fisico
Directora de Presupuesto)

Impresión y remisión para su eovio a la

Di¡ección dc la Unidad Operativa de

Contmt^ciooes

,,4

----- Sc¡¿l-\
Elabotado pot: ' r9,t¿.,.1r=1raii , }\- \¿ -¿¡llccha:Z),.-,)-\.-L

r¡L,uosio

Fecha: *[ \- \¿ -2jRevisado p C,P
rina
illén B.

Fecha: {\- \J-:3ES COPTA FIELAprobado por

h¡e|¡\?s e it,prtutales e» el ie bde rcl const ihtctonol, paru ¡lll¿tttle it¡ekh delcskdo de d{rcclx,. en ben¿l¡c¡o ¿e lo soc¡.d¿td

00IRE"llt'u?!

ñfiLllil¡lt
General

I I de ltla)\' esq. Ol^,a -

M, ,h(@
Secretafla

tli

T.t. (595 r l) aJ266la.
,lsir,rd,-(4tcl$&yu c\s Nir

los d.¡ethot de los ciuMarcs.

N¡o.

Realizar Iz impresión y rcmisión del CDP. Gestionar la

ürma de la Di¡ecto¡a de Presupuesto y la Di¡ccto¡a
General de Administración y Finanzas. Remitir a la

Di¡eccii¡n dc la Unidad Operativa de C<.rntrataciones a

t.avés de memo ya sea dc fo¡ma fisica <¡ digital escaneado.

tiili
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sltpuesta conisión de d¿titos o,not d¿:eñp¿ño ¿¡ et iercicio 
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correaa aatiittisirac¡ón der,lsticia. e» húeta

iEL

A¡J
Elaborado pec:. dc Pr

Rer.isado p

Aprobado
de Plslr¡9ue3to
J.E.l{

Guillén B.
na

& MÍúnistrad$ Y Finanzas

.M.

S\OÉN]ER

'-- tiNt urc |^rvtt!ñ¡¡)
.- 1, Dr tr-r^(;rs¡R r)os
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DIGO: FC-GP-NfRI-2023FICHA DE PROCESOi/SUBPROCESO
venslóN, or-¡ru-zoz:

Macroproceso üMisional Estratégico Apoyo

Proceso Gesúr-¡n

I ft ¡di t'icaci¡in P

able
Direccirin de Presupucstrr Procesos Asociados \ /.\

Inicio

Solicinrd de ret¡ucrimiento a las

distiolas depcÍdcncias dc la
instirucirln a fu¡ dc cul¡¡i¡ las
nccesirlarlcs existeotes.

lncluye Da«rs t rer¡uerimientos r.le las

necesidades-

Preparar ias repro¡¡ramaoones
coof<r¡rnc al frrrmato establccid<r

en el sisrcma SL\RE, 1'

postcriormente su rcmisirin cn
t-rrlrra impreso al \Iioistcrio de
Ec()o()mí1 r Finanzas firmado por
la trIáxima -\utr¡ridatl.

Objetivo

Dcmostrar las meus quc elJurado de
Eojuiciamiento de llagistrados se ha

propucsto alcanzar v los resultadr¡s
obtenid<¡s m cada semest¡c dd año.

Fi¡aliza

Llre{rProveedores SalidasEntradas

DEL.ORI
Pre

lfulificacióo ,t
Rcprograrnaciirn

Requerimieotos del Decreto N"
8759 /2023

Podcr Eiecutivo

rricta

UJ

o

,\I.ES

E

o

Controles Asociados
Preparar las rcprogramaciooes confiune al for¡¡ab cstablecid() €n

¡emisirin eo forma impteso al lfinisterio de Hacieoda firmado ¡'xrr

podrá cnEn c^s() dc NO contar con uoa bucna ¡rogramaci(io PresuPuestaria
la lnstirución.

l¡rsIndicadores de
Eficacia/Eñciencia

FrecuenciaDestinatario/sNomb¡e Contenido

Sin Iimitcs lmsta r¡ovicmbrcllinisrcrio de Economía -r'

Fioaoz¿s

Re<¡uerimico«rs dci
Decrett¡ No
8159 /2023

Itc:ü6cación -v

Rcprr 1¡raoacitin
Presupuestaria.

Reportes

Prcsentaci(in dc d()cumen«¡s cn li:rma«r tisicrrRegisrro Aplicable

nsión: S.r uno ¡n'ti¡tción conrtobh ! ftconocida por la oplicac¡ón d¿ proc¿sos tron§Prcñtc'. obj.tit'os ¿

st¡ tot constitt cionol, Pto .l fodalecir,¡.nto del estado d¿ der2cho, en be eli.¡o de
inprciol.s efl el cm,Pliniento de

I 4 de Malo .sq. OItud - Ed. El Cieno Tel: (sgs 2t) u2662
.4sunc¡ón Patquq'

Llt¡§0 to' !"¡N

c.P.
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015

COMPONENTE DE CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN
CODIGO: PO-cP-MRP-2023

PROCEDIMIENTOS
VERSrÓN: 01-JEM-2023

MACROPROCESO: Gestión Administtativa y Financiera

PROCESO: Gestión Prcsupuestaria

REGISTRO APLICABLE CARGO RESPONSABLE

SUBPROCESO: Modificación y Reprogramación Presu staria

PROCEDIMIENTO: Modificación y Reprogmmación PresuPuestatia

DESCRIPCIÓNNro. ACTIVIDAI)

Soücitar, via memorándum, los regucrimieotos a

las distiatas dependencüs de la i¡stin¡ción a Frn

de cubri¡ las necesidades cxistcntes.
trIemorándr¡m1 Soücitud dc requerimicntos Dtectora de Presupuesto

RealDar la carga co cl sistema las r¡ecesidades

regueridas con sus respectivos montos.
Sistema Sir¡c Jefc de Plaoificación y Prcsupuesto2 Carga y fundamentación eo el sisterna

lfemorándumElaboracióo de nota y proforma de resolucióo
para fuma de la i\fáxima ¡\uto¡idad.

Remiti¡ a Sec¡etaría General, la nota y proforma
de ¡esolución en formato digital para su

verificación y la íuma de la t\láxima Autoridad.
I)irectorá de Plesupuesto

Co¡reo Elcct¡ónicol Remiti¡ eo formaro digital a través de correo
electrónico al Nünistetio de llacienda.

Dircctora dc Presupuesto
Remisión al i\linisterio de Economía y

Finanzas en formato cügtal
.l

eru
estf, <l ¿ \- \¿ -25Fcc ha:Elaborado por:

resurru

c.P. Fecha: -f \- \, - ¿ 5llén B.Revisado

u

ú) P¡{v} COP t Fnan¿as

¿\- \¿-))Ircclr¿:Aprobado

lJ .le 
^,la),o 

erq. Ol^ o .

úvww

Iel: (595 2l)1J26ó2
Át ,¡cñn-Parcg 0t,

PR
rllE

J
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los derechos de los ciñadonos.

detito., o ttnt de,et ryeño e,t el ¿jerc¡cio de t slotc¡oies. vetando Po,'la coff.cto odnin¡stmción dej,§ticia, cn t telod.

TJRADO DE UICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

NoRMA DE REQUISIToS MINIMoS PARA EL SISTEMA DE coNTRoL INTERNo - MECIP: fi15
coMPoNENTE DE coNTRoL Ds LA pLANtr¡cecIÓN

VE,RSI N:01- EM-2023
DIGO: ARC-GP-2023

norrltNlsrnectóN DE RIEscos Y coNTRoLES

PROCESO: Gestión P
tos de la entidadsto dear y eiecutar elou IVO DEL PROCESO

Definición de los controlesAnálisis y evaluación de los desgos

Acciones de
Control

Descripción del
ControlEvaluaciónImpacto CalificaciónPtobabilidadIifectoDescripción del Riesgo Cat¡saPtocedimientos

2020i
Presupuesto

deficiente

F¡lta de cornunicación de

los requerimientos del
decreto feglamentalio

Control y F.valuación
presupuestaria

Desconoci¡niento de los

objetos y/o rubtos gue sc

debcn c<>ut¡ol¡r

-fole¡able
20 20I

Pre sup lres to
deficiente

Omisión de objetos de gasto

que se dcben modificar o
feProg¡amar

Iralta de comunicación de

los requerimientos del
dec¡eto reglamentario

NIodiFrcacic.¡nes v

reprogramación
presupuestaria

Sociaüzación

adecuada sobre
Ias no¡maúvas
vigentcs para la

e,ecuclon

presupucstaria del
periodo

establecido'I r¡lcmblc

Cumplir con los

requerimientos de las

normativas vigeotcs

20?(lI
La no eot¡ega en

tiempo y forma

Defecto en el sistema

informático y/o
programa, que impide su

cor¡ecto ftrncionamicoto

Ccrtificacicin de

dispooibiüdad
prcsupuestaril

Fallas de softrvare y/o
ha¡dwa¡c

Fecha: ¿\-u-:5Elaborado por:

I

on
lresción de Pt

A

Fecha ¿\- \¿-¿3

Fecha' ¿\-\)-¿]

c.P.Revisado

Aprobado
'("
-{

o

ul
o
o

DEL U

lén B.

y Frunzas

ns¡ón: Ser, tu tttst¡t,tc¡ó,, proccsos ho,tsporcntes, obiet¡vos e in\a'cial¿s e elcnnPl¡ttic tod¿

ll de Mt),o esq. Oli|o - hl. El ('ieta/) 7el: (t95 )l) 112óó)
¿ltu,riótJ\t|us o),

wl. paro et Íotalccinieuo ¿¿l estado de dercclo. en bene./¡cio .le la soc¡ed&!.

Identificación de loe tiesgos

'l'olctablc
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cóoIco, FC-DA-MRR-2023

vnnstóN, or-1rl.r-zozsFICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Misional r :

Apoyo x
I

IL
Estrateglco,

Ji
Gestióo -\dmi¡ist¡atir.a y Financiera

Macroptoceso

Gestióo Admi¡ist¡ativaProceso

trfaatenimiento y repa¡ación de ¡odadosSubproceso

Di¡eccióo Aárn io ist¡ativa /Dpto. de

Transpone I SSGG
Responsable

Elabo¡ación de solicitud de peüdo de

maotenifniento de lehículoInicio

Recepcióo de solicinrd - Auto¡izacióo
pa¡a realiza¡ manterriÍiento - Fi¡rna de

-\cta de rccepción de ¡-ehículo -

Recepción ¡ vcrificación de nota de

presupuesto - Elaboración de o¡deo de

scn'icio - Recepción de informe
técoico.

Incluye

Firma dc .\cta de ConfotmidadFi¡aliza

Efectua¡ el manteni¡:rieoto preventiro de

los rodados de Ia institución, conforme a

los contratos esablecidos, de maoera a

prolongar la vida útil de los rnis¡nos.

Objetivo

Clientes/ BenefrciariosSalidasProveedo¡esE¡tradas
Emptesa/JEII @pto. de Transporte ,v

Se¡'icios Generales/Di¡ección
-{dmiois uativa/Di¡eccióo

Financieta/DG.\l)

-\cta de
confo¡midad

Dpto. de Traosporte y Servicios
Geoe¡ales

SoJ.icitud para

mantenimie¡to
preventivo

trIanu¿l del uso del vehículo adquiido, doode se especiEca los kilomctraies para el mantenimiento

correspooüente sea preventivo ¡ /o correctivo.Controles Asociados

Indicadores de
Eficacia,/Eficiencia

F¡ecuenciaDestinatario/sContenidoNombte

Di¡ecció¡
-\dminist¡atita

Necesidad de

maot€niñieoto
preveaúvo o
co¡¡ectrvo.

Solicirud
Cada 50@ kilómetros o según

necesidad.

iil oCada 5000 kiló
necesidad.

Ernpresa
adjudicada para

el trabaio

Iisto bueoo para

d eovío del
vehiculo al tdle¡,
para la rcdizacióo
del trabajo

Nota de autorización

itc

kilórnetros o según

gpto.

Cada 500O

necesidad.lErr
EspeciEcaciones
del ¡nantenimiento
que requiere el
vehiculo

Actá de lecepciór¡

ffists§Nota de presupuesto

de la recepción de la orden de

servicio (2 días hábiles)

niskilórltetros 6

a Paft¡¡

COB[A

el t¡ab o
adjudicada para

de 24 a 48 horas desde recePción del

vchiculo ( 3 días hábiles cn
ntefufnleoto cof !eco\'o

de\N'7ue
Acta de entrega

Reportes

ns¡óñ: Ser uno ¡nst¡tudóh cantoblc y reconocifu
s rol constittc¡ottol. potu .l

lel: (595 2l 2

.sl4 de Ma.\'o ¿'q. Ol¡va - Ed. El Cic'1'o

PEESI

Gestión de conuatos, adendas ¡'
garaotias

P¡ocesos
Asociados

Registro de uso de vehículo - Ficha de control que esablece fecha de ¡nantenimiento ¡ealizado

§ru.-*effiI
Servlcro soLcrtgnO¡den de servicio li
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Mislón: ÓrEano Const,tuc¡onot El¿ j1,28a ¿t dese"'peño de tos Ma*¡shodos Jtdiciatet, Agenqs Fis.ales ), Dektrso¡.es Púbt¡cos pot la

tlquesta con'¡s¡ón de det¡'os o nat ¿.scneeño en et 4ercicio de us/;:;::::;r*X: *,, corBcta odn,it¡isnoció» de j$t¡c¡o. en t¡úeta

Iofo¡me técnico

Descripción
detzllada de los
trabajos realizados
al vehiculo

JErf
de 24 a 48 ho¡as desde recepción del
¡'elúculo ( 3 üas hábiles en caso de
mantenimiento correctivo)

-\cta de confo¡rnidad

Co¡formidad de la
institucióo con los
serr.icios ¡ecibidos
de Ia empresa

Empresa
adjudicada pam

trabajo

de 24 a 48 horas desde recepción dd
vehículo ( 3 dias hábiles en caso de
maotenimieoto cocectir-o)

Registro Aplicable notas imp¡esas- actas- o¡den de sc¡'icio -co¡reos elect¡ólicosl

Elabotado por:

Lic. P
tú¡a¡zs

ILL

Aprcbado por: "'Es coP
EL C}RIGINAL

LAIIDO ARÉVALO

DSNIÉ

5)z
UJ

u¡o

o

-t
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Visión: Sét no ¡níih¡ción con¡able f ¡Econocido pot la aPl¡cac¡ó de Prcceso¡ o'ansParcntes obiet¡t'os e

§ rul const¡tucioñol. po.a ellonaleci,»iento del estddodederccho, eh beneiicio de
¡t ¡Ntcioles et¡ el c nplittieútode

14 de Maw .rs. Ol¡ea - Ed. El Ci.tlo Tel: (595 2l) J12662
Astnc¡óü-PorcSwy

Revisado pon



IEM
l(,&rDo DI
EN'UIC¡AMITNTO
DE MACIS'fRADOS

lot d.¡eclps d¿ lot ciuhtunos.

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

COMPONENTE DE CONTROL DE I.A IMPLEMENTACIÓN
DIGO: PO-GA-MRR-2023

VTiRSI N: 01- F:M-2023PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión Administrativa y Financiera.

PROCESO: Gestión Administrativa.
ión de rodadosSUBPROCESO: Mantenimiento rc

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y teparación de todados reve¡tivo y/o cot¡ectivo
CARGO RESPONSASLEREGISTRO APLICABLEDESCRIPCIONNro. ACTIVIDAD

Encargado de Dpto. de
'I'ransporte y Servicios generales

(DTSG)
NIemo¡ándur¡Soücind de mantenimiento y/o teparación

de rodados

rr-ot¡) -\ut<.¡¡ización de remisión de vehículo para

diagnóstico

EmpresaNota de prcsupuestoSe recepciona el presupuesto remitido por la empresa a realizar el trabaio donde

se cspecifrca el costo y el úempo del mantcnimiento
Rccepción y verifcación de prcsupuesto del

trabaio a ser reaüzado

O¡den dc scrvicio
Encargado de Dpto. de

Transporte y Servicios geoerales
(D',rsG)

Sc dcbc especificar: n<¡mbrc dc la institución, datos de la empresa adiudicada,los

ítcms dcl contrato, los trabalos a ser realizados, cl plazo, costo, ÍumaI l.'l¡risión dc ordcn dc servicio

N<¡ta Empresa
c.Se realiza una desc¡ipcióo del cstado en que ftre entregado cl vchiculo para

toEmisión de n<¡ta de eot¡ega de vchiculo

limprcsaNr¡ta/urfr¡¡mc tócnico",FI'ET,I irrist<'ro clcl ¡r[orrnc técnic<r6

EmprcsaN()taI cstado del vehícLrlo qr,rec¡rc¡liz.¡
Z7 I{crnisici¡r dc nota clc retiro dc vehicr¡lo

5

ury
lm¡nistrativa

l'¡sión: Set ü o tts¡tt ciót cotl¡obl. \, obieti$s e i patc¡a¡¿s en el cutt plinie to de s ,ol cotlstitucionol, plru ¿l d¿l estado d. derecho, e be e¡c¡ode ta
,/\

lel: (595 2l)

ww*
Gcneral

c.P. illén B.

D terina

11.)e ütu)o esq. Ot^'a - E¿. l:lletro

út.# oeec¡ón (}oeJal Ce Adrful¡grrrlitt ¡ Fuunzas

Según el vehículo asignado, el encatgado del Dpto. dc 'lransporte y Serviclos

Gcnerales da una ale¡ta de la necesidad de mantenimiento1

Di¡ector .\dministraúvoLa Di¡ección .\dminist¡ación da el visto bueno, para rcalizar la remisión del

vehículo para evaluación y presupuesto del trabaio a ser realizado

00 L[t\lAt0
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los dcrechos de lo! ciudadanos

deti¡os o oat desetnpeito ¿'1¿l ejerc¡c¡o de sB¡uc¡o»eí wlando pot ta co»ecta a¿l»th,¡sttociódejrcticia, en hela de

Encargado dc Dpto. de
'I'raospo¡te y Servicios generales

(DTSG)
Nfemorándr¡mSe remite un info¡me sob¡e la culminacióo del maotenimiento soüciudo ( se

anexa nota de entrega, informe técnico y nota de retiro)8
Remisión de informe sobre trabaio

realizado

Empresa
liactura/Nota de PresuPuesto,
informe técnico, CCT, CCSS,

FIP, FIS Y REPSE

La empresa remite la factura por e[ servicio prcstado acompaiado de nota de

presupuesto, informe técnico, CCT, CCSS, FIP' FIS y REPSE9 Prcscntación de factura

Encargado de Dpto. de 'l-¡asPorte

y Servicios geoerales (DTSG)trlemoáodumSe remite el legalo con todos los doct¡mentos anexos citados en las

nr¡mef aclones aote¡otesRemisión de legaio para pago10

Encargado de Dpto. de TrasPorte
y Servicios gcnerales PTSG)

NIemr¡tándum
1I Itcmisión del legaio par¡ verificación

l)irector -\drninist¡¡tivoP¡ovidcnciaLa Dúeccióo idmioist¡ativa remite el leg¡io, por medio de uoa providencia, a la

IX;,\lr\2 Remisión a Dtección General de

,\dministración y Fi¡aoz¡s- I)G.\lr

I)i¡ecto¡a Gc¡cral dc la DGAIiProvidcociaLa DGAF, remite el legajo por medio de providencia, a la Dir€cción Financrera

para pago correspondiente13 Remisión a la Dtccció

¿\- \J-¿3Fech¡:
)/

Elaborado pot:

n B. r."r,", I \- \) - 2 3Revisado por:
Pa

¿ \-\J-)3
tIJo Qt

-l

J
OO ARÉVAL.,.

PKE DE¡JTE

visión: Set tna i[,l t 1tc¡ó,] conl¡ob la t' toca|o.ido in ele procesos nansparcnres

ioti¿bUhLfritfu

o\.ti|os e ¡,lporcdes e,t elc Dtplit,¡eúode rcl const¡h¡cio,tol. p Nt el [ot¡alechttie, o det ¿stado de derccho,¿ be»e]¡cio de L, ltocielo¿

ll.le Mq!^o es.t. Oliw - Ed. l:lC¡eFo

Secretar¡a General

Td: (595 2l) JJIóó2

Se remite al Dpto. de Conuol y Seguimiento para las veri8caciones pertinentes'

Se elabom un informe para realizar los ttámites posteriores si así lo requielao

Aprobado por: ll
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Mlslói: Ó,Zono CoÉri¡rcional qa¿Juga el d¿s.tt peño d. los ¡¿tagistrudos Jtd¡ciales. Aeent¿s Fiscol¿s r' D4. sores Públicos Nr la
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f EI\4
::-

CODIGO: FC-DA-CMIM-2023
VERSION: 01- 2023

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Apoyo .\Misional r. Estra o

Gestióo -\dminist¡atiwa y Financiera

Macroproceso

Gestióo ^\dminisuaúvaProceso

Cont¡ol r' llonitoreo de uso de rehiculos i¡stituciooales.Subproceso

.\dquisición de r-ehículo institucionalProcesos
Asociados

Di¡eccióo -\dsriaist¡ativa/Dpto. de

Transporte y SSGG
Responsable

Solicitud de uso de vehículo (Ordinarto)Inicio
Recepción de solicitud - -\utorización para

uso de veh.ículo - Pe¡miso de salida - Planilla

de cootrol de uso de rehicüo - O¡den de
traba o.

Incluve

Llenado y fuma del Libro de acta "Registto
de uso de vehiculo"Finaliza

Conuolar l¿ autorizacióo y d debido uso de

los vehiculos de la lasútución, cooforme a

las notoativas vigeotes.
Objetivo

Clientes/BeneflciariosSalidasProveedoresEntradas

Las distintas dependeocias de la losutucrónO¡den de
trabajoDpto. de Transporte y Servicios GeneralesSoücitr:d para uso de

vehiculo

a) f4 7Oa/95 Que crea el registro de automotores del sectot público ¡ teglamenta el uso ¡ renery 1t-t9:
ár-o.. Cor, ,* ,"spectizsLodificaciones. b) Resotución Contralo.ía Geoeral de Ia República "C.G.R."

No 119/96 y Resolucióo C.G.R N" 339/02 sobre Cont¡ol de rehículos del Estado

Contoles
Asociados

planilla de saüda de wehiculo - Pla¿illa de conrol de uso de vehiculo - üb¡o de acu "Registro dc uso de

vehículo" - Orden de trabajo
Indicadotes de

Eficacia/Eficiencia

Destinatário/sContenidoNombre

i"n,""f,IffiL OSoücitaote
Fuadaoeotación del
uso del vehículoSolicitr¡d

Solicirante
f isto bueoo pata la

¡ealización de la

misióo

-\uto¡izació n de

uso de r.ehículo

JE¡IRegistro det lládo de

la misión
Plenilla de salida de

vehículo

Reportes

QaJEIr
Registro detalJado de

la misióoüb¡o de acta

JErf
Registro detallado de

la misi@Ordeo de trabajo

Reportes

ordenlanillas (Permiso de salida y Control
dc uabajo

l
Registro Apücable

Se

Dpto. de ControlY
Elaborado pot:

B.
)

ativamin

l,i,ttilGttLic. PabicRevisado pot:

l
0e

üerÉAf,Aprobado pot:

,J{d

PR

O IRE\AIO

!'P lac,Dt TÉ

nt ñ: Set üno insti/r,ción con¡obl. )' r.coñocifu Pot la apl¡coción
sn rol .or1¡¡itucionol. po¡o cl foñolecinie o

de Noc$ot tfonwrent.s. obi.tiws e ¡nryrcioles ctt el cuD'plitttie»to de

del .t¡a¿o d¿ d.rccho, en b.t el¡c¡o de lo soci¿dod-

14 de Mqw .sq. Oliea - Ed. El Cizno Tel: (595 2l) 112662

Asttlc¡ó,t-Porug o)
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRA-DOS

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

COMPONENTE DE CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN

CODIGO: PO-GA-CMLTVO-2023
I'ROCF]DIMIENTOS

vERSIÓN: or-JEM-2023

MACROPROCESO: Gestión Administrativa y Financiera.
PROCESO: Gestión Administ¡ativa
SUBPROCESO: Conttol y monitorea de uso de vehículos Instin¡cionales.

PROCEDIMIENTO; Conrol y monitoreo de uso de vehículos Institt¡cionales - O¡dinatio
REGISTRO APLICABLEN¡o. ACTIVIDAD DESCRIPCION CARGO RESPONSABLE

Fuodame¡¡tación del uso del vehículo (\üsional o
Administrativo)

trfemorándum, nota o llamada telefónica
(lnterno)

l)cpcnclcncia solicitantc.I
Solicirud de uso de vehículos
Institr¡cionalcs (Jso Ordinario)

2 .\utoriación de salida de vehíctrlos

El Departamento de Transporte y Servicios Generales (DTSG)
da el visto bueoo para la salida del veh.ículo por medio de un
formulario, en la cual se detalla: 1) Solicitante, 2) Firma del
solicitaote, 3) Conductor asignado, 4) Nfóvil a ser utilizado, 5)
kilometaje dc Saüda, 6) kilometraje de llegada, 4 Autolizado
por, 8) Firma de autonzado,9) Fecha de la misión, 10) Nfoúvo
y destino.

Permiso de salida de vehiculos (Formulario)
Departamento de Transporte y Servicros

Gene¡ales.

Control dc uso de vehículos del.furado dc
Eniuicinmicnto dc Nlagrstrados (l)landla)

3 ESQ
'--FL

Regrstrar Saltda (?l

Se re¡istra cada salicla en una planiüa de contrcl de uso de

talla: 1) Fccha dc salida,2) Destino,3)

saüda, 7) I-lorario de llegada, 8)

Chofer asignado.

rio/os trasladarlo. 5) Fforario de

l¿ .lc Malo esq. Ol¡ro - Ed. El Genera\ rel: (595 2l) 112óó2

dc.lcrccho. en b¿»e¡cio de lo soc¡e¿od.

v lento

'')

M}
Rbdt6 ñilcuit¡¿n r.C.P,

I)epartamcnto dc Transporte y Scrvicios
Gcnerales. (Chofer asignado)

/'/
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lot d.¡cchos ¿¿ los cidadanos.

9ecretaria General

¡
!r0o AREIAI0

DENlE

.t Emisión de Orden de 'Irabajo.

En el talona¡io de Orden de Trabajo primero se define si la
misióo a cumplir es o¡dinario o extraordinario, luego se

registran los siguientcs datos: 1) \'eh.ículo Tipo,2) Chapa No,3)
No dc O¡den de Ychículo J\signado, 4) Ntarca y \fodelo, 5)
R.A.S.R. No, 6) Area Asrgnada, 7) Conductor Atrtorizado, 8)
Días estimada de la misión: desde, hasta, 9) [[o¡as estimada
para la misióo: desde, hasta, 10) Kilometraje de salida, '11)

Kilometrajc de vuelta, 12) Kilometraje estimada de recorrido,
13) Kilometraie real de recorrido, 14) Consumo cstimado por
cada 100 km.: en Lts, 15) Trabajos a rca\zar,76)
Observaciooes, 17) Fecha de servicio, 18) Responsable del
vehículo, 19) Jefe de Departamento, 20) Elaborado por, 21)
l¡edficado por.

Ordet de Trabajo
Departarnento de Transporte y Sewictos

Gene¡des.

:l Registro de Salida (,ibro de acta)

-z/t/ -

Se realiza r¡na descripción dc los sigurentes datos: l) Fecha,2)
Núme¡o de Orden de Trabaio, 3) trfisión a Cumplir, 4) Destino,
5) Duación dc la Nlisión, 6) Kilometraje de Saüda, Kilometraie
de llegada, Kllómetro ¡ecorido.

Lil¡¡<¡

)EL O GINAL

Elaborado pot: Fecha: ¿\- \¿-25y S€guimienh

roles UJ
o
rO

aa
-{¡ --t l/l

Revisado por: c.P.
¿ Lrc.P illénB. Fecha: tS- \r-¿5

ffi)
0!rqh¡ GeneralCe Adm¡¡túacih y Finanzas ¿\- \J- ¿3Aprobado por: Fecha:

Ah,ilt"hhilktuínflia¡k

,/ -tFr'¡

ll ¿e I'la.vo esq Olio - tn. ('ie,\,o 7¿l: (595 2t) #2ó62
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cóotco, FC-GA-cMlJvE-zoz3
FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

vgnslóN, ol-JEM-2023

Misional T Estratégico
x

ApoyoMacroproceso

Gestión AdminGua rir.a r Financiera

Proceso Gesúón Admiois t¡a tiva

Subproceso Cootrol y lfonitoreo de uso de vehículos i¡stitucionales

Responsable
Dtección A.lñiñist¡ativa/Dpto
de Transporte y SSGG

Ptocesos
Asociedos -\dquisición de tehiculo instituciooal

Inicio Solicitud de uso de r.ehículo
(F,xuaordinario)

Incluye

Recepción de solicitud - Programacióo
de r.üje - -\utorización para uso de
vehículo - Solicitud de rütico -
Permiso de saüda -
de uso de
Lib¡o de

GINRendicióo

Cont¡ola¡ la autorización r el
debido uso de los vehículos de la

Institucióa, cooforme a las

norcraúvas vigentes.

Fi¡abza Lrb¡o Je ac¡a "Reeistro de uso de
t.hi.rlo",rA.

Objetivo

ffi\."/Éfo\.i.tl""^Entradas Proveedores Salidas

'/§"'T*':*"/'N,Soücitud para uso de r.ehiculo
Dpto. de Traosporte r Se¡-icios

Geoe¡ales
Orden de trabajo

Controles Asociados

a) Ley 704/95 Que ctea el reg'istro de autoootores del s

tenencia de los mismos. Con sus respectivas oodiEcacio¡res
Geoeri de la Repúbüca "C.G.R." N" 119196 y Resolución
de vehículos del Estado

02.

Planilla de saüda de vehículo - Pianüa de co¡t¡ol de uso de

de uso de vehículo - Orden de trabajo - I¡forme de viaie -
Indicadotes de

Eñcacia/Eficiencia

Destiitatario/s FrecuenciaNomb¡e Contenido
Fuodamentación
del uso del
vehículo

Soücitante Según oecesidad.Solicitud

Auto¡ización
de uso de
r.ehículo

Yisto bueno para
la realizacióo de la
misión

Solicitante Segúo lecesídad.

Se fija fecha v
ho¡ario de la
misión

Soücitante Según oecesidad.

a

Dp$. de Control Y Se91
Programación

de viaje

Soücitud de
¡iatico

Nómina de
fu¡ciooa¡io a

cumplir la misión
(Cbofer .r Ujier
asisnado)

D.G,.\.F Según oecesidad

á-Lr- e--^-r O
Ll!. r

cada misió¡
PlañiL de
salida de
vehículo

Registro detallado
de la misión JEM

Registro detallado
de Ia misión JErr cada misió¡l-rbro de acta

Reportes

O¡den de
trabajo

Registro detallado
de la misióo JE¡I ca<la

^,ñ

les

nsióñ: 52, urÉ inshtuc¡ón conJ¡oble y reconoci& por la oplicac¡ófl de pmr.sos .raksryEmes. ob|etivs e
su Nl conttitucíona¡, pam cl fodol¿c¡niento d.l edado de d.Ecto, en b.nelicio & la

I 1 ¿¿ t"I¿.ro .sq. A^,o - Ed- El Cie^a Tel: t595 2l) -tJ2662

, - rn t-¡á¡Lb"*s,^

)----
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M¡nón: ó¡Zono Co r rcrcñotqkJmAoet
s pu.:ta conn¡tón de d.t os o nat des¿npcño :::r::-!:,:: *F'"rudosr drc¡at.s. As.nt.s Fícates v Derensot?s ptjbttcos Nl.toen ¿r 1:r::t: d: 

its t.ñ?ones, 
.v¿tondo 

por ra cotlpcta admnsioctón de lusrtc@ 
.e 

nú¿toae tos.ietechos d. ros chtdadanos.

\\!§ñt\Ñq
E

$rl16

Informe de
viale

Comuoicación de
la ¡nisión
culminada

JEII cada misió¡

Reqdicióa de
vütico.

Comuaicacióo de
los gastos
realizados du¡aote
la misióo

D.G.-{.F cada misió¡

Registro Aplicable planillas (Permiso de salida I Coot¡ol de uso de tehículos) _ übro
de acta - oldeo de trabáio.

lfemo¡áodum

Elaborado por:

Revisado por: Lic. P

FIEL
Aprobado poc DEL ORIGINALEFúSN

visién: Ser mo inlitució conliabl. y rcconocido p¿r lo opl¡cac¡ón
s! to¡ cnñstiitc¡orrol, paru dlono¡¿ciniento

d. ptucctos transryftnes. obj.tiros e i¡nqrr¡ales en ¿l ct¡¡ttpl¡,tie¡r¡o de
del es¡a& d. d.r.cho. ¿n b¿t etcio de lo soc¡edad.

tl de Mqo esq. Oliro - Ed. El Ci.ño Tel: (595 2l) J.t2662
Arutión-Po¡og a],
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Misi¡ón: Órgono ConttitrÉionat gu.jtEgo .t d¿tenryño d¿ lo, Mog¡strado, ¡diciot¿r. Ag.ntes Fiscot¿,- y De!¿nsores Ptiblicos Pt la tryu.sto con¡sión de d¿litat o al &s.ürpcño ¿n ct .ierc¡cio dc tnt lunc¡or4 , e.tondo por to corrccto adntinistrucíón de jus¡¡cia. .,, ¡üt¿la d.los &t.cllf.s de lot chdador¡o¡.

Lic nega ./
ti

-)
'Jalén B.

y Frwuas

les
Nor t Notspate htes. o bj e t ¡los

nñ [Ri'lAto
0t! Nac

DE CIAMIENTO DE MAGISTRADOS

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTRoL INTERNO - MECIP: 2015
CoMPoNENTE DE CoNTRoL DE LA IMPLEMENTAcIÓN

REGISTRO APLICABLE CARGO RESPONSABLE

VERSI N: 0l- E]l'{-2023
AdministrativaoMACR ()PR CESO Gestión Frnancre fa,v

SUBPROCESO: Control monitorea de uso de vehículos Iristitucionales.
nstrltP oCED IMIENTo Control moll¡ detoteo de vchículos I tuv nales ftaordiEx narto

PROCEDIMIENTOS DIGO: PO-GA-CM r-JVE.202i

PROCESO: Gestión Administrativa.

Nro ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN

1
Soücitud de uso de vehículos
Institucionales (Uso Extraordioario) Fr¡¡damcntación dcl uso del vehículo §fisionat) trlemorándr.un, Nota Dcpendencia soücitante

2 Planificación de üaje

El I)epartamcnto de 'l'raospo¡re y Servicio Gene¡ales @TsG) l\fcmorándum
mediante, comunica la planificación delviaje, como tambiéo detalla: 1) I¡echa
de Ia misión,2) Destino,3) Nfisión a cumplir,4) vehículo asignado,5j Chofer
asigoado, 6) Funciooario/os a ser trasladado, y 7) Solicitud dt pago de viaúco
segr.io tabla de valores correspondiente.

lfemorándum, Nota Jefe del Depanamento de Transporte
y Scrvicios Generales.

.) .\t¡t<¡rización d a de vchlc

6-t
Io

E
ES
DE

z
u,
trJo

OPIA FIEL
chíct¡lo [o¡m

Servic sGenerale (; cl el¡§'fif¡,"".OR&GI v ()1s )
l¡ucoo la dclsaLida rncdi<¡ de l1 ula c laPa ct¡ :rlPor úor
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dc arrtorüado, 9) Fecha dc la mis1() 10) r\fotivo y destiooP()f

Pe¡miso de saüda de vchículos
(Formula rio)

Jefe del Departamento de 'I'¡ansporre

y Servicios Gencrales.
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4 Registro de Saüda (Planilla)

Se registra cada salida en una planilla dc control de uso de vehículo en la cual
se detalla: 1) Fecha de salida,2) Destino,3) trfisión a cumplir,4)
Funcionado/os trasladado.5) Horario de salida,6) Kilometraje de saüda,7)
IJorario de llegada, 8) kilometraie de Uegada, 9) Chofer asignado.

Planilla de Cont¡ol de uso de
vehículos delJurado de

Enjuiciamiento de trf agistrados

.Jefe del Depertanento de Transpone
y §ewicios Geoerales.

(Chofer asignado)

5 Emisión de Orden de Trabajo

Eo el talona¡io de Orden de Trabaio prime¡o se dcfioe si la misión a cumplir
es o¡dinario o ext¡aordinario, luego se regrstrao los siguicntes datos: 1)
\rehículo Tipo, 2) Chapa N', 3) No de O¡den de Vehículo Asrgnado, 4) r\farca
y Ntoddo, 5) R.A.S.R. N', 6) .\rea Asigoada, 7) Conductor Auiorizaao, A¡ Oi""
estimada de la misión: desde, hasta,9) Hotas estimada para la misión: desde,
hasta, 10) Kilometraje de salida, 1l) Kilometraje de vuelta, 12) Kilomeraje
estimada de ¡eco¡¡ido, 13) Kilometraie real de recorrido, 14) Consumo
estimado por cada 100 km.: en Lts, l5) Trabajos a reaüzar, 16) Observaciones,
lQ Fecha de serricio, 18) Responsable del vehículo, 19)Jefe de
Departamento, 20) Etaborado por, 21) \'erificado por.

Orden de Trabajo Jefe del Departamento de Transportc
y Sewicios Genemles.

6 Registro de Saüda (I-ibro de acta)

Se realiza una descripcióo de los sipúentes datos: l) Feche,2) Numero de
Ordcn de Trabaio, 3) Nlisión a Cumplir, 4) Destino, 5) Du¡ación de la r\fisión,
6) Kilometaie de Salida, Kilometraje de llegada, Kilómeuo recorrido.

Libro dc .\cta .|efe del Departamento de Transporte
y Servicios Genetales.

7 Iofo¡me de

CO

\E

2
ul
ul

Sc dcsc¡ibe Ia conclt¡sión del viaic realizado, derallando lo sigrücnte: 1) liecha
efectiva de Ia misión,2) Destino,3) trlotivo del viajc,4) \,ehículo utilizado,5)

^lrtf liuncionario que acompañó cl viaie
Nfemo¡ándum, Nota .fefe del Dcpartanrento de Transporte

y Servicios Generales.

¡1 d¿ Mayo ¿sq. OlNo - Ed. El Ci.t},o

de prucesos trunspaft tes. ob¡e¡

rel: (595 2l) 112óó2

/t-

I\A
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os dercclbs d. los ci dodahos.

D$.liac, Dr. I¡DO AREVALl]R

P SI ENlE

A$, ,h.wbhttu¡h
Secretar¡a General

ndóñ: Se na iit¡ihtc¡ór| cotú¡oble I Econocida pot ta aptic.tció de p¡oc.sos trutxpa,ettes, objet¡ws e it ,potc¡oles ét et ampl¡niento ¡.le s ,ot constifiEio»al, paru el ¡o,lalec¡ ,¡c,tto del

¡l Comurucacrón y Rendición de viático.

El-Departamento de Transporte y Servicios Generales in[orma y rinde cueoras
sobre viatico cor¡espoodiente a la misión rcalizada, en el cual se cletalla lo
siguiente: 1) Fecha efectiva de Ia misión, 2) Destino, 3) N{otivo del viaje, 4)
\¡ehículo utilizado, 5) Chofer asignado, ó) Funcionado que acompañó el vraje.
También se adjunta: a) Formulario de rendición de cuenia de viaúco por
beneficürio, b) Ticket de pago de pcajc, c) Facturas originates, d) Copia de
resolución por Ia cual se autodza el viaje, e) Orden de trabajo, f) pcrmiso de
saüda de vehiculo.

IIemoránclum, Nota Jefe del Departamenro de Transporte
y Servicios Generales.

Elabotado pot:
Fecha: ¿\-{¿-¿j

6s

Lic, FaRevisado por: c.ne.9a
Fecb^t¿\_ l¿_¿3lnterina

illén

Aprobado por:
recna: l\ - ,l) . t]
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IAP(loES
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+

z
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U

I t d. Ma1,o e¡q. Ol^'q - Ed. til Cie^o
Tet. (595 ) l) U)662

es¡ado tle dcftcho. eD b.t,?¡c¡o de to socrcda¿t.
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Secretaria General r
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ODE UICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

ADMINrsrRAcróN pB Rrescos y coNTRoLES
PROCESO: Gestión Administativa

Definición de los cont¡oles

(l DIGO: ARC-GA-2023
VERSI Nr 01

Gestiona¡ vidadesBo rvoET ELl) PROCESO la sro rt de rnsu¡nos cl des ff()1l dllo lasProvr actrp^ta ta¡splev

-2023

Identificación de los riesgos Análisis y evaluación de los riesgos

Ptocedimientos Descdpción del
Riesgo Causa Efecto P¡obabilidad C¿lificación Evaluación Descripción del

Contml
Acciones de

Control

Cootrol y monitoreo de uso
de vchiculos institucionales
(rso ordinario)

I 20 20

Elaborar plaoilla
de cont¡ol de uso
de vehículo y
completar
coÍectamé¡te el
Libro de acta
registro de uso de
vehicu.lo

Cootrol y monitoreo de uso
de vehículos iosútucionalcs
(uso extraordinario)

E¡ro¡ u omisicin cn la

(l

,""q
)
¿
¿U

Ltl
o
o

a
--l

ffi\...:-)-!yl'<.-:=/

Desc<¡nocimicnto o falta
dc datos r¡ua cl llerr¡.lo

TyN+oruo
Tirld wdo

I n fo¡m ació ¡r

urcompleta sobrc cl

Tüffill.::,fi'
sir

I 20

*Jc, Pa

?o 'ItrlcraLle

Ley 704195 Que crea
el registro de

automotores del
sector púbüco y

reglamenta el uso y
tenencia de los

mismos

les

Maborar plarüa
de conüol de uso
de vehículo y
completar
coflectamente cl
Lil¡ro de acta
rcgistlo de uso dc
vehículo -
Rendición dc

tico uüzado

t4s¡ófi: Set ¡ ¡« t,tsttt ción.ot

I t de 
^4ayo 

eq. ol^n. hl. [:1('iuao

cu,¡tpli i¿¡¡tode rcl

Tel: 1595 2l) Jt2661

Cer¡eral Ce

nterina

I F¡run¿a

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE coNTRoL INTERNO . MECIP: 2OI5
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PIANIFICACIÓN

Impacto

'f<¡le¡able

Li



IEM 'v ¡#Tl;'l}*,*

los datcchot dc lot ciufuonot,

Dip,il*6r 0 oo ARÉvAl"o

FR NTE

r|h,tuwú
" Sec'eltti'

liflflulv
General

Nfantenimieoto y
reparación de rodados

Demo¡a en la
soücitud de servicio
de mantenimiento

-r'./ //

Falta de un regrstro del
uso del vchículo

Yehiculos
institucionales ft¡c¡a
de servicio

I 20 20 'I'r¡lcral¡lc trlanual del uso del
vehículo adquirido

UtilDación
adecuada de la

frcha de cont¡ol
que establece fecha

de maotenimiento
reaüz¡do

Fecha: -f q - 4¿- ¿3Elaborado pot:

v

leS
ienlo

Lic. PaRevisado por: illén B.
rrna

c.P. recna: {\-4¿-¿3

Aptobado pot:
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cóolco: FC-Ar-AEI-2023FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO
VERSION: 01-JEM-2023

X
Estarégico Apoyo

MisionalMacroproceso
Gestión urídica

Proceso -\sistencia Jwídica Legal

Subproceso Actualización de estudios ingresados, resueltos ). pospuesro

Responsable Dirección Juíüca /Dkeccióo
General de .\suntos Legales

Ptocesos
Asociados -{oáüsis prer,-.io dc expediente

tellclácom

Recepción de expediente ¡- designación
a fiscal de acue¡do al á¡ea de

Incluye

-{náüsis del escrito del expedie¡te,
verificár que cucoten colr las
inst¡umc¡tales cor¡espoodicotes,
¡evGión eo el sisrema

Obietivo
Conta¡ coq una base de dat<¡s

sobre los relatos resueltos,
pospuestos e ingresados

Finaüza Elabo¡ación de dictamen jurídico

Ent¡adas P¡oveedo¡es Salidas Clientes/ Benefi ci¿rios
e\pediefte
elect¡ónico

Secreraria Jurídica
Dictamen
juidico lliembros del Pleoo delJE\I

Controles
Asociados

I-e¡.N'6814 /21.REGUL{ EL PROCEDI¡IIENTO P-\R\ EL F:NUICI-\¡IIENTO I
REITOCION DE IL\GTSTR.\DOS JUDTCI-\LES, -\GENTES FrSC-.\IES,

DEFENSORES pútsLrCOS y SÍNDrCdS DE QUIEBR\ y DEROG^\ L\ LF.y N"
375912009'QUE REGI.,]L\ EL PROCEDITIIE,NTO P.\R\ EI, L\ I U ICL\TIIENTo
Y REI,IOCION DE TL.\GISTR\DOS Y DEROGI. L\S LE\ES -.\NTF,CEDENTES",

I SUS ¡IODIFIC.ITORI.\S.

Indicado¡es de
Eñcacia/Eficiencia Cumplimieoto de las disposiciones legales

Nombte Co¡terT ido Destinatario/s F¡ecuencia

Reportes Dictamen

Jurídico

Aoáüsis de las

actuaciones que
contiene cl
expediente

Secretada

Jwídica

Registto Aplicable \lemorándurn para actualizacrón de los

Elaborado por

Revisado por:

Aptobado por:

ltg.Vac sloÉÑ't

[RE"lN0
E f'É

tatic!:i; C'5'J.tf 57Jl;'

es e el c¡'"¡dtii¡cnto deWsióh: Ser nno ¡nrti¡tc¡ó¡, co¡¡liable f rcconoc¡do por loaplicación de pro?esos trd slro¡e tes
tu rol consliltcional, paru .l /o¡tolectñ¡.nto del ¿stodo de derccho, en benelcio de la so.¡edad.

11 d. Moro esq. Oliv¿ - Ed. FJ C¡cno T.t: 1595 2l ) 1.t2óó2
lnt rció¡LPatwi.i)
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De acuerdo af)ffidoRrgl
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URADO DE ICIAMIENTO DF] MACISTRADOS

PROCEDIMIENTOS

PARA P 5201NIt () MI.]CILO N'II t'lt)l,)l\1^. (ll.l N',l'lt()l.t.l S'I'SIot't' N,IS NtI ()M S()N I)ItMA I,l ISL]RI,]Q
N'I'ti oA( tl NI,At,l MI I, l,lM(lt,l N'I'o ()It t)t,POM I,lNEN'I' t)CO

c DIGO: PO-AL-AEI-2023
VERSI N:01- F,M-2023

MACROPROCESO: Gestión r¡tídica
PROCESO: Asistencia r¡tídica lc
SUBPROCESO: Actualización de estudios i rcsueltos
PROCEDIMIENTO: Actualización de estudios uestos.resr¡eltos

CARGO RESPONSABLF]REGISTRO APLICABLEDESCRIPCIACTIVIDAD NNro
.\uxüa¡ de la Direccióo dc

.\sesoría Juidica.

Dctalle sobrc las documeotales para

rcglstro, y Postctlol femlslon a

de la Di¡ccción dc .\sesoría
la Jcfarura
u¡idica.

cl
Lectura y análisis de los hechos relevantes obscrvados

en los e'<peüentes exrminados.t
Ac¡.¡alización de estudios ingresados, resueltos y

PO§Pt¡eStos.

Rcrnisión de trrformcs al corrco de l¡l

I)úccción dc .\sesoria Jurídica.
Lectuta y anáüsis de los hechos relev^¡rtes c¡bsewados

en los expedientes examinados.2
EvaLrar los expedicntes que le han sido asignados parr
su estudio y posterio¡ cooclusió¡r del anáLisis iurídico.

Jefe dc Rela«rríalrcnua y anáüsis de los hechos rdevantes observados

en los expedientes examinados.

Elabora¡ los informes y realizar el cootrol
correspondiente de las causas por los 

'\bogados
t)ictaminantcs, eo relacióo a lo soücitado por la Jefatr,[a

de Relatoría.

l

\E,Vlnforme s<.¡l¡re cl a¡áüsis del dictar¡inar¡te

z
t¡J

ul

Revisado por:

Aprobado por: ria

o

v
6\

TJ

o
O)

\- 5

.t

árchi\,o, etc.

Fecha: l\_ \¿-¿5

Fecha:

l,cctura y aoálisis de los hechos ¡elevantcs obscn'ados

eo los cxPedientes exami¡ados

Fecn"' 
7+ D,

,\,).
¿-'-)

Control de cxpedientes devueltos para su análisis y
postetior elaboracióo de dictameo final (cancelación,

]'lstttúción conl¡able y reco ocda por la aplica.¡ón de prccesos husporentai ob¡etiros e ¡ ¡p<tcill¿s eh el c t,tpl tt¡.t o

FIEL
IN

Eüalt,

&;¡¿{r+éu 
fdn

l1 de tulq'o esq. Ol¡po -

ORL AIIOO AREVALO

E§IOENfE

reL (s95 tt) t.t26ó2
A!¡tnciót -Pongmv

tte su t ol co stifi¡cional , po! a ¿l Íoúolect»rc,]to del estodo ¿e ¿erecho, e benelicio de la ,c¡edod'

.\bogados Dictamifl aotes.

Informe sobre el anáüsis del dictami¡ante

Elabotado por:
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DE CIAMIENTO DE MAGISTRADOS

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CON'I ROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE t.A. PLANTFICACIÓN

ADMINISTRACIÓU ON RTBSCOS Y CONTROLES
(l DIGO: ARC-AI-2023
VF]RSI N: 01- Í,:,r{-2023

PROCESO: Asistencia uridico
ETIVO DEL PROCESO: Bdnda¡ sopone iuddico, velar cl rcet la re entación de la institt¡cióntes

() I] nto de las normas vi

ldentificación de los tieegos Análisis y evaluación de los riesgos Deñnición de los contoles

Procedimient<¡s Descripción del
Riesgo

Crr¡slt lifccto Probabilidad Impacto Calificación Evaluación Acciones de
Control

Descripción del
Conttol

Dcmora en lectura y
análisis de los hechos
relcvantes
obsen ados en el

Cantidad dc fojas con
que cucnta el cxpediente a

a¡aLizer

Pr<¡ceso de aoáüsis

incompleto
,\cr¡tablcActr¡aüzación de esn¡dios

ingresados, resueltos y

POSPUCStOS

Informacióo incompleta
sobre Io§ leqt¡erimientos
para el análisis

Procesr¡ de análisis
incomplero

t0 l0 l\ftrdcmrlo

l,ey No 6814/21
sobre procedimiento
dc eriiuiciamiento

Asrgnación de
cxPedientes de
acue¡do al fuero
correspondieote

Elaborado por:
Fecha: ,1- \L-)Z

Revisado pot:
F*h'' ¿\ - \¿'¿3

Aprobado por:
UJo
o

Fecha:¿ \- \J -)3

nsión: Ser nm n st conliable ! reconoc¡da pot la aplicación de p\rc¿sos n Bpaftntes. obtettrcs c ¡tt'patciat¿t el lottole.int¡ento del estado de ¿ercclo. eD be,kfrc¡ode ld socÉ.lad

l-l.le Mayo esq. Ol¡\'a O ARÉVAI,O

,**l^t t:¡,

r' t).t ." : ti' ii.,i'

PRE ENi
l¿t: (595 2l) a12óó2
/l! tcknbParuetuy

I

expediente analizado.

Omisión de
documentales al
üstribrü los
espedicntes

I
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tr x
E stratégicoMisional ApoyoMacroproceso

Proceso GESTION FINANCIER.T

RENDICION DE CUENT,{S
Veri6cación de legajos de Gastos
y Sueldos segúo solicita la Guía
vigente de la Contralo¡ia Gral. de

la Rcpúblicr CGR

P¡ocesos Asociados
D.Gá.F.
DIRECCIóN FINANCIER,T
DPTO. RENDICIóN DE CUENTAS

Respoosable

Rcccpción de I,egajos de Gastos y
Sucldos en el Dpto. de Rendicióo
de Cuentas postetior al ptoceso
de paqos.

Inicio

Control dctallado, vcrilcación y
¡cgr¡.la¡ización de los documertos
dc rcspaldo de Gastos y Sueldos

según solicita la Guia vtgcnte de

la Cont¡aloría Gtal. de la
Repúbüca-CGR.

Incluye

Remisión a Ia Di¡ccción de

-\uditoría, posteriormcnte se

procede al foliado, cscaoeado y
quarda en el archivo.

Finaliza

Prcvcr y provcct dc lcs teorrsos
6n¿ncic¡os oeccsaaos ¡rzre el dcsarrollo de

las rctividades prcvistas-

Rcgisrar los hcchos ccooó¡oicos de la

entid¿d-

Obietivo

Clientes/Benefi ciariosProveedoresEnuadas

\femoándum del Dpto. dc

Contabilidad Financicra y de

Ge srió¡. Cooaalo¡ía General de la

República.
D.G-{.F.

Di¡eccióo Financicra
Dtccción dc .\uditoria

,-r /\ rr¡! a f':f Ú f

Memo¡áodum a la D.G.A.F.
pate rcmGión de kgaios
complctos a Ia Ditccción de
,tuditorie-

Departamento de Cor¡tabilidad

Finaacicra y de Gestión.

I-egajos respaldatorios
correspoodicnte a los
proveedores y Salarios del
personal del mes. El lcgajo
comprcnde (documcntos
originales -copás simplcs y
autenticadas-etc.)

DEL ORIGINAL

Cumplimieoto coo la Guía Básica dc la Contraloría

UJ

5
,
>
o
J

o

Contraloría Gc¡¡cal & lu República scgr1 r rcso

Cumplimieoto dc plazos de coucga scgúo Ia

Iaformc de l¿ Di¡ccción dc ,\uditoría.
Prcsidcacia
D.GI.F.

Di¡ccción dc .\udito¡ía.
D.G.{.F.
Di¡ección Financicra.
Prcsupucsto G«rcrd dc la Nació¡ del año

Controles Aeociados

0'rectcra
io., t ¡i¿,rc ¿rd - .i.E.ll

Indicado¡ea de
Eñc.cie,/E6cicnci.

fecuencraDesti¡ata¡io/¡ConteaidoNoúbre

Di¡cccióa de Fioanciera§:ücinrd de kgalos
del mes tequcrido.

Memorándum dc
la Di¡eccióo de

Audito¡ía.

Di¡cccióa dc Audito¡ü

f¿ D.F. rc¡nite el
oemorándum para

rcmisión dc las

carPeta§ a varificar.

Memo¡áadum
pare la D.Gá.F.

Generalde

a
n¿n245

, llénB.

l.E.M.

l1 d¿ ttato eq. Olivo - Ed. El C¡edo

Wa el fortolcciñi.n!4 del estú de &rccho, er, brzÍcio

Tel: (s9s 2l) 442ñ2
/¡s@cíón - Paragwl

Yisün: 9t tuo insna&ión confablt Y reconúlü por lo oplicición de pr\resos arant4ntus, objetiws e i,n4rcialcs en .l aodini¿nto de

su rol consai¡ucioial,

c.P.

Subproceso

Salidas

*Según rcquctimicoto,
*lrfcnsu¡I.

*Según requerimieato.
*Irleosual.
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eá tutelu de h't ¡letkhot de ht ctklad¿no!.

ga !Bi="¡p
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PAR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015

coMPoNENIE DE CoNTRoL DE TA IMPLEMENTACIÓN

DIGO: -GF.PROCEDIMIENTOS
VERSI §

MACROPROCESO: ,\I'oYo

PROCESO: (i I.],S'I'I(iN I'IN,\N(-II.]ItA

SUBPROCESO: ¡tT.]NDI( :I()N Dri (:LIr.]N1',\S

(: t,n(; os S Ii ti( l UNs S,'U s( )t-T(: t,l (; ,C(
IMIPROCED I,lNTO: NRI (:ITI () I)N I,l l)Ii ( S'II L]s t.t)() t1 LIf (;VI N'fti t)Ii l,^ N',I.l{,\r.(Co IT It.\ T)I,, I,,\Ir l,RnP(rR I(l l{.

las carpetas dc G¿stos y Sueldos porl. Rcnisión clc
Mcmr¡úndum

Iil cncargado y/o Auxiliar dcl Departamento dc Conabilidad liinanciera y
dc Gcstión rcmitc krs lcgejos dc G¡stos y Sueldos debidemcntc
autorizados por ál/la. ditactot/a Financicro/a, al Dcpartamcnto de
Rendicirin de Cuentas pare su vcriñc¡ciri¡ scgún docurncntacióo
rc<¡uerida por la Gula Básic¿ üg€otc dc l¡ Contr¡.loír Genctal dc la
Rcpública-CCR.

Dcbida ¿utoriz¡ción dcl Dircctor/a
Iri¡anciero/a

Encargado/a dcl Departamcoto dc Contabilidad
Financiera y dc Gcstión.

2. Rccepciírn dc tegajr¡s dc Gastos I Sucldos (Yl d Dpro. dc
RcÍdición dc Cucntes postcrior zl proceso dc pagr <.lc maocre

lil dpto. dc cootabilidad Enancico y de gcstión dcbe cntregar las carpctas
dc sucldos y gr8tos complcto cn su rotalidad y/o co el ceso guc c^to no
ocurrr, dctrllar cn el l\lcmorándum los dtrurñcntos a regul¡rizar cn la
btcvcdad posiblc.

Ertlega dc les carpct¡s dc sucldos y gastos
al lrlncerg¡do/a dcl Dpto. Rendición r.le

cuenta6

Aurilia¡ dc l¿ Mesa dc Ent¡ade de la Dircccii¡n
Fin¡ncicra

3. (jontroly vcrificaci('rn dc los Legajos de Sucldos y (;estos.
(i¡rtrol dctallado, vcrificacitio y rcgularizaci<in de los docr¡mcntr¡s dc
rcspalrlo de Gastos y Sucldos scgrin solicita la (;uíá Iiásica viAcnrc dc la
C<¡ntraloria Gcncral. dc la Rcpública - C(il{.

N /,\ /ay/o
¿

o

C.P.tc. Ancfiea [e illén B.

e
u1-{z
.b

u,
cf
oó

IEL

" 
4'' 

i f r trW ?;!#.yffi &dw'wÍ t¡ "' **' * a W4ñ*¡t;l:; f bnu t. po tu e I ilu.¡k
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O AREIAIO

A

IDE,NIE

Asnc¡ón - ?üaAuuy
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ria General

ACTTVIDADES DESCRIPCIÓN REGISTRO APLICABLTj CARGO RI]SPONSABLE

!
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-^,":=Mlrtón: Óryono ('n¡t tLu,nat que.ll¡:p et ¿esenpetu tte k,t MoAB¡ru¿ot Judiaatat, Agentet t.'h.ulas y t
a tutelu d¿ lot ¿ercelxrs de los c¡u¿adanoÍ.

4. (irntrrJ y vcrincacirin dcl I.OR(103
(irnrrol dctallarlo, vcrific¡cirin dcl Forrnula¡i<) lr()RC03 rcqucrido por le
(iuía Básica ügentc dc la (lo¡tnkr¡ia (ir¿|. dc la Rcpública-C(iR. N/.{ I')ncargado/a y/o auxiliar dcl [)p«r. Ilcndicirio dc

5. ltcgularizacirin dc dr¡cumcntos (lorrco iostiruci¡¡rral Iincargado/a y/o auxiliar tlcl [)pto. Rcodicirin dc

6. ltcmisirin de mcm<¡ánrlum
Sc solicita üa mcmo¡ándum a l¡ Direccirin Financicra t¡uc sc remitan la^r

ca¡pctas a la Di¡ecci<in dc .\udituia, una vcz r¡uc sc tcnga todos krs
lcgajos completos.

(irrrco institucional
Iincargado/a y/o auriliar dcl I)pto. Rondicitin dc

7. Aurorización dc l¿ l)ircccirin Oencral dc Administración y
l:inaozas

Ia Dirccci<jn Financicra solicita via mcmorándum a la D.(i.A.F. quc sc
rernitaD las carpctes dc sr.rcldos y gastos a la Di¡ccción rlc Auütoríe,
cumplicndo el prrrrrrcolo adñrristrarivo dc flgor.

Dcbida autoriz¿cirin rlcl r.lircctor/a dc le
Di¡eccióo (icnctal de Administracirm y

F'in¡nza¡
I)ircctor/a Fioancicro/a

8. Rcmisirin de Carpetas. las carpeus sc rcmitcn a la l)i¡ccció¡ dc .\uditoría dc frxma ñsica,
prcscntada con el Mcmorándum corrcspondicnte. Mcmr¡rándum Dcbida autorizaci<in de la Dirc:cción (iral. dc ,{dm. y

Flrlanras ) Dirccct(io lilencicra.

9. Carpctas rcmitidas a la Dirccci<in de Auditoria Tincargado/a y/o aux0iar dcl l)pto. Rcndiciírn dc

10. I'iiaci<in Sc proccde a la Foliacirin dc krs lcgajos N/,\ Enca¡gzdo/a y/o au¡ilia¡ del Dpto. Rcodiciím de
cuclrta§

-?]^\

I l. I')rcanco Sc proccdc al cscanco dc krs lcgajt>s N/,\
t, F

Rcndici<]¡ dc

t,ic.Anúea fo-s C,e
0ireciora

uo
o

o
U'J

.t,njiahl¿ r recon&da por ta apti.ot¡¿)n de pft,cesdi,tf0nüi,tim{ce\
1l de Mala' NNII. Oliw - lld. lil (:iüvo

Eütdu

shgM|te ryNtaula! ¿n el curyliñ
'l¿l: (595 2l) 112662
Asunt¡in |'aruEuay xÍ¡,

Secreta eral

l,)n su cnso, cl dcpartamcnto dc rcndicirin dc cucntns solicirar.á al dpto. dc
(lontabilidad dc ()cstirin la rcgdarizacrrír dc du.,r."n«r. ,¡o" cu,riid"r"
ncccsario para cl coÚccto llcnado de las carpctas.

Sc rcccpciona las carpctas una vcz vcrificadas por la f)ireccirln dc
Auditoría, para continuar con los proccsos arlministrativos dc rig>r.

Informc dc la l)ircccirin de ,\uditr¡ria

ñ..l

N. Guillén R.
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o ñal d¿se,r,,,tu' cn el ei.rcic'o da s1/! i,icioncr' e'ton¿o Pr lo d»rccto oú'tinitt"É¡'i't ¿c J¡ni'io

MNóñ: (hgako Q)$tituctonal 
'lue 

PtBa et de$¿ry jtu ¿¿ hs Ma*tiru¿os 'tu¿tcitle\ A|"ltct l'i§@l¿s l'úhltcot txt ttt t¡uPue$ta co'n$kin dc delttot

d¿nhot ¡lc k,§ c&lu.lums.

lincarga<lo/a y/o auxiliar dclD¡«r' Rcndicitin dc

N/¡
Sc prrrcdc a la custoclia dc las carpctas

12.,\rchivt¡

2\14u23||ti(-llA:
IiI-AT}oRATX) PoR:

,,E,M

n lvlzzFI.l( ll l.\
IU,)VISAI )() P() C.P.

i0 ra0i
Ck.Atufiea d"e fcslL!c:

a lnterina
Guillén ll.

INALta<\t^, Lql2l l)'''t:
,\l'ltOBAD() I)()l{:

&,o
oo

)

J»

cl
(o

o WblilEfuíu
Secretana GeneralI

0ÁRÉy¡r0
PRE OE¡J IE

lb una i^ti¡ución conliable Y reu)ndi.to Fot la apiuctóñ de prucelos ¿l cwnpti¡rtiento de tu rul
I:el: (595 2l)

con§tttu.ioñal, püru el Jortuleciniento
112ó62Vís¡ó1:

MaN ¿sq, Oliw ' M t:l Ci¿rú
v!v-,!!4,y!a'2!

objet¡ws e iñPorctale! en

Asuruión l'aruEttut

,et estatto de derccho, en benelcrc d. to socgdad

v
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JURADO DE ENJUICIAMTENTO DE MAGISTRADOS

gt mec
2U^15

rpNORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: z)15

coMPoNENTE DE coNTRoL DE L.A PLANIFICACIóN

N, O\- \tlttt-1oilVERSI

cóolco, - ¿0¡r»eNttrlc¡c¡óN DE RIEscos

PROCESO: CUSTIÓN TINENC¡NNE
SUBPROCESO¡ NBNO¡CIÓN OT CUENTAS

cAJos DE GAsTos y suELDos sEcúrv so¡.¡crre u cufe vlcBNrs oE LA coNTRALonf,r ctur¡-. os LA
nepús¡-tc¡-ccn.
PROCEDIMIENTO¡ VERIFICACIÓN DE LE

Retraso para veriEcación de documentación
Re¡nisión de las

documentaciones fu eta del
tiempo estimedo.

PersonaDemo¡a
Ta¡d.¡za cn cr¡nplimiatto

* 
"lgo

Se atrasa el proceso establccido pata cl conttol
conlleva al incumplimiento de las

obligaciones.

Situación extcma que efecta a le

entrega de las documcr¡taciorics
dentro del plazo establecido

Suspensió¡ total o perciel
dc la jomada labod

AmbientePa¡o

enNo interioüarse del plazo que

debe re¡nitt
Acción y efecto de

dcsco¡oce¡
PersonaDesconocimiento

de¡ivmdo responsabiüd¡des aI

te depattamento.
Personaq

Remiti las documentacio¡es
efrofescon

Rcmioió¡ de las
carPctas de Gastos y

Sucldoe por
Memorándum

Inexactitud

Prese¡t¡r datos o
estimaciones eqüvocrdas,

lnterina
uilltc. teú [e os f(o.r

0ireclcra
confahte y rcconocrlu pd la oplicación de proce\o§ituPg,,d.n¡6'¡úRd'?f e bfuqldL0la\ en at tunptnn

l1d. t"toto ctq. oli\o - tr'. U (:iefi)
htuEtiulu

l el: (595 2l) .1126ó2
n§án: Sat

v.!.!,t!-4,t!!!¿y Asun Rk - I'arusuay

Secietaria General

MACROPROCESO: APOYO
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=:=¡ttblód: Órgano Co ntuc¡onol que Ju:go ¿t de&npeño de t¿[\ Magistrudd Judic¡atet, Agent.s l:isaies yDcÍ.nsorcs Públ¡cot p, ta sqy¿sta c¿nisi&t d.

tuela d. los dercchos de tos
dehtos o ,nal d.lenp¿ño en et .jercic¡o de sr,¡Itorc;hat, wtondo pt ta Nftecta adDurilttocón de lustic¡a, en

Demora Tardanza c¡ cumplimiento
en dgo

Recepción de las
documco taciones fue¡a det

tiempo estimado.

Persona

Reccpción de Lcgaioe
de Gastos y Sue¡dog

cn cl Dpto. dc
Rcnüción de Cucnta¡
poetedot al prcceso dc

pago dc mancta
meneual.

1v
los ltjolrc.Anúu d'e c.

Direclcra

e ¡ñWrculet en etcunptinie ode

E,M

@nrt¿Ue y ¡econoLtu p*
l1 .l¿ Moyo av. ( tw

Pa¡o Suspensión total o parcial
de h iomada labord Ambie¡te

Sc atrasa el proceso establecido pata el control
peftnerte y conl¡eva al incumplimicoto de les

' obligacioncs.

Incumplimieoto No tealizar eguello a que
está obligado Pe¡so¡a

Recepción dc las
documentacioncs fuera del

tiernpo estimado.

Retraso para verificación de documerrtacióo, te¡riendo
un plazo muy estrecho para la remisión de los lcgaios

para la Dirccción de Control.

E¡ror

Idea, opinión o creencia
false. Acción eqüvocada,
o desobedecer rma no¡ma

cstablecida.

Persona

Acción equivocada e¡ ¡emiü el
legajo a la depcrdencia

correspondieote o desobedecer
los pasos establccidos.

Se atrasa el proceso establecido para cl control
pertrr¡eñte y cor¡Ileve al incumplimiento de las

obügaciones.

Inexactirud

P¡ese¡¡tat datos o
estimaciones egüvocadas,

incompletas o
dcs figutadas

Persona Recibir las documentaciones
con errores o incompletos

Al vcdfica¡ se rechzza las documentaciones y/o se
tcticne hasta que se regularice se attasa el páccso
cstablecido para el control pertinente y conllevr aJ

incumplimier¡ro dc las obligaciones.

De6conocimicrito Acción y efecto de
desconoce¡ Pc¡sona Recibir les documentaciones

coo errotes o incomplctos

Al veriEca¡ las
desconocimierrto n

crrotes

documentacion Ia oflaPers Por
consulta dud t losv d"j Pasa

Conttol y vetificación
de los Lcgaioe dc
Sue¡dos y Gasto6 -

Conttol y vcrificación
dcl FORCO3

Idea, opinión o ctcencia
falsa. Acción eqüvocada,
o desobedecer rma no¡ma

establecida.

Pe¡sona

Acción cquivocada en temitir
legajo a la dependencia

correspondiente o
los pasos establecidos

UJ
o
o (n

-t
nB.

Y¡Cón: !;., úa muuc¡.n
Pnw§6 ttasP.rente§,

Retraso pata vcd6cación de documeotación.

Situ2ción extem¡ qu e afecta a le
entrega dc las documentaciones

deotro del plazo establecido

E¡¡or

lbl: (59s 2l) aa26ó2
hutción - l,araquay
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DeÍeñorcs Púhl¡cos Pr h suPua o conisión de delito! o nol de!¡enpeh cn et e!.rctcto de sus¡unaone\ velan¿o po¡ ta &necta a¿ninirttuc¡ón d¿Justic¡a, ¿n
tutelq d. los d¿?ech$ d. lo't ciudadonos.

Conflicto
Situación de desacuerdo u
oposición constante cntte

PCISOnaS.

Pe¡sona
Desecuerdo dc criterios eltrc

departamentos afectados

c.P.

'Ibl: (595 2 .t12ó62

ic.Attlrea le
0irectcra

D WlínEfruk
y reconoc¡d¿ pot la aplicaL¡ón de ro&!to! úonsparentq objetieos e inp!rcialeN en et cunpt
Muyo esq. Olira. lil. l:l ('ietw)

Situación de desacuerdo con ¡elación a las
docurnentaciones po¡ c¡iterios divididos.

Descoo¡dinación
Falta o carencia de
coordin¡ción en las

actiüdades a reaüzet
Persona

Desacuc¡do dc criterios eot¡c
depatrmentos afectedos

Pérdida de ticcrpo que conllcva d incurnplimicnto de
las obügciones.

Ioexacritud

Prese¡t.¡ datos o
estimacioncs cquivocadas,

incomplctas o
dcsEguradas

Persona
Recibit l¿s documcatacio¡cs
con crrorcs o incomplctos

Al veriñcar se ¡echaza l¡s docümeritaciones y/o se
reticnc hrsla que sc lcgr¡latice se atrasa el ptoceso
esablecido para el control pcrrirente y conUeva al

incumplimiento de las obligacioncs.

f)emora Ta¡danza en cumplimieoto
en algo

Petsona
Documentacioncs con etto¡as o

incomplctos.

Retraso y pérdida de ticmpo quc conllcva a la
suspensión dcl uabejo hasta la rcgularización del

documento.

Etror

Ide4 opinión o creencia
falsa. Acción equivocada,
o desobedccet ma notm¿

esr¡blecida.

Pe¡sona

Accióo equivocada en remitir el
legajo a Ia depeadencia

cotrespondientc o desobedcce¡
los pasos establecidos.

Se attasa el proceso establecido pata el cootrol
pertinentc y conlleva a.l incumplimiento de las

obligaciones.

Conflicto
Si¡¡¡ción de dcs¡cr¡erdo u
oposición constante etrtre

pct§oo¿s.
Petsona

frfÉL
§¡

o

Regulatización de
docr¡mcntos

Descoordineción
Falta o care¡¡cia de
coordinación cn las

actiüdadcs a realize¡
Persona

f)esacuetdo de c.irc;lft-
departamen tos afec r ado\Ogl

ffiBJ"fi¿NúlL,.
las obügacioncs.

dc

ll
!!

vblón: §¿, uno ¡alt¡tución coñl¡ubk!
llde

Aflncióa - Püaguay

u illén
filL

Des¡cucrdo de critc ¡r" *ol
aeparamentosaf ectados/ft

de desacuerdo con relación a las
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DejeL ,rcs ¡,úhl@$ th¡ ta supuesto coi óh de detjto!

Tardmza ea cumplimiento
co dgo

tutela de lot daruchnN ¿e k^

Pe¡sona

o tnal da$npeño en el eJetc¡c¡o de §*funciones, retoado por la co¡recto adnlntstrac¡ón de ¡r¿$taa, eñ

Demo¡a

¿n a¡ cw4l,nbnb d? su tot

Autorización de la
Dirección Genc¡¡l de

Administeción y
Finanz¿e - Rcmi¡ión

de Ca¡pct¡s - Carpet¡e
rcmitidae a la
Dirccción de

Auditoria

y tcanol¿u pü to aph.acñ,, d. ¡rtot*sdt
Mup $q. Oltw - t:d- t:t (E.w '

Rettaso para veriEcación de documetrtación de los
depa¡tamdt tos correspondien tes.

Paro Suspensión total o parcial
de la iomada laboral Ambie¡te

Sinración cxteme que afccta a la
entrega dc las documcritacio¡es

dcñtro del plazo esublecido

Se atrasa el proceso establecido para el control
pertrnente y corlleva d rncumplimiento de las

obligeciones.

Incumplimiento No reaüzar aquello a que
cstá obügado Pe¡sona

Recepción de las
docume¡rtacioncs fu eta del

tiempo estimado.
Reraso para verificación de documentacrón.

Er¡o¡

Idea, opinióo o creeocia
falsa. Acción equivocada,
o desobedecet rma oo¡ma

establecida.

Persona Dcsobedecer una norma
esteblecida.

Se atrasa cl proccso cstablecido pata el foliado y
escancado coffecto y con[eva al inc'umplimi*to d. la,

obligaciones.

Inexactitud

P¡e§elter dato§ o
estimtcioles equivocadas,

incompletas o Pe¡sonz Recibi¡ las documentaciones
con errores o incompletos

Se atrasa el proccso cstablecido para el foüado y
escancado corrccto y conleva d inámpümiento de las

obügaciones.

Desconocimiento No in etse del plazo gue
rer¡lltlr

Acción eguivocade, o desobedecer

Incumplimicnto No redizar aquello a que
está obligado Person de las .lcción equivocada, o desobedece¡ r¡na nor¡¡ra

establecida

Foliación - Escanco -
Archivo

Desinterés Fat ta de interés por elgó trabajo designado ,lcción eqüvocad4 o dcsobedec€t una norma
cstablecida

Fecha:
Elabotado por:

lolzz

Y¡dó/i: kt y,a ¡nstttt¿ción L\rdiabte
t1de s lzl: (595 2l) 1a2óó2

Asuruih I'atusu(ly

pra el loauleanrcnn del esrodo ¿e &rccho, en benertck, de ta

Rcrnisión dc I¿s

documo tacioncs fuc¡a dcl
tiempo estimedo,

cstablecida



Itldóa" Órgtm Cowtntct<»nt qc ju:ga et deseñpeño ¿c t6 Ma4¡sm.tos Jut¡,.,ates. Ag.d$ *.isc,.rtes y

IEM /{r) H*tf:ri'ffi

-r-- 
-:=

tutelo d¿ los.lqechos de los ciu¿aduno$.

Fecha: zelt2l23
J.!. irl

Revisado tLic. Ancfiea de [os rRl¡,

lnterina
Guillén B.0ireclcra

)in:cciór F¡na

é,h

Aptobado pot: r."¡", l\1lt»lf"E

o
¿

aa
-l¡

w
t¡Jo
o

')EL INA.[,
lqiuro

s'$ ,tat,St s\ N1E

I :i*tl¡itnkhhffudu
Secretaria General

klón: Set una i$¡ tL¡ón conJiabte y rcconocida pot l¿ oplicación.le ro&Íos ¡ronsprcntes, e ñprc¡ales an el curnplin¡ehto de su rol corr nrc¡onat, Nra et¡o at.ciniento det
|'tayo eiq. Ol¡ya - Ed. El Cicteo tel: (595 2l) 1.t2óó2

,lsunci.jú - Pmawy

ertado de d¿rcc,a, en benertcto d. la so€Ndad.

c.P.

O;6t\
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JURADO DE UICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
coMpoNENTE DE coNTRoL DE r-l pr-exlrlceclóN ú RBi="¡p

evaI,uacróN DE RrEscos +cóorco, g
VERSI N,0\-

02
E n'¿0J

MACROPROCESO: APOYO
PROCESOI GESTIÓN TINEN¡C¡ERA
SUBPROCESO: NSNOICTÓN OB CUENTAS

PROCEDIMIENTO: VERIFICACIÓN DE LEGAJOS DE GASTOS Y SUELDOS SEGÚN soLIcITA LA GUÍA VIGENTE DE LA coNTRALoRie cn¡L. oB Ie nspÚnlIce.
CGR.

Proteget la Instirucióo

3

Im te

2

2

2

Demo¡a

Inexactitud

Paro

Desconocimiento

10

20

10

10 Mode¡ado

Remisión de las carpetas de Gastos y
Sueldos por Memorándum

Responsabüdad en el cumplimiento de las
Érnciooes ototgadas en el úempo cstimado.

Demora 3 10 Importante

Paro 2 10 Moder4¡lg

Incumplimiento 3 10
. .r]4, f
I mDort2.flte I

Iirror 2 10 ffCü@n''t,

Recepción de lcgajos de Gastos y
Sueldos en el Dpto. de Rendición de
Cuentas posterior al ptoceso de pago

de marera mensual.

Inexacúrud 2 2t) t,
/S-'¡-nuq,Q\

Desco¡ocimiento 3 10

,t/or

"E
3át 10 I'I ({ffi+"3\1

Control y verificación de los Legajos
de Sueldos v Gastos - Control v

F/bii,,ó"ddFfu'., ,WW ^.i, )óD g¡rff"-," §ll
nbil

Co¡ttol exhaustivo del documento de
teferencia.

Cr,,l3 ln a a
,.E

2t) 112óó2
u.iorul, ?uru el ío aleun¡ento d¿l arta¿o de derccho. en baeficio d¿ la lkiedatl.

ACTIVIDAI) ftIASGOS PNOBABII-IDAN Év LU CIONIMPACTO
CALIFICACIÓNI MEDIDA DE RtsSPUE§TA POLITICA DE ADMIN¡STRACION DEL nJSSGO

Impoltantc

Moderado

Responsabiüdad en el cumplimiento de las
funciones otorgadas en el tiempo estimado.

i/¡7qffi
L. W^ry...'



M¡s¡ón: Óryano (bnstitucionat queJu.ga et dese¡ipeño ¿e to¡ Magt!¡trudar Judiciates. Agentet t;¡t1atet y

Descoo¡dinación

IEM r#-)'d:Ti.ill'lxe
:r-- -:

Tolerable10

tANO o ARt JAtilr d"
y teconoc¡da Nr lu cpl@c¡ón.tc procelo!
M,yo ev. Oltw - [d. l] Oetw

E$IDENlE

Inexactirud 1 l0 Moderado
l)er¡o¡a 3 20 Ln te

3 10 Importante
2 t0 Tole¡able

Descoo¡dinación 10 Tole¡able

Proteger la Instirución Responsabiüdad en el cumplimiento de las
funciones ototgadas en el tiempo estimado

Demo¡a 3 10 Importante

Paro 2 10 Moderado

Auto¡ización de Ia Dirección Gene¡al
de Administtacióo y Finanzas -

Remisión de C¡rpetas - Carpetas
remitidas ¿ la Diección de Auditoria Incumplimiento 3 10 Importaote

Ptoteget la Institución Responsabilidad en el cumplimiento de las
funciones otorgadas en el tiempo estimado.

Er¡or 3 20 Importa¡te

Inexactitud 3 20 Importaate
Desco¡¡ocimiento 10 Tole¡able

2 10 Toletable

Foüación - Esca¡eo ,\¡chivo

Desinte¡és 3 20 Impoftante

Ptoteger la Instirución
Incenrivar capacitaciones a Responsabilidad en
el curnplirnienro de las 6.mciones otorgadas en

el tiempo estimado.

Elabotado pot:
Fecha: 26 f tzlz3

,,8.M

Revisado pot: c.P.ic..Anúca de J

0 et icr¿ ra lnterina
uillén B. t,8&L OR.IGINAL

Aprobado por: plu

Ytsán: Set

iilu 1{ili !r
, paru el 1órtalecin¡enb det esta¡lo t1e derccho, en benelcb ¿e la s@¡edu¡1.

1

Etro¡
Confucto

Reguladzación de docwnentos

2

2

Incumplimiento



c.P.

IEM
-r:-Midói: Óryano Const¡tucidal que Juga el deteipeño de tos Wisodos ldiciales, ,lgenas Fitcales y DeÍeLtor¿s Públicot pt la n$esla coñrisión de

delitos o nal dEsenryito en el ejercic¡o de sus Íurciones, wlatdo por la con acto odrñiiütrac¡ón de júticia, en tutela de los derechos de los citdafu¡os-

O"tk).
,Pendcon de Centq¿¿rn_. -9,

,,E,M.
uto i^taitrÉión conÍable y rccorroci& pt la

su ml coBairuciofiil, Nm el

N¡c.Dr.0
AR

N

(5

É,t

ñ

IEM rs-) [rHi*u:'.

-r-- 
:= g mecro

2C^15

cóDrGo,tQ-[L\SK-l]
vrnslow§V)t¡¡r

Mactoproccso tr xE str¿tégico

Proceso n¡crsrn-rclóN coNT-\BLE DE BTENEs DE coNSUMo DE colrBUsrIBLE.
Subproccso Rcgistro cn el Sistetna SICO dc movimicotos de las Ttjctas Floa de Combustible delJ.E.M.

Responsable
D.Gá,F.
DIRECCIóN FIN,INCIER,T

P¡occsos Asociados

Obligacióa dc los OEE a regttrar
los movimie¡tos d€ Existcncia dc
bienes dc consu¡ao dc acue¡do a
las normaúvas vigentcs.

Inicio
Rccepcióa dc los legejos

tcspaldatonos dd uso dc las

Ta.rjetas Flota dc combustible
- Vcri6cación de los doqunco¡os
de respddo del uso dc las Tarjctas
Floa dc combusúblc.
- Rrportc dcl sisrcma Petropar,
plaoilla dc tesumen dc utilización
proveída por los etrcargados de la
tc¡di<ión dc coobustiblc, planilla
de utilización dc la ta¡ict¿ flot¡
actirz.

Iúcluye

Registro y aptobación Cont¡ble
dc los asicntos designados ¡ cada

ta¡jeta co la cucnta Bicacs de

Consr¡¡no.

Obietivo

Fi¡aliza

Scguimicnro, conuol valodzado y regisaación
contablc dcl movimicn¡o sob¡c el uso de las

Tarjetas Flotas de Combustiblcs.

Clientes/Beoeñciario¡Entradas Ptoveedoree

Planilla dc resurnc¡ de

con§úno.
Pl¡nilla dc rcsumco p¿¡a el
encargado dc la tcgistración
contable para cl rcgrstro dc
t¡renes de consumo.

Di¡ección Financic¡a

llemoándum de ¡emisión de
lcgajos de la utilizacióo dc las
Tarjctas.
Tickets otiginales - planilla
de Rcodición de uso de
Combustible-

Ditección Gcoer¡l d Administracióo y
Fin¿nzas.

Eocargados pot resolución de Rendición dc
Coml¡ustiblcs.

Controles A¡ociados

Resolución delJu:ado de Enjuiciamieoto de §lagistrados vigente sobre el uso y maaipulación de los cupos de

combustibles.
Contr¿lorí¿ Geoctd dc la Repúbtica scgrm Rcsolución CGR scgúo ootmetiva vigeote dd ¡ub¡o 360.

Rcportcs dcl Sistc¡¡a dc Pct¡op¡r.
Rcodición de Cucnos.
Dirección Fi¡¿ncier¿, scgixr rcqucdmicato.
Tickcts otigiodcs-

§ererat $,ffi ry¡¿¡¡r, 
". 

^--'

Eficacia/Eficiencia

ut n
lnt¿rifia

Cumplimicnro dd Plao dc mcioramicoto.
Cumplirnicnto dc h Guá básica de ia Cootr¡loría, scgiLn normañe vigcote
Scgún necesidad requcrida.

§§ copr, hr¡..-
Nombre Cootenidonúea db fos

0ilecriÍ¿
r rrrrarc *ép&É&t Rcgistros de obligación y

Egesos individualizas
por cucoas dc Tatietas

Floas

Se visualiza el
con§uIfio, mes,

orirnero de Tarjca

-r\

*Segúo rcqucrimieoto-
*lrlensud.

a
o o

In
te al terio de

c(»

q.á o

li rllac

I 4 de Mryo eq. Olivo - E¿ El Cíerw

oiP
PRT>I

ALO

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Misional Apoyo

Salidas

aíñ

\[D-' '

I
,lll\

Tel:



IEM
Mínói: Órgo"o Constitt¡;to,tal qE JEea et desanpcño de

dehtos o tnal dqe¡rw-tb cn et ej.rcicn de ,us fiuciones,
lo: ¡nagis,mdat Jd¡ctoles, Ag.nks F$caks y DeleLtores pütico! pr le surysta corn¡nú de

ve@túo por ta corTecta adm¡n stracún de justic¡q eñ tulelo de los der¿ctús de lo.t citdaúros.

Registro Apliceble R:qrst¡?s,::nt¡bl€s.de oblgacion y egrcso - memo¡ándum - tickcts otiginalcs _ reportes de movimicotos,
s¿ldos dcl Sstcña dc Pctropzr - correos institucionales de ¡mbas Entidádcs _ Notas.

,*U,*.
,n"f¡"¿c*,,t" FECHA zsltlza

FECH-\

ETáBORáDO POR:

REVISADo Lic.Anúeaa
Guillén B.FECH;, 

zsl elzz
Dir-ocrc:a

'irtlccid.r Finañc ¿id - J lnterina
le Admioislr¿titl y Fna?as

ES P FIEL

Y DEL
Dh. t{ac Dr' 0 O ARÉ\/ALO

fE

liwbfrnlu
Secretaria General

l,siir: 9r úú i^t itución cotfablc y ncoaoci& pr la qlicaeióa de poccsos ,ñrtpt¿rú¿t oAdtuos e ¡n Nrciales en ¿l cuDrplniierno de
st tol consnn ¡otpl, pm elfortalecürr¡ento del estado de d.recho, en berrEficio d¿ la tociedd.

v'
e(¡{
al
cc

C1

-z
(¡.i

UJo
o
?

E

I I d. ¡,tato esq. Oliw - E¿ El Cierw T¿l: (595 2l) 112óó2
Astac¡ó,n - Patagbt

.I.PROBADO POR: altls



Mtslón- Ó.gano Q,n\t u.taot que .¡u:ga et deseñ?año de 
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Mat!¡ltru(tot Judic¡atat, Ag¿nte! J..it¡cater y

IEM ,r6¡'ílTF;*i"^u"
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tut.lo de los de¡echos de tat ciu&)daMN.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL sIsrEMA DE coNTRoL IñrERNo - MECIp: 2015
coMpoNENTE DE coNTRoL DE LA ¡uplnururecróN gl sPu'¡p

GO:PROCEDIMIENTOS
, 0\-VERSI ¿t^ - o¿

N ( i( )N'1"\ t]t.t.t DIi LI TNIiS Dlt CONSLTMO DI,: (:( )t\fRUS1.tBLt,l
PROCESOT RIi(;tStI^(.t(i

iI .)M^ VI I,,\ I.l',\ n-()'l',\ ¡i ,t.lRJ
Ii(;RSUBPROCESO: olsftt I.]N S s]¡ s D(:o Ml.l ()\7 ftNl'( D)S t.: s 't' s s I) co USl'IBITIB lrl.D MI

1. licmisión dc lcgajos a la Dirccci<in I;inancicra
¡\uxil la t)

q

a-1

r
Ii(; )s .tN-r'( ¡.1MOVIM]I l.:x I,l I,S (: su1\f (l I.l S

()PROCEDIMIENTO: (;,\IJI-I ¡(l No I)t.l o lit i R tttIS It t.( )S I) 'tlIS (lN I I) II]t) N I) I oN )( tiI) II )ItD( t,, N\s N,IoR 'ft\¡ 'I(

dc la

( icn registración
lir

tado)

dc la dc dccntrada (;t)cncargados t. proccdcn
I dpror,rdcncia dcbidar¡cntc torizadas cl l¡pl)f

I)ircctor cml. h Iri¡I)ircccirin P^fa
dcblc okrs Il.l I Sis s ICo dcltidadcs()rganr v

I..s rJcIr,xistcncia bicnespof dc dc

É2Providcncia con Ia dcbida autorización del
dircctor/a de la Direcci¡in Gcoera.l dc

^dministr¡ciór 
y linanr¡s.

§99{qaria 
c

acucrdo ¡ las normativas ügcntcs; y cl rcsguardo postcrior rlc los
ml§Í¡os.

2. Recepción de legajos de cohbustibles

EI/la Dircctor/a dc Ia Dirccción fiinanciera proccde a provirlenciar las
documcntacioocs dcbidarncnte ¡utorizedas ¡l cnca¡gadó/¡ p¿ra le
rcgistración contablc de io¡ OEE en cl Sistcma SICi) (Organisrnos y
l.)ntidadcs del Estado) pr¡¡ movimicnt<¡s c¡ llxi¡te¡cia de bicncs tic
crmsumo dc ecucrd¡¡ ¡ l¡s nomativas vigcotcs y cl rcsguardo ¡xrstcnor dc
Ias rI¡cumcntacroncs cn cl Dcpartañcnto dc rcndición dc cucntas,

Providcncia co¡ la dcbida autorizacióo dcl
di¡ectr¡r/a dc la Dircccióo |inancicra.

Auxiliar dc la mcsa dc entrada de la Di¡ccción
Fioancir¡¿.

3. Control y vcificacirin
dc krs lcgajos.Sc proccdc al

L/'
I

N/A

1l'A
I)¡ partarncnto

n{l
dc Rcndici¡in dc Cucntas

¡l
ter¡na

u

FIEI
INAI

Ltiarlu

,E.M
Set una instú,¡ct¿n con¡oble y rcLorocida po¡ ta

tc.A tea de ,).i

el lb al¿uñ¡eñto del e en benelicto de la \oL¡ed&l.

XDO ARE\IATO

ENlE

I I de Mato esq. Oliya - E¿ );t Cteno
*ae.teñ.aov.¡,v

05

lhl: (s9t 2l) 1J2662
Atañcú,t - I'dtoAwy

MACROPROCESO: .\1,()y()

L( )S

ACTIVIDADES
RORRGIS'I API,ICAB I.,E

[Jirec r,]r¿

!
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Mhl¿:Ór4anoQ)nÍnu.hnatqr.Etlt:$u.tdetenpañott¿bsMa|itt 
tdo!,)u|rc¡¿tes, Agentelt ]|¡s&tet y l)e|c¡torcx t'úblkot ¡x,r lo supua o cr)n1¡$¡áal de dctttos

4. Registraciim «rntablc dc obligación _ prcsupucstaria _ por
acrcdit¡ción dc Pctropar.

cl llcbcbustiblcs4l1036t000001 (irm

Sistcma (:
ct¡mbustiblcs

(i
I it\f

l)¡m clabrx¡ cl contablc ticItcgistro obligaci cldprcsupucstaria
dcsigrrado dc dcBicr¡cs (lon
St: r()ccdc cl SI rcalizar la (l(cArg, clcrect

rl cr»tablc las sBu¡cn
2160m400$oo. Iixisrcncra d dctlicncs 1' Ir¡a\ lcl l bcr)

Reporte dc rcgistro ctmtablc de obligrctin Ilnc¡¡gado/a dc les tgistr¡crmcs contablcs dc la
l)lrccción ljinancicra_

5. Registración contrbk dc F,grcsos prcsupucsterio p()r
¡cf eottáclón, lrctfope(

¡VinI')cooomía lrin
ti.n si st
combustiblcs Ilovimientr

Gf'
("n I)cbc)

claborarl)a¡a cl t¡¡tablcRcgist«r dc cgfc cldprcsupucstario
laignado dccucnta dcRicncs (i)nsuñ rlquc¡l dcscmbolv al provccdor

cl C(), cdc rcal l¡Proc dcc^rga dcfcgls
cl C)' ontable Ias sgtc§.
(:411036100000: bus tiblcs cl Iabcr)

5610r02: (:¡ódito I)P(x Opcracione cl
5610103: Itc IIfcctuadas cl

R(porte de rcgistro conablc de obtigacion
\E,V

a de las (.gtstracroDcs co¡tablcs dc la
I)rcccirin Irinanocra.

ES COPTA FIE

6. Registreción contablc dc obligzcidro - No prcsuDucstaria - Dor
acrcclrtacñn cnlrc'larjcras l-lota rndividualizada

2l60206lIXM: Iixistcncias Dc Combustiblcs Tarjcta l¡lota N" 17.730 (enel f Iabcr)
216020700000¡ F,xistc¡cias Dc Combustiblcs ,farict¡ 

!.lora N. 32.937(encl I labcr)
Tl)208011000: Flxistcncias I)c Cornbustiblcs Taícra llota No 43,321(cr¡cl abcr)
561012000000: Rcguhrizacirin l,l¡isrcncia rlc Bicocs dc Crmsumo (cn clDcbc)

blig"acr,i

SI

individualizada

bustibLrs 'l'aric
("n

c¡Para abrrrar cl tltablcRcgistro
d l<¡¡rcsupucd dacsignad laP()r IA dte,ctá lJicn dc (-r¡n

tr-n rl Sis (:o, ¡c¡lizaproccdc la k¡sdccafg;r dcf(9,§
bustiblcs cl)' bt cada flr¡t¡Pof tarjcta

las §rgutcntc§
216020500000: Existcncias D (i¡m lr II N 8 7cl Iabcr)

rección Contabilidad
Hacicnda

Obs: l¡ clPa¡^ r¡licontable,
rri dcGcneral Pública dc(Ministerio

eta flota.

Rcporte de rcgietro crmablc dc obligackin o/z dt las rc¡¡isrracroncs cr¡ntablcs dc la
l)rrccclón I rinancicr¡.

eneral

tt¡, rlaú
S

n
uillén B
¡na

la opliarrin de potcsos
en el cunphnono di

lbt: (s95 2t) 112662

o 'al dcseDwño cn et cjctcicio de susl/],,rc¡onc§, eera o Ftt la dü?ecta odn¡ns¡ruc¡.i\d¿

li t¿a de
D,, er,,,r ¡

D

N

Yitión:
t ¡a$paentes, obJe! ¡wr ¿

,l¡unci¿rñ - I'a¡¿gtaf

la
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M¡tló,. ÓWno Q,ñstit,,c¡orut qae Ju:go at desenpeño ¿e tu Ma!$rratt.^t Jutlic¡utes, Ageáte! t..it&tet y l)cfeN.rcs l,úhl@s ¡nr ta lupu¿stuco tfl¡jh tle ¿eh^ o nal lele,ñpeño en el efiftE o ¿e fut Íuncnno\ wtan¿o p¡ Io .bnacto utminhtruckjn .te .tust¡c¡a, entutela de hN¿arcchoN¿! hr c¡udadonn!

7. Rc.gistración contu ble dc l:,grcsos por acrcdr!¿ci(in cítrc
e¡qet¡§ ¡loo

Iin cl Sistcma SIC(), sc proccdc a rcalüar la carg? dc los rcgistros dc
combr¡stiblcs t cl moümicn«r contabl: pr¡r cada tar;cta ftoia
intliudualizada cn la"s siguicntcs cucnras:
3330120001[0: Rcgularizacióo ljxistcncia dc Bimcs dc Consumo (cn cl
I{ebcr)
21602)50üDO Existc¡cús Dc Combustibles 'lhrj«a IIou No 18.171 (cn
el Dcbc)
21602060000G I;xisrcr¡cias Dc Combustiblcs Tarjcra Flota No 17.730(ch
el Dcbc)
21602)7lI[0G ñxistcncias I)c (]ombustiblcs Taricr¡ Hota N" 32.937(c¡
cl l)cbc)
21602080ü)00r f,l,xisteocias Dc Combustiblcs ,l.arjcta 

l,lota N. 43.321(cn
cl Dcbc)

l)ara claborar cl Rcgistro
asicntos dcsignados por

crntablc dcl c'grcso no
cada taicta cn l¿ cucnta

prcsupucstario dc krs
dc Bicocs dc (l¡¡nsumo:

Rcponc dc rcgisrro conrzblc dc F,grcso
Eocergado/a dc las rcgistr¡cioocs contables dc le

Dirccción fiinanciera.

8. Aprobación dc los registros contablcs

Ul/la di¡cctora/a lrinancicm proccdc a la vcrificación y aprobación de los
registros conrables de oblgación y cgrcsos cn el sistcáa §lCO.
Un¡ vcz ¡probeda .§c procede a le impresrón de los rcgisuos contables y
se rc¡liza la frma dc los rcsporrsablcs.

Imprcsión de los rcportcs de registros
contablcs. Dircctor/a financier¿

9. Rcmisión de lcgrjos
El/la Dircctor/a dc h Dirccciórr Financicra proccrlc a providenciar las
documcntaciones dcbidamcntc eutoriz¿das aIeocergado/a dcl
Dcpaft¡mcr¡to de rendició¡ de cuenas.

Providcncia coo l¡ dcbida auto¡iz¿ción dcl
dtcctor/a de I¡ Di¡ccció¡ Financic¡r Dircctor/a financicra

PESC

iJJ
o
oo

$'
I
a(¡
J¡

IEL

ic. A:ntllea ai [os'
C,P.0ilec{'ir¿

)iftlcció¡ Frra,rc ¿ro. J.E.l,i
DlrcDdó¡

ittst¡tución conliable y reconoci¿a pü to de pnces t bonsJrarcntet,

illén B.

cunplncnto d¿ lu ,ol c)¿nst uaona\ pam .t fu atecnrcnto dd
Iet (595 2t) 112662

f,frurlu
Mqn esq. Ol¡t'a - ljd. t)

wt'v.tcn nov?v

objetiws e in?arcialat en et

Asunc¡¿n - l'Üogwy
Secretaria General

,,8,M,



Mtttói: (»Eoño (\n$tttrci¡'nat que jEgu et desenp¿ño de b$ MrI<tNtra.lot ,ludicute¡, A&enteN t,iscatcs y

IEM
-=:.

tutelo de los.lercchos rle lat ciutudm'N.

10. Cr:s«xlia de lcgaios rcmitidos

I

lil.cncnrgado dcl dcpartarñcoto dc rcndici(in de cucnras cs el rcspoosablc
dcl archivo y cusrodia dc los kgajos dc rcspaldos. I)ncargado y/o ar.rxiliar dc licndición dc (jr¡cntas

l,],ÁR( )t.t.\l)( ) P()R: IIECIIA zzittlzz

Li¡.Auficu ae [osllío¿RT,iVIS,\Do Po c.P.
0,. er, '-r'¡

trFtc A >oltz lzza
y tiflanzrs

én B,

.\l)ttouAIX) t)()t{r 42-'trt.t(_t I.\: ')-c1 lu

ó

a

tLt
l¿l
cI
o

>
c')
(¡
:'1f)

(f

E

(

§¡(, !t
O IRilALOI

SI,.]ENIE

Al¡, r,úalu

yblón: Set ue ¡rl.§htuc«tn coñ¡abte y rcconocida pü tu aplrrc¡ón
ll de Mo)ú e¡q. OlNo . I:d. Lt

¿e p.oce** cansytrent.s, e rñp¡ruler u el cu¡rA,l¡n¡eno de lu rut .onstitucnnut, Fto
rel: (s95 2l) a12662

Secreta neral

Asuncktn - l,hogwr

del ?stodo de d.rcd'o. en b.nc¡cb de ta lolÉ&ld.

f)ocumcotos dc respeldo cn forma fisica
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t lslón Óryon (o¡Lttitu. ,rut .tue Ju:ga et delE,npeño de bt Mtg¡ltta¿d\ Jt¿rc,ater, Ag¿nt¿lt t;isante! y
tut¿lo de krtr dü¿cho¡ de k* c¡vdadrrno§.

JURADO DE ENJU¡CIAMIENTO DE MAGISTRADOS

NORMA DE REQUISIToS MtNIMos PARA EL sIsrEMA DE coNTRoL INTERNO - MECrp: 2015
coMpoNENTE DE coNTRoL DE le pL¡.NIrtcecróN g. mec

2015
DIGO: \, c- 02

vensróN, q\-
MACROPROCESO: APOyO

óNPROCESO: ISTRAREG CI CONTAB DLE BIE t)ENES coE SUMN Do COE BUSM LETIB
ARJ J

ESO:sU BP ROC IREG STRO EN slEL STEMA M IENTOVIM Dos E t-As T ASET LOTF DAS E CO sTtMBU LEB ELD E. o
PROCEDIMIENTO: oBLIGACIóN DE Los oEE A REGIsTRAR Los MorrMIENTos DE ExIsTENcIA DE BIENEs DE coNsuMNORMATIVAS VIGENTES.

Dernora Tatdaoza en cumplimiento etr

"lC"
Petsooa

Rernisión de las documcrtacio¡es
fucra del tiempo cstimado.

Rcttaso para veriEcación dc documc¡rtacióo

Paro Suspensión total o parcial de
la iomada laboral

Ambieote
Situación extcma que afccta a la
cottcga dc las docurudttecioncs

dentro dcl plazo cstablecido

Sc atrasa el proccso establecido para el control
penioentc y conllcva al incumplimiento dc las

obligaciones.

Incumplimiento Petsona
Recepción de las

docume¡¡ taciones 6¡era del
tiempo estimado.

Retraso pata veriñcación dc documcntación, tenicodo
un plazo muy estrecho para la remisión dc los lcgajos

para el Control.

Remieióa dc legajos r
l¡ Dirccció¡
Fina¡cicre

escor¡oclmter¡to Acción y efecto de
desco¡o Persona

No intetiorizanc del plazo quc
debe temitir

Se remite las documentaciones en plazo mu]' estrecho
pata el control.

létt, B.
flna

FIEL

biilEAaút
ria General

lc. t?d t: s
Directcra

)irtlccidi Financ, Éra.J.E.¡l
una iñstttución conluble y ft@rlocido por to opti@c¡ón de en¿l cutt i,a,e o d. su rolc.

OO AREIAIO

I,E.M,

ll de Muta, a\q. Ol¡rv - lid. l;t (ierw

c.P.

;¡OENf E

del cttdo de tu¡echo, cn ben¿|¡cio de lo nciedad.

IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS

slco DE

ACTIVIDAD RI8560§ DESCRIPC!ÓN .AGENTE
GENERADOR CAUSA§ EFB§TOS

No rcalizar aquello a quc está
obligedo

lbt: (59s 2l) 1126ó2
Aluncrtn I'araguay
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Inexactitud
Ptesentar datos o

.estimacioncs eqüvocadas,
urcompletas o desfiguradas

Aqentes I i!@te! y Dqensorcx t,úhtico! ttut to ru?ue o coni!¡rJn .te dellto! o nul .fewnpeño

Remitir las documentaciones coo
etrores o incompletos

en cl ejerc¡cio de su Íerco,w, vctordo Frt h a»ecto a.t tin¡ ructón d.jrsticia, e,,

Pe¡sona
TA FIEL

E¡iutiu
General

irl\r wtón con¡ahle y
eq. Ohw - M. oeno

C,

Dln

l'el: (595 2t) a.t2ó62

Olkl,. [,r. Ant{r cu ae
,,',¡ , ',

j.lIr:rró i [ ¡!., l!- ,.¡,,E,M

Remiti¡ las documen
ellores e incoñ

Derno¡a
Perso¡a

Recepción dc las
documer¡tecioocs fu erz dcl

ticmpo cstimado.
Reraso para tación

Paro Suspensión total o parcial de
la jomada laboral Ambiente

situacióri extema gue afccta a la
cnrrega de las docume¡¡ taciones

derrro del plazo establecido
Peruncnte y
Se at¡asa el el control S

to de las

Incumplimiento No realüat aqucllo a que está
obtigado Pe¡sona

Recepción de las
docume¡taciones fu ct¡ dcl

tiempo estimado.

Retraso para verifi cación
nn plazo muy estrecho p

de documcnteción" teniendo
ata la rctnisión de los legajos.

Er¡or

Idea, opinión o cteencia falsa.
Acción eqüvocada, o

desobedecc¡ wra norma
establecid¡.

Pe¡sona

Acción equivocada eo remitir el
Iegajo a la dependcncia

coriespor¡dier te o desobcdece¡
los pasos establecidos.

Se atBsa el p¡oceso establecido para el control
pctunente y coollevz al incrunplimiento dc las

obügacioncs.

I¡exactitud
Preseota¡ datos o

.estimaciones cquivocadas,
mcompletas o dcsEgurdas

Pe¡sona Recibit las documentaciones con
erorcs o incompletos

incumplimien

,\l vcfl6car sc techaz documen taciorr )fe¡lene hasta que sc tra§¡egr¡ladce el Procesoestablecido el cont¡olPaf^ tcPeflnen conlleva al,'
lo de la obügciones.

Contol y vedficación Desconocimicnto ,{cción y efccto de
desconocer Persona Recibir las documentaciones con

erores o incompletos ,-.:11::11.1-r" Oocr¡mcntaciones t, pe¡sona po¡oesconoqrnlenfo no consulta sus dudas-y dcja pisar los
ert(rres

u íllén B.

Adm¡nr§racjon y Flnanzas

nterina

i w J(tn. n\,.nt'

I»?ce«B t f a ñ s P4. a n t e lr e ¡nwrciale¡ .n et utnpt

A\ün.ión - t,ut¿trtu!
0 AX

Tardanza etr cumplimiento en
algo

Rcccpción de legaios
de combuetibtee
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tlrlslód: Óryano hn$ ucbnat q c jt4ga et d¿señp¿ño ¿a k\ Mu$¡rtru¿.B Ju.ti.¡¿teN, hreñtaN t.¡lcutu y t
tutela de lo¡ denchos de los ctuda¿udt.

Idea, opinión o creencia falsa
Accióo equivocada, o

desobedecer una oorma
establecida.

,\cción equivocada en temitir el
legajo a le dependeocie

co.rcspordiente o dcsobedecer
los pesos es tablecidos.

en el cunplñtento de su nl
l¿t: (595 2l)

P FIEL
INAL

Error Persona

bfuEfrr$lu
ecretaria General

C t(.Attúe¡.le L'.:

0irectcra
)in:cció¡ Financ,cra " J,E.$L

C.P.

conliuhle y ¡cconoc¡do po¡ to aptic@ión dc
l1 de Mayo e!q. Ol¡va - tad. t;t Cie¡w

el hrtalec¡tni.nto del estodo de .lereclh, en b¿ne¡c¡o de la ncic¿ad.

A§OO 
IRÉ\AIO

¿

pertinente y conlleva
Se atrasa el ptoceso üilS' (l

L

Conflicto
Si¡¡ación dc desacucrdo u
oposición constante entre

Pefsofra§.

Persona
Desacucrdo de cdte¡ios enüe

depatamentos afectados
Situación de d

Falta o c¿rencia de
coordin ación en las

actiüdades ¿ realüa¡,
Petsona

Desacuerdo de ctite¡ios ent¡e
depattamentos afectados

Pétdida dc tiernpo quc
las o

to de

Inexachtud
Presentar detos o

estimaciones eqüvocadas,
incompletas o des6guradas

Persona
recibi¡ las documentaciones coo

etrotes o incompletos

Al vetiEc¡¡ se rechaz¡ las documentacioncr y/o sc
rcticne hasta quc se rcgulrtice sc atrase el proceso
establecido para d coouol pertincnte y coolleva al

iocumplimiento de las obügaciooes,

Idea, opinióo o creencia falsa.
Acción equivocada" o

desobcdece¡ una norma
esablecida.

Persona

Acción cquivocada ea remiti¡ el
legaio a la dependencia

correspondiente o desobcdecer
los pasos csteblccidos.

Acción equivocada en la registración contable de los
OEE e¡r el Sisterne SICO (Organismos y Entidades del
Estado) pot movimientos eo Existencie de bie¡res de

consu¡no dc acuerdo a las normativas vigentes.

Demo¡a Tardaoza en cumplimien to en
algo

Persona
Remisióa de las documentaciones

fuera del úempo estimado.
Retlaso p.le la registración contable.

Registtación contable
de obtigación

Prcsupucstaria po¡
acrcditación dc

Peropat -
Regisr.cióE cont blc

dc Egtceoe
prcsupuc6tario po¡

acreditación r
Pe$opar

Pa¡o
§uspensión total o patcial de

Ambieote
dentlo del plazo esta

Situación extema quc afccta a la
ortrega dc las docume¡¡taciones

Se atrase el proceso establecido y conlleva al
incumplimiento dc las obügciooes.

lén B.

,.E,M
Ylrlón: Set úna iñit¡tuc¡on pr<ws6 truispoftntes, ob¡ehwr e

at.§ )EN\E

IJ,Jo

Descoo¡dinación

Er¡or

la iomeda l¡bord. q--\

PRÉS\\
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I)el.nhr!\ l'úbh.L: ¡/» to supw\to @nltrtn d( <!ctto\

- Registación
contable de obligación
No presupuest.ria por

ac¡cditación enüe
Tarietas Flota

indiüdudizada -
Registtación contablc

dc Bgresoe pot
acrcditacióo cntlc

terietas F¡ota -
Aprobación dc loc
registros contables

Rcmisión de legaioa

F¿llas de softw¿te

Dcfedo que pued€
p¡esentarse cri d coniunto de

programas que ha sido
diseñado pata quc la
computadora pueda

des.rroll.¡ su trabajo.

C.P,

tutelo ¿e b\ derc.hos de tN cwtadan,r

Eguipo

uillén B,

Defecto casu¿l del sistema
infomático, aieno que impide su

corfecto funcionarniento.

o Nrl dewDrlreño en el elercicto .te rus fuluona. wlardo F»r h $r.ecto odnin troc¡ón d. ttrttic¡a, en

FIEL

bhEúulk
General

0u:¿/o
t ic. Antfi r1ü;.

nna
Admin¡slracron y tnanzas

y reeonocda pr lu upticallón de D.oc¿lo,t
Moto esq. ,hva - I I t,:t üen) en el cuq inienbde $ nn

del sis

q
b

r¡Jo

5¿u

co¡lleva a la

"go
Retoso y pérdida de

suspensión del t_raba

lc'van

Fallas de Ha¡dwa¡e

Defecto que puede
presentar§e de ur §istema

in formático, que impide su
cor¡ccto ñ¡rcionamie¡¡to.

Equipo
Defecto casual del sistema

informático, ajeno que impide su
coff ecto ñ¡ncionamiento.

suspensión del t¡e
Retraso y

levan

ue

to del sis

la

Rayo

Chispa eléctrica de gran
intensidad produoda por

descarga entre dos nubes o
entte una nube y la tietra.

,\mbicnte Problcma extemo que pudiera
afectar el sistern¡ infon¡ático.

Rctraso y pérdida de tiempo que conlleva a la
suspensión del trabajo hasta la regularizacióo o

levantamiento del sistema.

Demota Tatdanza en cumplimien to en
,lgo Pe¡sona

Remisión de las documefltaciories
fuera del tiempo estimado.

Retraso para verificación de documentacióo de los
departammtos cotrespondierites.

Pa¡o Suspeosión total o parcial de
la jomada laboral Ambiente

situació¡ extema que afecta a la
enttega de las documen taciones

deritro del plazo estab¡ecido

Sc atrasa el prcceso establecido paa cl control
pcrtilente y conllcva al incumplimiento de las

obügaciones.

Incuñplimieoto No teaüzar aqucllo a quc está
obligado Pcrsona

lr estimado.

Recepción de las
documentaciones fu e¡a del Retraso para veriEcación de documentació¡.

ns6n: Ser una ¡n¡t¡tución conÍtable
l1 d¿

obJetrws e mpo.ciules
lbl: (595 2l) 1126ó2
Atu,lciót - l'uruRuay

astado de derucho, en benefrc¡o de to !trca&1d.
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h,telo de blt ¿erccholt de k)! auda¿u,1t,!.

Pérdida de tiernpo que conlleva al incumplimiento de
las obligaciones.

E¡¡or

Idca, opinión o ctccncia falsa.
Acción equivocada, o

desobedece¡ una no¡ma
establetida.

Persona
Dcsobcdecer una no¡ma

establecida.

Se atrasa el ptoccso establecido pan el foüado y
escaneado co!¡ecto y conllcva al incumplimiento de las

obligacioncs.

Elabotado pot: ,t2 23I
Fechr¡ %l

ES CO
DEL O

I,E,M

Ou.¿1"

illén. B. Fecha: 2Bl 42.123Reüsado

ot"'C

-L

tltsc!ón Gene&l CeAdm¡nislrac¡n y tinanzas

na
Lic.n

Drreclcra
I li¡anr: c,a. J.E,tl

nfica t{e ns Ai, C.

ulo
o

.A

¡
oo

Ca

Aprobado pot: R..¡., L9 FAIA

Descoo¡dinación
Falta o carencia de
coo¡dinació¡ en las

actiüdades a reaüzar
Persona

Dc¡acuerdo de cdterios entre
departamentos afectados

IA

LíilEtulu
General

L

ñí\!'\o
te

Nrt§\§ RÉ5\
$1

YHón: Set uña n\titlcún confiobte y recon¡rada p¡ lo opl¡&c¡ón dc p¡o.v-sot troñsPar.ntc', obla¡x,s e iryxtciales en el cü¡r1d¡ñieñto de fl rol ont¡tucionul, pam el Íorralecimento del esto¿o de derectu, eñ b¿neJ¡ao ¿e lola de Mayo aV. Ohva " L¿. til(:kteo t et: (595 2t) u2óó2
A,wacúr1 - Patuguay
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Mlstót Ó4aartu hnst t uL k,ñat .tt1¿ Ju.Xa et ¿¿ftnryño ¿e h! Mag|\ha¿ot ,tu¿jcrulet, Atl¡lntat t,ir.vtct y
tutela .le los ¿e.echos.le k's c¡vda¿anor.

IEL

Etiarfu

ria General

,,E,M

¿l
k.At,úuu ae io.

0'j,)(,,rf¿

ña nstittÉión conliahlc y reconocid¿ pot ta o?tic.tctóñ de t rcdtut trüsryruntes, objetiws e Mprcmt¿s ¿n cl a¿tnpli¡ñi¿ato dc su ml

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL sIsrEMA DE coNTRoL INTERNO - MECIp: 2015
coMpoNENTE DE coNTRoL DE ¡.e pr.nNtrrceclów Si=ttP

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

DIGO: 9Sc-¿EVALUACTóN DE RIEScos
Jf\-VERST N, §\-

MACROPROCESO: APOYO

CONTABPRO CESO: ISREG óNTRACI LE t)E BIENES ED UMcoNs DEo Mco TBtJS IBLE
AS FLOTAS DE COMBUSTIBLE DEL J.E.M.

sUBP ROCESO: ISTRREG o EN EL SISTEMA ovIM MIENTO Ds E ART
PRoCEDIMIENTOT oBLIGACIóN DE Los oEE A REGIsTRAR Los MovIMIENTos DE EXTsTENCIA DE BIENEs DE coNsuMoNORMATTVAS VIGENTES.

Demora 3 10 Importante

Pa-ro 2 l0 Irfoderado

Incumplimienro 3 20 Importante

Desconocimieoto 2 10 Moderado

Remieión dc lcgaios a h
Dirccción Fi¡anciera

Inexactitud 2 20 ImpoÍante

Ptoteger la
Instin¡ción

Respoosabiüdad etr el clmplimicnto de las
frrnciones otorgadas en el ticmpo estimado

legaios de

.,. c.P.

s

u illé¡t

Responsabüdad en el cumplimiento de las

6rnciones ototgadas en el tiernpo estimado

3

2

3

3

ds Adr¡¡nNracroo Frnanzas

Demo¡a

Paro

Iocurnplimiento

10

20

'10

2f)

Importante

Importa:rte

Moderado

Importante
Proteger la
Institución

jlr¡:acló,r f.¡ti.'¡o

l1 d. l,toy, ¿¡q. Aiw - Ed. tit ('Et\a) lit: (595 2l) l.t2662
ANunc¡ón - ¡'aruRuay

Íot¡deci,n¡en¡o d¿l estodo de d¿rccho, .n bcrre¡cio de lo soc¡edad.

slco DE I.AS

ACl'IVIDAI) RIESGOS PROBAB&{DAT) IMPACTO
c^l,rI,lcacIóN

MIIDIDTI.Dü
RXSPUES'IA

EVAI-I]ACION

Er¡or
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l)cJ¿nuru! 1)úhl¡.ot tlot ta lupucltu on^ión tt! ¿¿t¡tt)!

¡filr¡d^ Óry)no (:on¡t¡tuLionat gue Ju:ga er deltenpeño tle h Magiltradñ Jud¡cioraj, Agekte, I..i!.ure»

Inexactitud

o nal de*eñpeh en er q!rcLb de Mt funcbaes, wto ro por ru .$rftcto u.lni,1i trucrjn tle l¡.\ttcto, en

b
illé¡t B.

y Finanzas

tttela dt! lo! ¿erechor de toN

lmportante

C.P,

20

FIEL
INAL

O,t;¿1"

,,8 M

!,11, Atull la 0c IOS
D,:,:r.._:.,r

)ir[cc¡d I i |¿.11 .i,¡ J. _ L

ituc¡óh @r1liabla y rcconocutt! la aptiuuón cle prot:csat
Dlecdón

terto ¿e sa nl .on*tu.rcnal, pam et
'el: (595 2l) JJ26ó2

d. ¿¿ccho, cn benelicto de h

t)O ARÉVAIORL

Dcsconocimiento 3 20 Importante

3 Importarte

Co¡flicto 10 llode¡ado

Dcscoo¡dinació¡ 2 1c) l\Ioderado

Contol y vedficación

Inexactitud 2 20 Importante

Ptoteger la
Insti¡¡ción Control exhaustivo del documeoto de ¡efe¡encia.

ES COP
DEL

Error 3 20 Importánte
o
U'
-llg

ooq2^

lr,
¡!
C
o

Demo¡a 2 10 trfode¡ado

Pa¡o 2 10 I\loderado

Registreción contable dc
obligación Prcsupucstatia pot

acreditació¡ dc petrooar _

Rcgistración contablc dc
Egrceoe prcsupuectatio pot
acredit¿ción a pettooar _
Registracióo contabie de

obligación No prceupueet¡ri¡
por actediteción ent¡e Tadcres

Flota indiüdualizadr l

Fallas de software 1 10 'I'olerable

Ptoteger la
Institución

Afu,1,h"

Secretaria

cumplimienRcs clponsabüda dcto las
ñ¡nciones clefl estimadootorgadas lempo

Con t¡ol delexhaustivo dedocu¡ne¡rto referencia.

tansptenres, obJdiws e inwrctatet en et

Aturuik - l,aruRuoy

/ rNI E.

2

E¡¡o¡ 20

)
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tute¡a ¿e lo!.larechos ¿e lo! t:tu¡la.lunot-

Rcgiettación contablc de
Egteeos por acreditación c¡Íe
tarictas Flot - Aprobación dc

los fegistros contables

ljallas de Hardware I

y rcconoci¿., por lo ud¡Lac¡ón da prcce§.^ t.u sparente!, ob|etNos e

10 Tolcrable

EL

tat u
iñputcule$ en elcuñpl¡'nienk, ¿e Nú tulcon$t ¡tuc¡onal, para et fodateciñiento del e§tado de derccho. en be el¡c¡o de la lociedad

10 Tolera[:lcRayo 1

Import¿nteDemora 3 20

Mode¡adoPa¡o 2

ImportanteIncumplimiento 3 20

10 'folerableDescoordinación 1

Responsebüded en el curnplimiento de las

fttrciones otorgadas eo el tiempo estimado

Modetado

Proteget la
InstiruciónRemisión de legaios

1 Etot 2 10

S COPTA
ELO¿iFecha:Elabotado pot: 26

,,E.M

o
o
t-)

(¡.

.¡.2o 1ZRcvisado pot: Fecha:C, lrs
D',9r ..,r¿

i. Antfi ou d? tos t¡ir,

01,€cclón de Adminigracicn y tnanzas

lnterina
GuillénR,

Aptobado pot:

Secretaria G

Fecha: Lq iulL3

PR
ñI*& ¡"111, áq, Atu - A, U Cbt|o

witaaqot
l el: (595 2l) 112662
Atvru in ¡'aruguoy

10

42
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cóotco,
\\.¿lTERSI \\-FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

ApoyoEstBtégicoMisionalMacroproceso

cesrtóN oB coNTRor DEL USO DE CO}fBUSTIBLEProceso
de las TCo¡uol dc l¡ cr¡stodá etas Flota de Combustible.Subproceso

Flota de combustible

Ve¡i6cacióo de los documentos

de rrspaldo dcl uso dc les Tarietas
Procesoe AsociadoaD.G.-\.F,

PRE§IDtJ\-CL\
able Rccepción de los legajos

respeldatorios dcl uso de las

Flota de combustible
I¡icio

{oot¡ot/veriEcación del Iegaio

sobre el uso dc los cuPos dc

combusúble
Incluye

de

de los

Informes, planilla de rcsurnco

utilización de combusúble PorFi¡aliza

Scguimiento y conuol sobre el co¡rccto

uso dc las Tarictas Flotas dc

Combustiblcs.
Objetivo

Cüentes / Beaeficiario g
SaüdasProveedoresEoúada6

D.GI.F.
Di¡ección Fi¡r¿nciera

hgajos rcspaldatorios
Plaoilla dc resr¡mcn dc
consu¡no de todas las

taiictas Flotl

Di¡ccción dc Administ¡ac¡ón -

Dcpanameoto dc Servicios Gcneralcs y
TransPorte

Di¡ecciooes soticitantcs

legajos de la utilización dc las

Tarjcras.
Trckets orig'inales - plamlla de

R¡¡dición de uso dc

Combustiblc cstiPulado co la

\lemoráadurn dc rcmisióo dc

resolucrón

Rcsolucion dctJurado dc Eniuicirnricoto dc Megistredos vigeotc sobtc eI uso y maoipulación de los cupos dc

comb,sóbles' vigentc dct ,.bro 360'
éáá.á C-r""¡ ¿c le Rcpública scguo Rcsolución CGR según ootr!¿ür'

REpo¡tcs dcl S¡tGú¿ dc PetroPat'

Rcodición de Cuc¡rtas.

Di¡ccció,¡r Fin¡¡cicr¿
TicLets origindcs.

Controles A¡ociados

Cumplimicnto al Plz¡ dc mcioramrcnro'

Cumplirrucnto a la Guí¡ Msica dc la C<'nt¡doría'

Según neccsidad rcqucrida

hdicadoies dc
Eficacia/Eñcicocia

F¡ecuenciastioatario/ContcaidoNombte

Informes\femoándum

Planill¿ de ¡csumco dcl

consu¡no de combustibles
po! t¡rict flot¡ Pot Pafe dc los

\lemoándum

Reportes

I{emorándum - úckcts oligin¿les - tePortes de movimic¡tos' dcl Srs

- NotasdeRegi6tro Aplicable

C,P,f,Á e deLlA

lÉIuL 44 -r) o;ú^c,tulrct
,:-:r-:

Mislóa: Órgano Constiitc¡orul qú iuta el deseDwño de lot LtoEktrodos Fisal¿s y Me,rsor¿s PúNicos por la slqt cs¡a coñis¡ón d¿

delitos o ñol desernPeño sut ¡mciones, wlando Pot lo coÜecta de jLtt¡cia, en tutela de tos derechos de los c¡!fudanos.

illén B.

Olk /.a lnterina

poúebt4t tffiqi&ÍitgdúPlicación ¿n el at nplírñienlo de
S¿¡

s u ro I co n: I i tt/¡c iota l,EM

14 de i,lrro e'q. Olivo - E¿ El Ciz,ro

Fru el forulecimiento de d¿r;cho. .n b,.fcio de la

Tel: (595 2l) 1126ó2

Attú¡citi'i - Parqwy

9 r8?u'¡o

x

Es-,

cRja
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DEL ORIGINAL FECIL{ tql lzlzS
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fltión: Ser úo i»stifircíón conlable y ruco¡tocifu W la aplicocióñ de
su rol conttittsioaal. Fm el lor¡alecímietuo del

procesos ltaasryentes. objetíos . it Wrcíales en el añpliñi¿nto de
esta¿o de dencho. en fuElicio de la soc¡edad.

11 de Moro eq. Oliw - E¿ El Cie¡ao Tel: (595 2t) 442662
ásutc¡ón - Pa.agw!
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-r:-:=tutela d. lor derecho$ d.lo.r cutu¿M.

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

coMpoNENrE DE coNTRoL DE LA IMPLEMEiüACIóN ga !BP='¡p
cÓoIco, Pr¡- (C- tC \\§-¿OJ3
vsnslóN, O\- \gt^.¡0¿]PROCIiDIMIENIOS

MACROPROCESO: ,\1,( )Y( )

PROCESO: (iI;,S'I'I(iN DI.: (;oNTR(», DE USo DI.:, (]oMI]US'I'IBI,I.:

SUBPROCESO: CoNTROI, DI] I-A (:USToDIA Y MANIPUI-ACI()N DI.] LAS T,\RJIITAS Ff -OT^ DIj (:OI\fRUSI'IBI-Ir.

l.)l cncargerJo dcl [)cpartamcnto dc 'ltansportc )' Scñ¡icios (icncralcs por
ocdio dc l¡ Dirccci<in dc Administmci<io rcmitc los lcgaios rcspxldatorios
dcl uso dc combustiblc dc bs vchiculos instirucionalcs, <'r co su caso
rcmitc la l)i¡cccirin responsablc dc la custodia dcl vchículo instituci<»al..

l. Rcmisirin mcnsual dc lcgajos dcl uso del crmbustiblc ¡or
mcdio dc mcm<¡rá¡dum digital y ñsico corrcspondicntc a los
vchículrrs irstitr¡ciur¡lcs a l¡ mcsa dc cntrada dc la D.G.A.F.

I,iotrcga dc lcgajrx digial y fisico cn la
mcs¡ dc cntr¡da dc la D.(i.,\.F.

Ditcc«¡r/a Administrativo - Dircc«x tcsponsablc dc la
custodia dcl vchiculo i¡stitucioral, cñ su caso.

Iirrtrcga dc lcgajos digial y fisico cn la
mcsa dc cntrada dc la [).(;.4.F.

f)ircctor/á rcsponseblc dc la custrxlia dc la 1'arjcta l"krta
cn vchlculos particularcs.

2. Rcmisirin clc legejos dcl uso dcl combustible dc vchicuk¡s
particularcs, por mcdio dc mcmoráodum digital y ñsico a Ia mcsa
dc cntrada dc la l).(i,,\.F-.

[¡¡ Di¡ccciones bc¡cficiadas por rcsolución pera dcl uso de la Talcta
I{ota en vchlculos paticulares, rcmitc los legajos rcspaldatorios dcl trso
dc combustible.

l)cbida autori¿acii¡n dcl dircctor/a dc la

Dircccirin (icncra.l de Admio*É§'(
I.-inanzas

,-^.
- ,\uxiliar dc la mcsa ¡lc rntrada dc la D.(i..\.1¡

]OPIA FIEL
3. I{cmisón dc lcgaius a los mcargados dc rcrdicií¡n dc cucntas
dc Cornbustible.

I.os cncargados dc la mcsa dc mtrada dc la D.(i..\.|r, rcmitcn las

clocumentacirmcs debidañcntc ¡utorizad¡s por cl/l¡ l)ircctor/a (]cncral.

l,ruGINAL
/ l'.ñ.Álúdo6 dcsrgnados por rcs<,lurirln

",1ill\ ,./l-4. (.ontn¡l v vcrifiracirin lxls cncargados dc la Rcndicit'¡o dc cucnt¡s dc Combustiblc, proccdct al

crmtrol y vcnficlción dc los le¡ri9s, , 1/,1 -.t-¿ t^ Az
iü)to
lo,i

*rot§'
-1 .1

f:,L

m

tc'Arufica c

Tel: (59s 2t).t126 r..
Awi¿'á - P¿taguoy\

()
,ta

ylrbñ: Ser una i*tituci¿tn co4frable y rccourcida Bi h opl¡cación dc p¡&eso!
I I de Mala, e-tq. Ohw - Ed, El (:tervo

e*e.¡cn.aov-pv

0irecicra

CARGO RESPONSABLEACTIVIT'ADES DESCRIPCIÓN REGISTRO APLICABLE

fosfiic.,.
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=:Nblón: Óryano (o n uciotut q* JÉga et deNe,pcño de 16 ¡vtt gkra.r.,¡.rudictate,i, Age e$ t,ircotes y l)efen\orcs t'úhlia\t pot ta suJrue$a coniNnih d¿ .tcttto! o nal ¿l¿tenpeño en el ejerctc¡o ¿e flN¡uncionet, wt¡,ndo por ru @ ecta &rnini$ración ,te J,Bt¡ct¿. c,

5. Rcgulariz,ación dc documcntacitin l:n su cavr, Ios cncarga<los ¡lc la Rcndición dc cucnr¡s dc Crmbustiblc
srnrcrtan ta rcrjrlanzaci¡in rlc l¡s documcn«rs c¡uc crmsrrlcrc ncccserirl liottcga dc lcgajr» fisico a rcgularizar

. I)ncargaclos dcsignzdrm ¡or rcsolucirin - Drrcctrr/a
.tdÍunrstmrtvo - f)úcc«x rcsprmsablc dc la cus«¡dir dclvchtcur¡) ,ns¡tucr,nal - F)irccrr>r/a rcsponsablc dc la

cuskdta de ¡e 
-l)ricta 

I:l()t¿ cn vchículr;s parricularcs.

ó. filaboracií» dc informc
Lrs cncargrdos dc rcndicirin clc cucntas dc Combustibk, claboran un
j:]rJ.:1I:"1.01." , i"norrc 

rlcl sisrcma <tc pcr.,,p,,. ti.r."o ,,;¡n,rL"
ocDruam(f|tc hrmtdr)s¡ rTortcs dc m()viñrcnrrx, planrlla dc uvr dc<r¡mbr¡srrblcs dcbirlamcnrc fi rmados. ctc.

lnformc, planilla dc rcsumcn dc utiüz¡ción
de <ombustible ¡rr partc rlc los

lincargados dc n:ndición dc cucnt¡s <lc
C<¡mbustiblc.

Encargtdos dcsi¡¡natlos por rcsolucirin

7. Rcmisirin dct i¡rforme por mcdio rlc mcmoá¡dum I-os encargados rcmitcn dc fr¡rma ñslca cl i¡forrnc y lrx lcgajos r:riginalcsdc rcspaldo a la l)ircccrrin Ocncrat tlc .\dmini"..i,; y Aril)r"."'""'''""
liotrega dcl informc cn la mcsa dc cot¡ada

de la D.O..{.t... Iincargados dcsigrrados por rcsolucirin

8. Rcmirión dc lcgajos a la Dircccirir¡ Fin¡ncica

a-

lxrs cncargados dc Ia mcsa dc c¡trad¡ <.lc la l).(i.A.lr, proccden ap«)vidcnciar las d()cumcntacioncs ¡lcbidamcntc ¡t¡tLrrrze.lrs ñ,r.1 /t,Dücqtx/a (ieocral. A lá Dücccirm tjinancr;;;ffi;;;;'''
fj:I1ll"-"" d ""1"., srCr ) dc Lx {)EE ( )rgani,,.," y'n^iJ"a". aa
r'¡§r,r(1().) por m()vÍntcnrr¡s cn I,lxistcncie dc bi"ncs dc crinsum,¡ d" acucrd<,
a las oormativas ügrntc; y cl rcsguardo ¡rsrcn<¡r dc los mismos.

P¡ovidc¡cia con la dcbida autorizació,¡¡ dcl
dircctor/a dc la Direcciírn Gcncral rle

Administracirin y l¡inanzas
,{uxiliar dc la mcsa dc cfltrádá de la D.G.,.\.F

tir,,\tt()R/\DO P(nt
Ft:.,]t^: 23 f 4llZg

C.P,RI.TYIS,\l)o P()tir lc. núca Qu;)t tL toJ J
(']uN8G PW'ülE#,l,=l¡s

;itl.rcl
\¡,t« )t31t x ) l)()tt: ¿¡c .:r¿ .J,E,l'.1

o
lrt lL

-14
¿-3

¡-

()
l

?

ma wt¡tuctón cü¡abte
iniento de $ ml co$t¡tuc¡onat,
lbl: (595 2l) tt2!562
Atuc¡áñ - I'ura4u.ry

e t, parculc! en lt cunpt p(¿ra al lortul!( ñünh tl"l est1tlo de dercctut. ao
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: fi15
coMpoNENTE DE coNTRoL DE le p¡.lNrrIctclóN g 1T¡eC¡

2O-15 t,
cóorco:1S - GC - Cg lrr¡§- JQ?.5
vensróN, §\- \El,\. ¿0¡3

rorNtrrtcec¡óN DE RIEscos

MACROPROCESOT APOYO
pRocESo: GESTróN DE coNTRoL DE uso DE coMBUsTIBLE
SUBPRoCESO: CONTROL DE LA CUSTODIA Y MANIPUIáCI

DE LOS DOCUMENTOS DE RESPALDO DEL USO DE LAS TARJETAS FLOTA DE COMBUSTIBLE
DE IáS TAR AS FLOTA DE COMBUSTIBLE

PROCEDIMIENTO: VERTFICACI

Demora
Tardanza en cumplimiento en

"lgo
Persona

Pa¡o
Suspensión total o parcial de

h jomada laborel
,\mbiente

Situación extema que afecta a la
entrega de las docr¡mentacioo€s

dcnto dcl plazo establccido
pertincntc y conllcva al incum

obligacioncs.

Incr¡mplimiento No rcalizar aquello a quc cstá

obligado
Persona

Rcccpción de las

docr.rme¡rt¡cioncs fuera dd
tiempo estimado.

tm plazo muy esrccho pan la
para [a Dirccción de

Rettaso pote vedEcoción de

Desconocimiento
Acción y efecto de

desconoce¡
Pe¡so¡a

No i¡te¡iorizarse del plazo que
debe remitt

Sc rcmitc l¡s documcntaciones crr

para d control
,v, estrech9f

AfltrA

Rcmieiól¡ mcnsual de
legaioe dcl uso del
combuetible por

mcdio dc
memotándum digital

y fieico
corrcspoadicntc a loe

vehlculoe
inetitucioaalce y/o de
vehlculos particulatce
¿ 1¡ mc¡e dc c¡tt¡d¡

dc la D.GA.F.

pl'o""titua
Prescntar datos o

estimaciones eqüvocadas,
incompletas o desñguradas ,r,-<z:

Rc¡¡¡iü las documentaciones
coo crrorcs o iocomplctos

Remiü I¡s docr¡¡¡re¡r.-"# -)["'',nr..,
t^.ion.. .or, .orro\*(¿§éci
s, dedvando responsebil.idades

GT

hlnELttk

y ,econocido pot la aplrcociórl de pnasos truas4rcn¿\ tu tol cons¡¡tücional, pra el
7 el: (595 2l) 1.t2662

¿slodo de turccJo, cn bcne¡do de to vnedo¿.

DO ARÉ\iAto01 0

l*e

0lreti,r:¿

l1 .1e Mdyo eiq. Ollw - L¿. 1.1 ( @.w

C,P,

Dip,nec
NfE

r¡a General

I t

ACTTVIDAI) RIESGOS DESCRIPCIÓN AGENTE
GENERADOR

EFECTOSCAUSAS

Remisión de las

document¡cio¡es fuera dcl
úempo estimado.

Rettaso pate veriEcación de documentación

Se atrasa cl proceso establecido

L_

F][EL

,M
I,E.M'

Asunc¡ón - ParuAu,rr
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tttclo & lat deftchot dc los ctudoM.

Recepcióo de las

documq¡taciones fuera delDemo¡a

Rcmieión dc lcgajoe e
los cncatgadoe dc

tendición dc cuentas
de Combuetiblc -

Contol y

Tardanza en curnplimiento en
algo

C.P.

Pe¡so¡a
t,em estimado.

¡n\¿nh da n tul co^ntxc¡md, llata el

f

l¡Jo
o
?
d..,)

O.ti¿4

confrabla y tecoio.ida ¡xt la opl¡.ocún ¿e procesos trantpurcnte\,
l.t de Mayo esq- Oltvu - l,/1. tl ( prw,

vi'v'rcñ,eov'D|'

eÍa¡.lo.le deftcho, en benefrcto de la s¡¡Lietud.

ANOO ARE!AtOR

Retraso pera ved6cación de documentación

Paro
Suspensión total o parcial de

la iomrda laboral
Ambieote

situación ortema que afecta a [a

entrega de las docum«rtaciones
dcotro del plazo establecido

Se arasa el ptoccso establccido para el control
pcrtinentc y conlleva d incumplimicnto de las

obligaciones.

Incumplimiento
No tedizar aquello a que está

obligado
Pe¡sona

Recepción dc las

docume¡rtacioncs fue¡e dcl
tiempo cstimado.

Rettaso pata ved6cación de document¿ción, teniendo
un plazo muy estrecho para la remisión de los legaios

pata la Dirección de Control.

Idea, opinión o crecncia falsa.

Acción equivocada, o
desobedeccr rma nom¡a

cst¿blecid¿

Pe¡srma

Acción equivocada cn remitir el
legajo a la dependancia

cottespondiante o desobedecer
los pasos establccidos.

Sc atrasa el proceso establecido pan el control
pertineate y conlleva d incumplimicnto de las

obligaciones.

Descoo¡din ación
Fdta o careoü de
coordinación c¡¡ las

actividadcs a re¡liza¡.
Persona

Desacuetdo dc cdterios cnt¡c
depatamentos afecAdos

Pétdida dc tiernpo que conllcva al incumplimiento de
las obligaciooes.

Inex¿cdn¡d
P¡csc¡ta¡ d¿tos o

estimaciones equivocedas,
iocomplctas o desñgu.radas

Recibi¡ las documentacrores cor
errores o incompletos

Al ve¡iEcar se techaza las documentaciones y/o se

rctiene hasta que se rcguladce se atqsa d proceso
establecido para el control pcninente y conlleva d

incumplimicnto dc las obligaciones.

lpesconocimiento
Acción y efecto de

desco¡ocer
Pe¡sona

Recibi¡ las documeotac¡ones con
errores o iocomPletos

Al vc¡iEc¡r las documenteciones la pc¡sona po¡
desconocimiento no consultr sus dudas y dcia pasat los

cfrolc§.
hh

tación

'1
Er¡or

1>-;

Ide4 opinión o crecncia falsa.

Acción equivocada, o
desobedecer r¡na norma

establecida. ,-á\

Pe¡sona\,+
Acción equivocada en remitir el

legaio a la dcpendencia
correspondientc o desobedeccr

los pasos establecidos.

Sc aÍasa el proceso est^blccido p.ra el control
pcrtinente y conlleva d incrxnplirniatto de las

obügaciones.

,.\
,I \-I, Guillén B.

lnterina
ir. Antli ro ,"

lbl: (595 21) 112662
A$nción I'atryay

01p, |lacJlrr
ES EttlTE

) )

E¡ror

I.E-M
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tutela da k,r derccho! tle h:t c
o ilul deset¡wño an er eJercicn ¿e sus fuhc'oneN, verakto por ta coffecta adn¡n^,u¿ión tu ju\tic¡a, ak

Conflicto
Situación de desacue¡do u
oposición constarite entie

pefsonas.

Desacuerdo de criterios ente
depa¡tamentos afectados

m¡ento de ru hl.one u.lonut. Duru et
?¿l: t595 2t) a12ó62

Persona

G
FIEl,
il§,-;

Remieión del i¡fotme
por de

rá¡dum -
ic. Antfr eu ai il.i

Ol¡ta - Ed. El CieNo

ANOO 
IRT\ALCJ

Situación de desacuerdo co¡ ¡elación a las
documentaciones por criterios divididos.

Descoo¡di¡ación Perso¡¡a Desacuetdo de clitclios eotJe
departamentos afectados

Pérdida de tiempo que conlleva el incumplimiento de
las obügaciones.

I¡exactitud
Presentar datos o

estimaciones equivocadas,
incompletas o desfigwadas

¡ecibü las documentaciones con
erores o incompletos

Al vetifica¡ se techaza las documc¡¡taciones y/o se
retiene hasta que se rcgularice se atrasa el páceso
establecido para el conüol pertinente y conlleva al

incumplimiento de las obügaciones.

Demora Tardanza en cumplimicn to en
algo Pe¡sona Documentaciooes con error€s o

incompletos.

Rerraso y pétdida de tiempo que conlleva a la
suspensión del rrabajo haste la rcgularización del

docurnerto.

Er¡or

Idea, opinión o creencia falsa.
Acción eqüvocada, o

desobedecer una norma
establecida.

Pe¡sona

Acción equivocada etr remitir el
legajo a la dependercia

correspondiente o desobedecer
los pasos establecidos.

Se atrasa el proceso estable<ido para el control
per[neure y conlleva al iocumplimienro de las

obügciones

Co¡flicto
Siruación de des¿cuerdo u
oposición constante entre

Pefsonas.
Persona Desacuerdo de cdte¡ios entrc

depart¿rncntos afectados
Siruación de desacue¡do con
documeotaciones pot cdterios

c

El¿botación de
informe

Descoordinación
Pe¡sona Desacuerdo de criterios ent e

departamentos afectados
Pétdida de tiempo que conlleva al

Demora Tardanza en cumplimiento co
algo

Remisión de las
docume¡taciones fue¡a del

tiernpo estimado.

Retraso ve¡ificación de documen
entos corespondim

lnterina
uillén B.

',E,M

Direr,.;r'¿
c.P.

At¡unció, - l,atusudy

!rp Nac.S
SIDENIE

eh benefcio de ta ¡ociedad.

(

"M

Falta o carencia de
cootdinación en las

actividades a tealiza¡.

Pe¡sona

Falta o ca¡encia de
coordinación en las

actiüdades a ¡ealiza¡. las obügciones.

Pe¡sona
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MhUn: Óryañ Consfitucinat qüejBga et desen?cño ¿c t¡}t Magts¡rudo! Ju¿biales, Agentes t it¡c!¿tal y D{ensorcs Pülico! Nt la stpt c§ta coni¡¡ón d¿ del¡tos o ¡nat d¿se,ñpcño.,, et ci.rcic¡o d. sus Ít tcione,l, yetando pot la d,ne.ra adnin*lrac¡ón de.twticia, enh¡tela de b! dercchos d¿ lo,t c¡tbd@tos.

Ambientc
situación extema que afccta a [a
entrcga de las documcrtacioncs

dentro del plazo establecido

tv)\ e ¡nporaule,\ en el cuñplin¡ento ¿e $u rut
I'et: (595 2l) 112662

Remieión dc legaioe a
l¿ Ditccción
Financiem

Suspensión total o parcial de
la jomada laboral

a icactón de fúesot trunvne e!,

Paro

urp Nac'.Dr.
A}{DO ARÉ\IATO

DENTEP

nslón: Scr una ifttttauón cnn uble y rcconocida pot ta
I .t ¿e Muyo cÍq. Ohw

Se atrasa d proccso establecido para el conrol
pertincnte y conlleva al incumplimicnto de las

obügaciones.

IncumpLmierto No tealizar aquello a quc cstá
obligado Pe¡so¡a

Recepción de las
documentaciones fuera del

tiempo estimado.
Retraso paa verifrcación de documentación.

E¡¡ot

Idea, opinión o cteencia falsa.
Acción equivocada, o

desobcdece¡ lma norma
establecida.

Persona Desobcdece¡ una no¡ma
establccida.

S€ atrasa el proccso establecido pata el foüado y
cscaneado correcto y conlleva al incunplimiento de las

obligaciones.

Elaborado por: Fecha: zaiolzt
l.E.M.

Reüsado Li.c.Anúca ai íosri<,, Fecha: 'zol4zl4
t: &&miniga{n y F[ranza5

¡nteflna
illén B.

,11¿r

c.P.

00eúón
Di:er,,;r¿

RIGI
¿.

ut

Aprobado por: Fcchr ulltlu
oo
d-
)4

Atuñcitn - I'qosuoy

, Wa elfurtule.¡micnh.tet estatlo ¿e dereLho, e¡ bqelicio.le lu Noaie¿a.t.

)
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nn¿lo.lc los d¿.cd1o! dc lo.t cadadonolt_

JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MÁGISTRADOS
DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIp: 20lS mec¡pNORMA

coMpoNENTE DE coNTRoL DE ¡_e pl¡NIrrcec¡óru

DIGO:§ ¿ü3
VERSIóN: §

MACROPROCESO: APOYO

PRoCEDIMIENTo: YERIFICACIóN DE Los DocuMENTos DE RESrALDo DEL uso DE tás TARJETAs FLorA DE coMBUsrrBLE
P

Demota 3 10 Impottante

Paro 2 10

20 Importantc

Desconocimierito 2 10 Moderado

Rcmiaión metrsu¡l de legalos de!
uso dcl combusriblc pot meüo de

memotándum digital y flsico
colrcspondicntc a loe vehlculos
inetitucionales y/o de vchlculos

particulatce a la mcea de e!¡trada de
la D.G,A.F. I¡exactitud 2 20 Importante

Responsabiüdad en
las ñurciones o

cst¡m

Demom 3 10 Importantc

Pato 2 10 Moderado

Incumplimiento 3 20 Importente

Rcmisión de legajos a los
encargados de tendición dc cuentas

de Combustible - Cont¡ol v

3 20 Importanre

Proteger le Institución

Responsabi.lidad cn cl cumplirnienro de
las ñurcioncs otorgadas cn el tiempo

cstimado. Conüol cüaustivo del
.- .-documcnto d¡ rpferm¡i, 

--

FIEL
AL

bhtfir$lu
ria General

tea c
I n

y rccw& ¡x'r lo uplra. n ¿e pmu$s tru$Nft, .s, úJetM)s e
Muyo clq. Ohw . I l. l:1 ( E¡w

¡'nparc¡alet en el cund nE o¿a$t
thl: (595 2t) Ja2ó62

Drp il¡c.9i 0

I,E,M
0 irec,c r¿

Awncih - l,urugwt

Pl.'l

OO ARÉVALO

NfE
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I¡exactirud 2 20 Impottalte

Desconocimiento 3 20 Importante

Er¡or 3 20 Impoltánte

2 10 Mode¡ado

Descoo¡dinación 2 10 Mode¡ado

Inexactitud 2 20 Importante

Responsabüdad en el cumplimienro de
Ias ñrnciones ororgadas en el tiempo

estimado.

Demo¡a 3 10 ImPoftafrte

E¡¡or 3 20 Importante

Conflicto 2 10 Mode¡ado
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Secretaria

Er¡o¡ 3 20 Impoitarte

Ptoteger la Institución
Responsabüdad en el cumplimiento de

las ñraciones otorgadas eo el riempo
estim¿do.
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