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Misión: Jutat el deyrnpeño de lo|t Magistados Judicioles, Agentes Fisales y l*Je$ores Público por la supresla con¡sión & delilos o nol
dee¡npeño en el ajarcicio de suslrnc¡otcs, cod irnrycial¡M, lransryrerrcio y juslicia.

La Resolución N" 42512008, emitida por la Contraloría General de la
República "POR LA CUAL SE ESTABLECE Y ADOPTA EL MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO
PARA ENTIDADES PÚBLICAS DEL PARAGUAY _ MECIP- COMO MARCO PARA EL CONTROL,
FISCALIZACIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS SISTEMAS DE CONTROL INTERNO DE LAS ENTIDADES

SUJETAS A LA SUPERVISIÓN DE LA CONTRALORíA CENERAL DE LA REPÚBLICA*.

La Resolución CGR N'377/2016 *POR LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA
DE REQUISITOS MÍNIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTÁNDAR DE

CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PÚBLICAS DEL PARAGUAY MECIP: 20I5".

La Resolución D.A. N' 5912012 "POR LA CUAL SE ADOPTA E

IMPLEMENTA EL MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO PARA TNSTITUCIONES PÚELICAS PTL
PARAGUAY (MECIP) EN EL ruRADO DE ENruICIAMIENTO DE MAGISTRADOS".

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

procesos, como medio para que pueda alcanzar eficaz y eficientemente sus objetivos, en cumplimiento con

su función constitucional y legal, su misión fijada y su visión proyectada.

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

responsabilidad, eficienci4 eficacia, celeridad y transparencia, constituye una política de gestión

institucional.
Por tanto, en ejercicio de sus atribuciones,

EL PRESIDENTE DEL JI,IRADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
Rf,SUELVE:

Art. l' APROBAR el Formato N" 93 - Diseño de Procedimientos y Formato N" 94 - Diseño de

Flujograma de los siguientes procesos y subprocesos:

¡ Dirección General de Administración y Finanzas - Dirección de Presupuesto
r' Formulación del Plan Financiero
r' Balance Anual de Gestión Pública
r' Anteproyecto de Presupuesto

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

Contrataciones
r' Elaboración del programa anual de contrataciones - PAC
r' Elaboración de bases para la contratación y Convocatoria
r' Evaluación, selección y adjudicación de ofertas

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

¡ Secretaría General - Dpto. de Digitalización
/ Digitalizzciín documental
/ Recepción de expedientes judiciales

r Dirección General de Gestión de Talento Humano
r' Legajo del Personal

y¡s¡ón: 9r fia insti úc¡ón transpreme y anjable que acnúo para la Ptu¡ecc¡ón de los inletees Públicos.
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oficial. desaido del deber o conducta incompat¡ble con la dignidod del cargo.

RESOLUCIÓN PRESIDENCIA N" fLI /2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS DEL JTJRADO DE ENJUICIAMIENTO DE
MAGISTRADOS, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO
ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO (MECIP).

Crr
Asunción.f 'lde diciembre de 2020.-

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

Transparencia y Anticomrpción, donde solicita la aprobación del Formato N" 93 - Diseño de

Procedimientos y el Formato No 94 - Diseño de Flujograma de los procesos y subprocesos del Jurado de

Enjuiciamiento de Magistrados, en el marco de la implementación del Modelo Estándar de Control Interno
_ MECIP.

CONSIDERANDO:
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IEM ii} ,"* de t r.turc,am,cnro da rt ss¡rr¡dc
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M¡sióñt: Jugar el &ynfño dc lot Magistmdos Judiciales, Agentes Fiscales I Delensores Pülia por la surysla comis¡ón fu delitos o mol
d¿snpeño en ele¡ercicio de susfunciorPs, con ¡ñParc¡alidad, tranwreñc¡a y ¡ust¡cia.

/ Control de asistencia del personal
¡ Dirección de Auditoría

r' Evaluación de la implementación del MECIP
. Dirección General de Transparencia y Anticomrpción - Dpto. de Gestión por Procesos

y' Ingeniería de procesos
. Dirección General de Planificación y Desarrollo lnstitucional

r' Elaboración, revisión y actualización del manual de organización, funciones y perfiles
r' Carga de datos, seguimiento y actualización del Plan Operativo Institucional en el Sistema

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

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

Guía 32 - Diseño de Flujogramas del Manual de Implementación del Modelo Estandar de Control Intemo

- MECIP, que se anexa a la presente resolución.

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

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

Mapa de Procesos.

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

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

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

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

institución.

Art.5' COMUNICAR a v

O ALB RTO SILVAFACETT'I

de iuiciamiento de Magistrados
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ytsión: Ser una ¡nslituctón tronwnnte y confrab¡e que acnia Wra h prolección de la intereses públicos, co tra el eie¡cicio ablsNo
oliciat, desclrdo del fuber o conduca ¡ncoñPatible con la dignidad del cargo.

Presidente
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Mi¡¡ón: Juzgar el deynpeño de los Mdgistados ¡diciales, Agentes Fiscales y DeJensores Público por la supuesta coñisión & delitos o ñ41
deenp¿ño eñ el ejercic¡o de susfúcion$, con hnpa¡cialidod, tauparencia yjuslicia.

RESoLUCTóN PRESTDENCIA x' \\ zozo

Pata graftcar el Fluiograma, se utiüza la simbologla deñnida a continuación:

t/isiórr: 9t una ¡nstitución trunsparente y coifrable que acoia @ro la prolecc¡ón de los in ereca Piblicos, cútra el ejerc¡cio obustuo del pder
ofrc¡al. descaido del debü o cdrducto incomPal¡ble con la dign¡dad del caryo.

SIGNIFICADOSÍMBOLO

Identifica la dependencia que lleva a cabo la actividad inicial

ln ¡c¡o

Representa la preparación de un documento en original

Representa la preparación de un documento en original y varias

coplas

Representa la toma de decisiones

Identifica el archivo definitivo de un documento

Identifica el archivo temporal de un documento

Representa una operación

Conector de páginas

Conector intemo

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

conectar los diferentes simbolos y con ello se representa el

recorrido de la información entre las diferentes actividades o

dependencias

Almacenamiento intemo

14

o
tf
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Representa el final del proceso

J



(

Jurado de Enjuiciamiento de Mag¡slrados
MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO . MECIP .

COMPONENTE: CONTRoL DE LA IMPLEMENTACIÓN
FORMATO: D¡seño de Procedimientos
MACROPROCESO: Gest¡ón Juridica
PROCESO: Asistenc¡a Jurídica/legal
SUBPROCESO: Em¡s¡ón de anális¡s jurídicos sobre acusac¡ón y denunc¡ as ¡ngresadas
PROCEDIMIENTO:

Reqlstros qenerado§ carso ResponsableTareasActiv¡dades
N" de mesa de entrada del
expediente

Recib¡r expediente con sus documentales
Aux¡liar de la Oirección

General de Asesoria
Jurldica

Detalle sobre las documenlales
acompañadas para el reg¡stro
de Ia Dirección General de
Asesoría Jurídica

Real¡zar el ¡ngreso a la base de datos para

su regislro en la D¡rec,c¡ón General de
Asesoria Juridica

1
lngresar los expedientes con sus documenlales
remitidos por Secretarla General

Auxiliar de la D¡recc¡ón
General de Asesorla

Juldica

Registro de los datos del
func¡onario a qu¡en se entrega
el expediente y la fecha de
enlrega y devolución

Distribu¡r los expedientes de acuerdo a las
inslruc¡¡ones recib¡das de la Coord¡nac¡ón de
Relatores

2

Distribuir los exped¡entes con sus documentales
a los abogados d¡ctaminantes, Jefe/a de
Relatores, Jefe/a de Asesores Juridicos y a la
Coordinación de Relatores

Remis¡ón de informes al correo
de la Direcc¡ón General de
Asesoria Jurldica

Abogados
D¡ctam¡nantes

Lectura y análisis de los hechos relevanes
observados en los expedienies anal¡zados3

Analizar los exped¡entes que le son asignados
para su estudio y la poster¡or conclusión del
anal¡sis jur¡dico.

lnforme sobre el estado de
anál¡sis de relatoría

Jefe/a de Relator¡a

Elaborar los informes juld¡cos y realizar el
control del estado de los análisis jur¡dicos

elaborados por los Relatores en relac¡ón a lo
sol¡cilado por la Coordinación de Relatoría

Archivo de los recibidos de
Memorandos, Notas, Informes y

escritos elaborados

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

Emitir los anál¡sis jurld¡cos y posterior
elaboración de escritos e informes referidos a los
juic¡os donde la ¡nstitución tenga intervención a
través de sus representantes, elaboración de
memorandos y notas requeridas

Coord¡nador/a de
Relatoría

Archivo de los recibidos de
¡remorandos, Notas, lnformes y

escr¡tos elaborados
6

Coodinar la distribución de los expedientes para

su esludio, control de los trabajos de relatoria.
emis¡ón de anál¡sis juridicos. elaboración de
memorandos y notas requeridas.

Elaborado por: o\- \\- ¿o¿oFecha:

Revisado po.: Fecha:

snña t FechaAprobado por

*

r"p.]r
-,../

delr

Y Anti@rrupoÓn
],E l'^

(

No.

Lectura y anális¡s de los hechos relevanes
observados en los expedientes anal¡zados.4

Jefe/a de Relatoria

Leclura y anál¡sis de los hechos relevanes
observados en los expedientes analizados.
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N': 94
MACROPROCESO: Gestión JurÍdica

PRoCESO: As¡stencia Jurídica/legal

SUBPROCESO: Emis¡ón de anál¡s¡s jurídicos sobre acusación y denuncias ingresadas

JIJRADO DE ENJU¡CIAMIENIO OE MAGISrRADOS

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

Coordinador/a de RelatoriaJefe de Relator¡aAuxiliar de la D¡recc¡ón Gral.

de Asesoría Jurídica
Abogados D¡ctaminantesN":

(U ACTIVIDAD

lngresar Ios exped¡entes con sus documentales

remit¡dos por secretar¡a General

D¡stribu¡r los exped¡entes con sus documentales a

los abogados dictaminantes, Jefe/a de Relatores,

Jefe/a de Asesores Jurídicos y a la Coord¡nac¡ón

de Relatores.

2

3

Analizar los expedlentes que le son asignados

para su estud¡o y la posterior conclusión del

análisis jurídico.

4

Elaborar los informes jurídicos y realizar el

control del estado de los análisis jurídicos

elaborados por los Relatores en relación a lo

solicitado por la Coordinación de Relatoría.

*
Lic. Mil F

y Ant¡corruPción J E.M

l2l
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5

Emit¡r los anál¡s¡s jurídicos y poster¡or

elaborac¡ón de escritos e ¡nformes refer¡dos a los

juic¡os donde la ¡nstitución tenga intervención a

través de sus representantes, elaboración de

memorandos y notas requer¡da5.

6

Coordinar la distr¡buc¡ón de los expedientes para

su estudio, control de los trabajos de relator¡a,

emisión de análisis jurídicos, elaboración de

memorandos y notas requer¡das.

\JFecha: ¿o-g\Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa

Fecha: ¿ 0§¿Rev¡sado por: L¡c. Lorena Fleitas

Fecha: J At o{oooEnnaAprobado por:

d{ffi{\ü1/
0t

*
* G€r€rd leitas P.

de .c.t.P
J.E.M

\¿
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Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP.

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN
FORMATo: D¡seño de Procedimientos
MACROPROCESO: Gestión Documental
PROCESO: D¡g¡talizac¡ón documental
SUBPROCESO:
PROCEDIMIENTO:

Ca o Res nsableTareas Registros generadosNo. Actividades
Of¡cial de Secretaria

General
N/AVerificar la concordancia de los datos

descr¡ptos en el escrito.

S¡stema Gest¡ón de
Expedientes

Secretario General

Asentar en el cuaderno de entrada de la
Secretarfa General, proporcionar un número
de expediente, fol¡ar y caratular el exped¡ente
judicial. En caso de actuaciones procesales

se elabora prov¡dencia

1 Recepcionar el escr¡to

N/A Secretario GeneralRemit¡r los documentos para que se proceda

a digitalizar2 Enviar para la dig¡talización

Página de mantenimiento
Encargado de
D¡g¡talización

Recibir el documento para que se proceda a
digital¡zar y poster¡ormente lo suba a la
página de mantenimiento

Recepcionar documento a dig¡tal¡zar

Encargado de
D¡gitalizac¡ón

N/AEnviar a Secretaría General los documentos
digital¡zados4 Rem¡tir düK:o dEital¡zado

N/A Secretario GeneralRecepc¡ón de los documentos d¡gitalizados y

ub¡cac¡ón en el cas¡llero correspondienteRecepcionar documento digitalizado

Secretario GeneralPreparar la prov¡denc¡a y oficios6 Dictar la providencia y oficios

Secretario GeneralEnv¡ar a Pres¡dencia la prov¡dencia y ofic¡os
para la firma7 Remit¡r providenc¡a y of¡c¡os para la firma

Presiden teProvidencia y oficios firmados,El Presidente f¡rma la providencia y oficios
presentados

ralGProvidencia y oficios nrmao{iiEl Secretar¡o General f¡rma la prov¡dencia y
oficios presentados

Firmar providenc¡a y ofic¡os

t\
tr¿1

Providenc¡a y oficios

Prov¡dencia y oficios

I

J

F
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Secretario GeneralN/ARemitir los documentos firmados para que se
proceda a dig¡talizar9 Remitir para dlgitalización

Página de mantenimiento
Encargado de
Digital¡zac¡ón

Recib¡r el documento firmado para que se
proceda a d¡gitalizar y posteriormente lo suba
a la pág¡na de mantenimiento

10 Recepcionar documento a d¡gitalizar

Encargado de
Digitalización

N/AEnviar a Secretarfa General los documentos
dig¡tal¡zados1',l Remitir documento digitalizado

Secretario General
S¡stema Gestión de

Expedientes

lngresar al Sistemay Íealizat la conf¡rmación
de la creación del expediente o recepción de
actuaciones procesales para su seguim¡ento
por la web institucional

t /,/

12
Conf¡rmar la creación del exped¡ente o recepc¡Ón

de actuaciones procesales

-
Elaborado (nt qñ fe Fec ha: §of:

Fecha:r: rORev
Fecha:

TO

\&
P

E.C .P
* .,.E.M
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N':94
MACROPRoCESO: Gestión Documental

PROCESO: D¡gital¡zación documental

JURADO DE ENJUICIAMIENÍO DE MAGISTRADOS

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

(2) RESPONSABTE
PresidenteSecretario/a Gral.Of¡c¡al de Secretar¡a Gral.N":

(1) ACTTVTDAD

1 Recepc¡onar el escrito

Env¡ar para la d¡g¡talizac¡ón

Recepc¡onar documento a d¡g¡talizar

II5 Recepc¡onar documento dig¡tal¡zado

6 D¡ctar la prov¡dencia y oficios

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

1
F¡rmar providenc¡a y of¡c¡os

*
.//

*{

E
E
E

T

r E

-Fariña FLic. M
oir€dor Transpgurh

y AnticomrPción J.E.M

Encargado de D¡g¡tal¡zación

Remit¡r documento digitalizado
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9 Rem¡tir para digitalización

10 Recepc¡onar documento a d¡g¡tal¡zar

11 Rem¡t¡r documento dig¡tal¡zado

t2
Confirmar la creación del expediente o recepc¡ón

de actuac¡ones procesales.

Elaborado por: MG. claud¡a J. Sosa Fecha: J\ \
,lr{oRevisado por: Lic. Lorena Fleitas Fecha: \
t ül,oAprobado por: Fecha: {\ \-¿an na

i
*

& I¡an

ariña F

de fransparutda
n J.E.M. T. eitas P.

de M. c.t.P
.J,E.M
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lu¡ado de de

DE CONTROL INTERNO - MECIP -MODEI,O EST

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTAC¡
FORMATO: Diseño de Procedimientos
M ACROPROCESO: Gestión Administrat¡va Financiera

PROCESO: Gestión de Contratac¡ones

SUBPROCESO: Elaboración de ba§es Convocaloriala coDtratación

Área solicitante

Analizar el pedido y recomendar el empleo de

la modalidad convencional, o la subasta a la

baja electrónica, o el convenio marco, el que se

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

Nota de pedido

La UOC debe o¡ientar al área requ¡rente sobre

la adopción de políticas sustentables a incluir
en el PBC.

I
Recepcionar el pedido de la dependencia

solicitante

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

que integran el PBC de acuerdo a

normativas vigentes de la DNCP
,

2 Analizar sol¡citud

*

PROCEDIM IENTO:
Reqistros qeneradosTareasNo. Actividades

Director/a de la UOC

-€
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3 Elaborar las bases Para la conldación

Lo f, fleitas
Directora de M.E.C.l.

J.E.M.

Verificar y asesorar a la unidad requirente,
para no incluir criterios superfluos o que no

hagan a aspectos técnicamente adecuados Para
la necesidad que se debe satisfacer, es decir

que se empleen criterios coherentes y
consistentes con lo que se debe contratar.

Pliego de bases y condiciones

(

J

Director/a de la UOCSistema de lnformación de
Contrataciones Ptlblicas

La UOC deberá comunicar a la Unidad Central

Normativa y Técn¡ca (UCNT), a través de los

medios remotos de comunicaciÓn electrónica
establecidos en el S¡stema de InformaciÓn de

las Contrataciones Públicas (SICP), los datos

relativos a las convocatorias y bases

concúrsales, en los términos establecidos en el

Título Quinto y en el reglamento de la Ley N"
2.0sv2003

4 lniciar convocatoria

Director/a de la UOCN/A

La UOC deberá respetar los Plazos
establecidos para cada tipo de contratación que

se dese realizar de acuerdo a las normat¡vas
vigentes

Cumplir con los plazos establecidos5

Fecha:
<¡§ lrr 2cz

Elaborado por: tlarc.l,

echa:
c;6 ltt I zot-oRevisado po nLic S2eaMari

l rdoha:
¿1eJ

Director/a de la UOC

\¿

rr.

*
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N": 94
MAcRoPROCESO: Gestión Admnistrativa y F¡nanc¡era

PROCESO: Gestión de Contratac¡oes

SUBPROCESO: Elaboración de bases para la contratac¡ón y convocatoria

JURADO DE ENJUICIAH'ENTO DE ¡IIAGISTRADOS

i,IODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESNÓN

Área solicitanteN':
(11 ACTTVTDAD

1
Recepc¡onar el pedido de la dependencia

sol¡citante

Analizar solicitud

3 Elaborar las bases para la contratac¡ón

4

5 Cumpl¡r con los plazos establec¡dos

fecha: J\ \¿ J o.lElaborado por: MG. Claud¡a J. Sosa

¡\l \J \:o¿oFecha:!e"8"-r: Lic. Lorena F

Fecha: I ¿c.r,§r'
\

ct-

I anña F

de

FI

de M.E.C,Ia.

,I, E.M

pciónJEM

(

Director/a de UOC

2

lniciar convocatoria

\¡
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Jurado de to de
MODELO EST DAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTAC
FORMATO: Diseño de Procedimlontos
MACROPROCESO: Gestión Administraliva Finánciera
PROCESO: Gsst¡ón Presu fra
SUBP CESO: Formulación dol Plan Financiero

D¡fector/a de
PrssupuestoElaborar Plan Financiero

Para la elaboracion del Plan F¡nanciero
lnstitucional, en primer lugar se aguarda a

¡nc¡os de año, la aprob,rcion del Presupuesto
Gral de la Nacion, (Ley de Presupuésto), el
cual posterior a eso, se emite un Decreto

Reglamentar¡o donde se reglamenta dicha
Ley de Presupuesto y en el cual a la vez se
d¡ctan los normas y/o procediem¡entos para

proceder a la carga del Plan F¡nanc¡ero
mensualizado, que normalmente se realiza

en el mes de febrero de cada año.

Elaborar Plan Financiero1

Jefes de presupuestoN/A

El funcionario des¡gnado para la carga on el

sistema, ss as¡gnado por la diroccion
presentado mediante una nola que es

remitada al MH para la hab¡litacion en el
sistema, donde ¡ngrasa su usuar¡o y

contrasoña y roaliza la carga de cada rubro
identificado en el prssupuesto.

2 Cargar en el sistema

Director/a de
PresupusstoMsmorandum

Se rem¡te memorandum a la Direccion
General de Adm¡nistracion y Finanzas, con la

¡mpresion de la carga del sistema, Nota
d¡rüida al M¡nisko ds Hacienda y la respsctiva
Resolucion de aprobación de la Presidencia

del JEM.

3 Aprobar por resoluc¡ón

PresidenciaNota a MH
Se remite al Ministerio de Hacienda todas las
documentac¡ones debidamsnte firmadas por

fr ,^^yfa autoridad.
4 Rem¡tir al Minister¡o de Hac¡enda

[ )ijElaborado r: I

f t-,
Fecha:
Fecha:Rovlsado
Fecha:robado ti

\
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N':94
MACROPROcESO: Gestión Adm¡n¡strativa y F¡nanc¡era

JURADO DE ENJUICIAUIEXTO O€ iIAG'STRAOOS

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO . MECIP

coMpoNENTE coRPoRATtvo DE coltnol oe cesr¡Ó¡¡

PROCESO: Gest¡ón PresuPuestaria

SUBPROCESO: Formulación del Plan F¡nanc¡ero

Pres¡dente
RTSPONSABLE Jefes de PresupuestoD¡reator/a de PresuPuesto

ACfIVIDAD

1 Elabor¿r Plan Fiñanciero

Cargar en el sistema

Aprobar por resoluc¡ón3

Remitir ¿l Minister¡o de Hacienda4

ü 0
Elaborado por: MG, Claud¡a

FschaJ. Sosa
Fecha

Revisado por:L¡c. Lorona Flgitas
Fecha:L¡c. Milciades Far¡ña

.,,E,M,

I

Dlre.tor/a General de
Adm¡n¡strac¡ón y F¡nanzas

D¡rector/a de Presupuesto

2
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Jurado de Eniulcia'nlento de Meglst"'o"roo=ao 
gsrANoeR DE coNTRoL TNTERN. - MEcrp '

COiIPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMEHTNCÉ¡.¡
FORMATO : D¡seño de Procodlmlentos

FlnancieramAd n strat lvaestlóG nROPROCESOACM
!:i afte tauPn resuestióGESOcPRO

SUBPROCESO: deP stoAnte

D¡rector de
PresupuestoAnteproyecto

La Direccion de Presupuesto junto con la

Direccion Grel de Adm¡n¡strac¡on y F¡nanzas y

la UOC, traba,¡an de manera coordinada para

la prepáracion del Antoproyecto , recabando

datos y basandose en las necesidader, de la

lnstitucion.

Elaboración del Anteproyerlto de Pre§upuesto

Jefes de PresupuesloCarga al Slstema2

Director PresupuestoMemorandun

Una vBz aprobado por la Diraccc¡on Gral de
m¡n¡slracion y F¡nanzas se procede a la

carga sn el sistema del MH con los usuarios

hab¡litados para tal ofecto.

Ya realizada la carga se presenta con un

memorandun la ¡mpresion de los formularios

requeridos para la presentación del

Anteproyecto, que sé encuentran en la Ley de

Presupuesto, la nota dirü¡da al Ministro del

MH y una Resolución que debe ser aprobada
por el Presidente de JEM

3

Carga en el Sistema del MH

RemisiJn de formularios, notas y resolución

Remis¡on al MHo porrem e ente rm
4 Remisión al Minister¡o de Hacienda

oFechaElaborado
Fecha:,(Revisado
Fecha:robado

/
*

v Antioomr

A.

j¡)

Caroo ReBponsabieRe0lstroB qgngrado§Taroas

1

Presidencia

de
t.M.
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Dlseño do Flujograma
N':94
MACROPROCESO; Gest¡ón Administrat¡va y F¡nancaer¿

PROCESO: 6est¡ón Presupuestar¡a

SI.JBPROCESO: Añteproyecto de Presupuesto

JURADO DE ENJUICIAMIEN¡O OE i,IAG/SÍRÁOOS

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

(1) ACfTVTDAD
Director/a de Presupuesto Jefer de Presupuesto

2 Elaborarel Anteproyectode Presupuesto

3 Cárgar en el sistema del MH

4 Remitir los formularios, notas y resolución

5 Remitir al Mih¡ster¡o de Hac¡enda

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa Fecha:
Revisado po na Fleitas Fecha:¡i

Far¡ña Fecha:
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*
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deM
E.M.
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l2t Presideñc¡á

tanña f.
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Jurado de de
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MODELO EST DAR DE CONTROL INTERNO. MEctP -

NotaRecepc¡onar nota de ped¡do1

NM LP ME NTE ACILNTRO LADEPM No NTEE cooc

F an cn eI raoti Adn m ¡stratn tvaGesROCP ESOACM RO
PROCESO: Gest¡ón Pres estaria

cadeI ESG ot¡ btn PúIBa na Ance uaBU ROCP oESS

FoRMATO: Diseño de Procedimientos

Encargado de Mesa de
Entrada

El Minister¡o de Hacienda remite una nota
sol¡c¡tando la presentación del Balance Anual

Director/a General de
Administración y

F¡nanzas
Memorándum

La Direcc¡ón General de Administrac¡Ón y

Finanzas rem¡te la nota del MH a la D¡recciÓn

de Presupuesto para la elaboraciÓn del
balance solicitado

Remit¡r nota de ped¡do2

D¡rector/a de
PresupuestoMemorándum

La D¡rección de Presupuesto rem¡te un

memorandum a todas las áreas sol¡c¡tando
información para la preparac¡ón del banace.

3 Solicitar informac¡ón correspondiente

Jefe/a de Gestión de
Presupuesto

lnforme consol¡dado

Una vez recepc¡onado todos los informes
sol¡citados, la D¡recc¡ón de Presupuesto
elabora un consolidado de toda la
¡nformac¡ón rec¡b¡da describ¡endo los ¡tems

de acuedo a cada área.

4 Consol¡dar ¡nformación rec¡bida

Presidenc¡a del JEM

a por el Presidente del

JEM, al M¡nister¡o de Hac¡enda, adjuntando el

Balance Anual de Gestión Pública del per¡odo

Se rem¡te nota firmad

sol¡c¡tado.

Rem¡tir Balance Anual de GestiÓn Pública al

Ministerio Hac¡enda
5

\JFecha:

Fecha:
Fecha:

Elaborado
Rev¡sado

firobado

c)

'J

¡É

Ta¡eas

Nota/Balance Anual de Gest¡ón
Pública

)irll)k
.7
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANOAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Dlseño de Flujograma
N': 94
MAcROPROCESO: Gestión Admin¡strativa y F¡ñanc¡era

PROCESOT Gest¡ón Presupuestar¡a

SUBPROCESO: galance Anual de Gest¡ón Públ¡ca

JURAOO DE ENJUICIAUIE'I¡O OE IIÁG'S¡RAOOS

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

Jefe/a de Gestión de
Presupueito

Encargado/a de mesa de

entrada
Dlrector/. c¡¡|. de Adm¡¡¡rtr.c¡óñ y ¡¡n.ñÉ¡

(u AcfrvrDAD

1 Recepc¡onar nota de pedido

2 Rem¡t¡r nota de pedido

3 Sol¡c¡tar ¡nformación correspondiente

consol¡dar informac¡ón recib¡da4

Rem¡tir Balanc€ Anual de Gestión Pública al

M¡n¡ster¡o Hac¡enda

Elaborado por: MG. Claud¡a J. Sosa Fecha
Fecha:Revisado po Fle¡tasr: Li
Fecha:Aprobado ar¡ña

c
A. tarilla

{t
leitas P.

ra de\/

deI
J.E.

.I E.M
.c.t.P

D¡recto./a de Presupuesto Pres¡denteN':
(2)

5

\

q'.
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Jutotlo de

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
FORMATO: Discño de Procedimientos
MACROPROCESO: Gestión Administrativa y Financiera
PROCESO: Cestión de Contrataciones
SUBPROCESO: Elaborac¡ór del rama anual de contrataciones - PAC

Director/a de UOCCuadro de necesidades por
dependencia

La UOC debe solicitar a cada una de las

unidades requirentes, que sobre la base de las

actividades contempladas en el POI elaboren el
cuadro de Necesidades de contrataciones de

bienes, obras y servicios para el siguient€ año
fiscal. Para el efecto la UOC distribuye un

catálogo de todos los bienes y servicios que

requieren las dependencias con la descripción,
los códigos correspondientes, las unidades de

medida y los precios de referencia

I Elaborar el cuadro de necesidades

Director/a de UOCMemorándum de remisión

La UOC luego presenta este documenlo a la
Dirección de Presupuesto para su priorización
e inclusión en el proyecto de presupuesto de la

entidad. Una vez aprobado por la máxima
autoridad, el presupuesto pasa al Mini$er¡o de
Hacienda y sigue el proceso de estudio, ajustes
y modificaciones hasta su aprobación final con

la promulgación de la Ley del Presupuesto
General de la Nación -PGN por el Poder

Ejecutivo.

2 lncluir en el presupuesto de la entidad

ffi..
*
? A, Fariñe F.

fruupergd¡

v

*
ds

J.E.M,

PROCEDIMIENTO:
Registros qeneradosTrrcasNo. Actividades

t"

7
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3 Elaborar el Pre-PAC

Tomando como base el cuadro consolidado de

necesidades con los ajustes que rec¡bió al
elaborarse el presupuesto de la institución, la

UOC procede a la elaboración del proyecto de

PAC o Pre-PAC, para el efecto: La UOC
determina los procedimientos de conhatac¡ón,

tomando en cuenta el valor y el objeto a ser

contratado.. Tamb¡én en consulta con las áreas

determina las fechas en que deben realizane
los llamados.. Completa todos los datos que

deben incluirse en el PAC. tales como: nombre

del llamado, tipo de procedimiento, categorfa,
fecha prevista de convocatoria.

Pre-PAC Director/a de UOC

Presidencia
Resolución de aprobación del

PACAprobar el PAC

Una vez que se tiene promulgada Ia Ley del
PCN y el decreto anual reglamentario, la UOC
en coordinación con las áreas requirentes y el

área de Presupuesto ajustan el Proyecto de

PAC a los montos aprobados en cada una de

las partidas presupuestarias, con lo cual se

t¡en€ la versión final del PAC el cual pasa a la

Máxima Autoridad Institucional para su

revisión y aprobación, a través de la
de una resolución.subscripción

4

Una vez aprobado por la Máxima Autoridad
tnstituc¡onal, la misma UOC se encarga de

subir a la plataforma y registrarlo en el Sist€ma
de Información de Ias Contrataciones Públ¡cas

- SICP dentro del plam establecido por la
DNCP

Director/a de UOCPublicar el PAC aprobado

Elaborado por:
20Z c'

5

'to qs/ i
Fccha:

Sistema de Contrataciones
Públicas

Dr
aUv8tJ3'E**ooon

Fecha:Revisado por:
2(J:¿ O0 oe ltt

{\ ¿o¿§
echa: \r,¡a;Aprobado por:

Lic.

)

I t., É,--- il^rñloQ
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

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

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N': 94

MACROPROCESO: Gest¡ón Admlnistrat¡va y Financiera

PROCESO: Gestión de Contratacioes

SUBPROCESO: Elaboración del programa anual de contratacioones - PAC

(1) ACTTVIDAD
Director/a de uoc Presidencia

1 Elaborar el cuadro de necesidades

2 lnclu¡r en el presupuesto de la entidad

3 Elaborar el Pre-PAC

Aprobar el PAC

5 Publicar el PAC a probado

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa Fecha: f,\
Rev¡sado por: Lic. Lorena Fle¡tas Fecha: -2 ol\
Aprobado por: L¡c-.-Milciades Far¡ña Fecha: J .t§ 1 o

É

\8,

Lic.
tariña t-
rantps@ r\

,i
x,o

T. ftertas P.
üa

deI
n J.E.M

Dg

,,.E.M

((

Director/a de PresupuestoN".
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v

de M.E.C.t,p



Jurado de uiciamiento de Ma trados

A. Fariña t
Gan€r'C de lmrtspsfof[iit

á t\
t4

l¡
or

aT. leitas P.
Di I de M,E.C.l,P

J.E.M.

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACI N

FORMATO: D¡seño de Proced¡mientos
MACROPROCESO: D¡recc¡onam¡énto Estra ico
PROCESO: Me ra Continua

eniería d6 ProcesosSUBPROGESO: ln

leCaistrosNo.

Direcc¡ones GeneralesN/ASe efectua el relevam¡ento de los procesos

v¡gentes

ldentificar las necesidades de ajustes en los
proced¡mientos

D¡recciones Generales/
Técnico MECIPD¡agrama del procesoElaborar los diagramas y presentar las

propuestas de mod¡f¡cac¡ones identif¡cadas

1 Presentar propuesta

N/AAnalizar y aprobar la propuesta presentada Dirección General de
Transparencia y

Anticorrupción/Direcc¡Ón
MECIPProcedimiento aprobado

2 Aprobar propuesta

Diección General de
Transparencia y

Anticorrupción/Direcc¡Ón
MECIP

Efectuar el proceso de d¡fusión y capacitaciÓn

a las áreas ¡nvolucradas3 lmplementar la propuesta

Fecha:Elaborado or:
Fecha: ORevisado or:
Fecha:ado r:A

erl¡h§t

pclón J.E.M

óe
¡És

-.4-

))

qeneradosTereasAct¡v¡dades

D¡recciones Generaleslnforme de necesidades
ident¡f¡cadas

Efectuar la presentación de las
modificac¡ones identificadas a las áreas
¡nvolucradas

Proced¡m¡ento aprobado

v,{¡o

§oo'J"



)
\

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N": 94
MACROPROCESO: D¡recc¡ona m ¡ento Estratégico

PROCESO: Mejora Cont¡nua

SUBPROCESO: lngen¡ería de Procesos

JIJRADO DE ENJI]ICIAMIENTO DE MAGISrRADOS

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESNÓN

(2) RESPONSABtE
Dirección General de Transparencia

y AnticorruPciónDirección de MECIPTécn¡co MECIPN":

(11 ACTTVTDAD

Presentar propuesta

Aprobar propuesta

lmplementar la propuesta

Fecha:Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa

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

Fecha:es Fariñaprobado po

E
E

«*

enfiat
oo a T. fleitas P.

rectora de M,E.C.l.P
J.E.M.

J.E .M.

D¡recc¡ones Generales

,i

Llo.
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lo deJurado de
DAR DE CONTROL INTERNO. MECIP -MODELO EST

COMPONENTE: CO L DE LA IMPLEMENfAC N

FORMATO: Diseño de Proced¡mientos
MACROPROCESO: Evaluación Control
PROGESO: u¡miento
SUBPROGESo: Evaluac ndela¡m lementación del MECIP

Direcc¡ón de Aud¡torla
lnternaN/Aconf¡rmar fecha de real¡zación de evaluación

corespondiente
,| Revisión del Plan Anual de Aud¡toria aprobado

Dirección de Auditoria
lntema

Designar al equ¡po aud¡tor encargado de

real¡zar el trabajo

D¡rección de Aud¡toria
lnterna

Acta de reunión

Realizar reunión con equ¡po para def¡nir
objet¡vos del trabajo

2 Elaborac¡ón del plan de trabajo

D¡rección de Aud¡torfa
lntemaMemorandum/Nota

Direcc¡ón de Auditoria
lnterna/ D¡rección General

de Transparencia Y

Ant¡corrupción (DGTA)

Acta de reun¡ón
Realizar reunión con equ¡po auditor y equipo

técnico de la DGTA des¡gnado a fin de

establecer metodologta de trabajo

Dirección de Aud¡tola
lnterna/ Oirección General

de Transparencia Y

Anticorrupción (DGTA)

Matr¡z de evaluac¡ónCompletar matriz de evaluac¡ón
correspondiente

¡torlaSol¡citar la rem¡s¡ón de las documentaciones
respaldator¡ás de la ¡mplementaciÓn del
MECIP en la inst¡tución

3 Ejecución de la evaluac¡ón

¡ti¡ bg"Io

Número de mesa de entradaRecepc¡onar las documentaciones
respaldator¡as

'.'
Equrpo Audlor

Ver¡f¡car la val¡dez de las documentaciones
remitidas como evidencia de la
¡mplementaciÓn del MEcIP

r Aft0
ia tnret

4 Recepc¡ón de documentac¡ones solicitadas

LO
\a

v

Fariña F.

de

LO

JE

.Y$$.*,ü¿k¡,t¡¡¿u

pdón J.E.M.

Remitir memorndum/nota a la dependencia
encargada de la implementaciÓn del MECIP

en la institución sobre ¡nico de proceso de

evaluac¡ón

Memorandum
ú

lnforme prel¡minar de resultados
u observaciones



)))
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Equ¡po Audiorlnforme de evaluación
prel¡minar

Generar informe con resultados obten¡dos de
la evaluac¡ón realizadaElaboración de informe de evaluac¡ón

Rem¡tir el ¡nfo[me consol¡dado sobre los

resultados obtenidos d la evaluac¡Ón de la
implentac¡ón del MECIP a la Presidenc¡a con

copia a la DirecciÓn General de
Transparenc¡a y Ant¡corruPc¡Ón

Rem¡s¡ón de ¡nforme de resultados

Zu

6

n0 Fecha: \\- 0\- ¡o¿§Elaborado po

Fecha:Rev¡sado

Dirección de Auditoría
lnterna

lnforme f¡nal de evaluación
aprobado

- 0\- ¿0¿o
§ _ o\- 1o¿oFecha:

de lrsEpolstcüt

I
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COMPONENTE: ACTIVIDAOES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Dlseño de Flu¡ograma
N': 9¿

MACROPROCESO: Evaluación y Control

PROCESO: SeSuimiento

SUBPROCESO: Evaluac¡ón de la ¡mplemeñtación del MECIp

JURADO OE ENJUICIAMIENTO OE |'|AG'SrRÁOOS

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO . MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

(2)RESPONSABL€
Pr€s¡denteEqu¡po Aud¡torD¡rector/a Gral. deTransparenc¡a

y Antlcorrupc¡ónD¡rector/a de Audltoria lnternaN

(1)ACTTVTDAD

Elaboración del plan de trabajo

3 Ejecuc¡ón de la evaluac¡ón

Recepc¡ón de documentaciones sol¡c¡tadas

Elaboráción de informe de evaluációñ

6 Rem¡s¡ón de iñforme de resultados

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa Focha

§L¡c.Rovisádo
Aprobado por:

+
o
a

T. Fleitas P.

m.{c ;\i

)

Revisión del Plan Anual de Aud¡toraa aprobado

Fecha:

,l
l

2

4

(1

..:i \

Directora de M.E.C.l.P.
J.E.M.
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Jurado de Enjuiciam¡ento de Magistrados
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP.

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Proc6dim¡entos
No: 93
MACROPROCESO: Gestión del Talento Humano
PROCESO: Gestión del Personal

Llenar el formulario con los datos personales
del func¡onar¡o, formac¡ón académ¡ca, cursos
feal¡zados, etc.

del PersonalSUBPROCESO:

Formulario completo1

Jefe/a de Gest¡ón del
Personal

Completar formular¡o de ldentif¡cacion Personal
correspond¡enle

C¡rcular/N¡emorandum

Rem¡t¡r a todas las dependenc¡as, un

memofandum o circular, sol¡citando los
documentos necesarios para la carpeta de
legajo.

2
Solicitar documentación de acuerdo a la
nofmativa v¡gente

Jefe/a de Gest¡ón del
PersonalDocumentaciones sol¡c¡tadasRecepcionar la documentac¡ón solic¡lada

Jefe/a de Gestión del
PersonalDocumentaciones solicitadas

Cotejar que las documenlac¡ones
presentadas sean origina¡es o esten
debidamente autenticadas.

Jefe/a de Gest¡ón del
PersonalActos Admin¡strat¡vos

Adtuntar el/los acto/s adm¡n¡strativo/s que
afecten al funcionar¡o el cuestión. Dichos
actos deben estar ordenados en forma
cronologica y conslantemente actualizados

Preparar las carpetas de legajos

n del
Legajos completos

Los lega.ios serán dispuestos en estantes o
archivadores, separados en func¡ón a su
clasif¡cación (nombrados.-contratados.
honorarios prof egirú{4lfl-t lqtp} y. ordenaoos
alfabéticamentrródlf §eñalad&h\que
tacir¡ten su re#ái''o¡@"§{¡.§})r..

4 Arch¡var los legajos

iI',* //§7.**,§Y.\\ XI

fl
Elaborado
Revisado
A robado

J

-.^.r]!
D¡redtora Goneral oGGTH

J.E.M.

rúdd óo Eúrolm€¡bo lE|¡¡

J

TareaSNo. Actividades

Jefe/a de Gest¡ón del
Personal

É\.\-áftI
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: D¡seño do Flu¡ograma
N':94
MACROPROC€SO: Gest¡ón del Talento Humano

PROCESO: Gestión del Personal

EPROCESO: LeSalo del personal

(2)RESPONSABT-E O¡recc¡oñes Gene.ales
(1)ACfTVTDAD

1
e r5

co

etar rmu a

ndiente.

2
So¡icitar documentac¡ón de acuerdo a la

ñormativa v¡8ente,

3 Preparar las carpetas de los leSajos.

Archivar los arch¡vos.4

Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa Focha:

Revisado por: L¡c. Lorqna Fleitas F6cha

Focha:L¡c. M¡¡ciades Far¡ñarobado

F

t¡TO D§

i
a

tas P.
deM c.t.P

J,E.M,

J.E.M. cl
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rs¡d
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO OE MAGISTRADOS

MODELO ESTÁNOAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENfE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

Jefe/a de Gestlón del Personal
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Jurado de Enjuiciamiento de Magrsúrados

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP.
COMPONENTE: ACTIVIDADES OE CONTROL
ESTÁNOAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Procedim¡entos
No: 93
MACROPROCESO: Gest¡ón del Talento Humano
PROCESO; Gest¡ón del Personal
SUBPROCESO: Control de as¡stencia del personal

L¡stado de marcaciones
registradas

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

1

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

Jefe/a de Gestión del
Personal

L¡stado de marcaciones
registradas

Se clasif¡can los datos de los reportes de
acuerdo a la condición del funcionario dentro
de la institución, es dec¡r s¡ es comisionado,
permanente o contratado.

2 Clas¡f¡car los reportes generados

Jefe/a de Gestión del
PersonalPlanilla de as¡stenc¡a

Se generan las planillas de asistencia de
acuerdo a los datos obten¡dos de los
reportes.

Jefe/a de Gestión del
Personal

Nota

3 Elaborar las planillas de as¡stencia En el caso de los funcionarios comisionados
a la instituc¡ón, se elabora una nota de
rem¡sión de dicha planrlla a la institución de
origen.

Jefe/a de Gestión del
Personal

Nota
Reporte de datos, planillas de asistencia y

notas, se archivan en forma digital y

fisicamente.-
4 Archivar la documentación

i:,

0eElaborado por:
Revisado or:

robado

Diredlora Grneral 0GGTH
J.E.tl. Lic.

Dir€dor
J,E.M.

Carqo ReaponsableReoistros qeneradosNo. Actividades Tareaa

Jefe/a de Gestión del
Personal

,6 \Y'o\ffioyb:()r \J - ¡
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JURAOO OE ENJUICIANIEN TO OE MAG'STR DOS

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO " MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIóN

COMPONENTE: ACTIvIoADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Dlseño de Flujog¡ama
N': 94
MACROPROCESO: Gest¡ón del Talento Humano

PROCESO: Gestión del Personal

SUBPROCESO: Control de asistencia del personal

(u AcfrvrDAD
Jefe/a de Gestióñ del Personal

1
Recepcionar repone de las marcaciones

reg¡slradas durante el mes

Clas¡ficar los reportes Senerados

Elaborar las p¡an¡llas de asistencia3

4 Archivar documentac¡ón

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

Rev¡sado por: L¡c. Lo.ena Fle¡tas Fecha: 3
Lic. Milciados Fariña F€cha:o
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO OE MAGI STRAOOS

MODE
)
CIP -LO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO - ME

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL OE GESTIÓN

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁ PROCEOIMIENTOS
FORf! Diseño de Proced¡mientos
No: 93
MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRAT Gtco
PROcESO: Plan¡ficación de Act¡v¡dades instituciona les

: carga de datos, segu¡m¡ento y actualización del Plan operativo lnst¡tuc¡onal en el sistema por Resultados (SPR) depend¡ente de la D¡rección General

r Resultados - STP.
SUBPROCESO

nsableCargo ResReq¡stros Aplica blesTareasNo Activ¡dades

Nota de Presidenc¡a
Comun¡cac¡ón por Nota de Pres¡dencia a la STP de

los responsables designados (administrador y

cargador)
Direc¡ón de Planificac¡ón ' Jefatura

de Coordinación de ProYectos

Comunicación por parte de la STP
Obtención de usuarios que permite la carga de

datos y como nexo de comunicación
¡nterinstituc¡onal entre el Jurado y la Secretarfa
Técnica de Planif¡cación.

1

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

Plan¡lla del Plan Anual de
Presupuesto.

Reg¡stro de proyecto de porcentajes en ejecuciÓn

por mes, como medida de control del avance de la

ejecución dentro del ejercic¡o fiscal.
Direción de Plan¡f¡cación - Jefatura

de Coordinac¡ón de Proyectos

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

la carga del POl, del per¡odo fiscal.

2

Carga en el S¡stema por Resultados, el proyecto

de ejecución mensual de enero a dic¡embre, en

base al presupuesto aprobado por ley de la
Nación, del per¡odo en curso. (Carga del POI)

Anteproyecto de PresuPuesto

anual
Registro del anteproyecto correspond¡ente al año

fiscal s¡guiente Direción de Planificación - Jefatura

de Coordinación de ProYectos
Nota de Pres¡denc¡aComunicac¡ón por Nota de Presidencia a la STP,

del anteproyecto del POl, del s¡guiente año flscal

3

Carga en el Sistema por Resultados, el
anteproyecto del POl, correspondiente al
s¡guiente año fiscal.

D¡reción de Plan¡ficaciÓn - Jefatura

de Coordinac¡ón de Proyectos

Planilla de EjecuciÓn

Presupuestar¡a de la DGAF
(srAF)

Recepción de la plan¡lla de Ejecuc¡Ón

presupuestar¡a de la D.G.A.F con f¡rma y sello del

responsable.

$licitua mensuat a la Dirección General de

Adln¡nistrac¡ón y Finanzas, Memorandum
t1Édiante, la ejecución mensual del Presupuesto
//

D¡rec¡ón de PlanificaciÓn - Jefatura

de Coordinación de ProyectosReporte generadolmpresión y guarda de archivoKv Carga de Avances cuant¡tativos, por Objeto de
Gastos afectados en el periodo que se ejecuta

Correos electrónicos, Plan¡llas,
memos.

Relevamiento de datos en Ias distintas unidades

admin¡strat¡vas.

))

4



6 Reg¡stro de Avances cualitativos semestrales

Carga al por Resultados, de las gest¡ones
¡nstituc¡onales real¡zadas, princ¡pales logros
alcanzados, d¡ficultades y lecc¡ones aprend¡das, asl
también ob.¡etivos para el s¡egu¡ente semestre.

fÉrNosr€nb
J,E,M.

Direc¡ón de Planif¡cación - Jefatura
de Coordinac¡ón de Proyectos

4 F

v

B-16-04

(

sobre la ca del informe
Comunicac¡ón por Nota de Presidencia, a la STP,

Nota de Presidencia

Elaborado por: María dél Carmen Machuca Núñezs Fecha: '1711112020

Fecha: 1711112020Rev¡sado por: Hugo Hernán Ort¡z Cuba

Fecha: J\ \¿ .10¿cAprobado por:

((

\;



JURAOO OE E¡IJUICIAIE¡ITO O€ ,,ÁCIS'RÁOOS

i¡IODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO. ECIP
COiIPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GE§NÓN

COi¡IPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIfIIIENTOS
FORMATO: D¡seño de Flujograma
N': 94
MAcROPROCESO: D¡recc¡onam¡ento Estratégico

PROcESO: Planif¡cac¡ón de act¡v¡dades ¡ntt¡tuc¡onales

SUBPROCESO: Carga de datos, seguimiento y actual¡zación del Plan Operativo lnstitucional en el S¡rtema por Resultados (SPR) dependientes de la Direcc¡ón General

por Resultados - STP.

Pres¡dente
D¡rector/a Gral, De

Adm¡nistrac¡ón y F¡nanzar
Jefe/a de coord¡nación de

Proyectos(1)ACTTVTDAD
Director/a de Plan¡ficación

1
0esignación por Resolución de lo5 retponsebles del Pol

ante la Secretaria Técnica de Planificación.

2

CarSa en el Sistema por Resultados, el proyecto de

ejecuc¡ón mensuelde enero á d¡c¡embre, en base al

presupuesto aprobado por Ley de la Nación, del
per¡odoen curso. (C¿r8a del POI)

3
Carga en els¡stem¿ por Resultados, elanteproyecto
del POl, correspond¡ente als¡gu¡ente año flscal.

Sol¡c¡tud mensuelá l¡ D¡recc¡ón Generalde
Administrac¡ón y Fin¡nzas, memorandum mediante, la

ejeaua¡ón mensual del Prerupuesto.

5
Carta de avances cuant¡tat¡vos. por objeto de

gastos afectados en el periodo que se ejecuta.

6

Elaborado por: MG. Claudia J.Sosa Fecha:

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

JCo por: L¡c. M¡lciades Farlña Fecha:

¿-

ut:üi

ffiffi
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T. tas P.

da M.E.C.t.p
E.M.

((
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Registro de avances cualitat¡vos semestrales.



JURAOO DE ENJ UICIAMIENTO DE MAGISTRADOS (

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESNÓN

Perfiles.

o ResCa nsa

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP -

t¡cab

cMA PRO EROC oS DI ER tocc AMN EI ESNTO TRAT G cI o
oPR Ec oS P na ifi acc nto ed IActiv aded s tNS t touc Ina es

US PB ROC ESO laE ob rac ón vtsre óI n tac au tzaI c ón de aM un a de o
PROCEDIMI ENTO:

n¡zación, Func¡ones

No. Actividades Tareas

Búsqueda del diseño estructural a ser elaborado
bajo la denom¡nac¡ón de M.O.F y p.

1 Construcción del Marco Teórico y Marco Legal

N/A

Obtención del coreo inst¡tucional Usuar¡o/Contraseña
Creac¡ón de coneo inst¡tuc¡onal exclusivo para

Relevamiento de datos por parte de las distintas
unidades admin¡sfat¡vas.

intercambio de datos e informaciones relacionados PIan¡lla de Relevamiento de Datos
a la elaboración del Manual
Recepc¡ón y archivo de datos rem¡t¡dos por las
d¡st¡ntas dependencias. Formular¡o de relevam¡ento

En base a los datos relevados, se real¡zaron los
aiustes técn¡cos para cada caso. N/A

3 D¡stribución de act¡v¡dades sobre estructura
diseñada, para la construcción de manera
orgánica, estructurada y sistematizada del Manual

D¡recc¡ón de Plan¡f¡cación y
Jefaturas

N/A

Rem¡sión en forma impresa y dig¡tal a
Direcciones Generales, D¡recc¡ones,
Coordinac¡ones y Jefaturas para su
consideración, mod¡fcac¡ones y/o ajustes

Control f¡nal con los responsables d¡rectos de las
d¡st¡ntas dependenc¡as. Memorandum

4
peñinentes basándose a las reales func¡ones y
práct¡cas que e.¡ecutan en sus respectivas
unidades.

Ajustes f¡nales

Remis¡ón a la Presidenc¡a para su aprobac¡ón
adjuntando el Proyecto de la respecliva
Resoluc¡ón.

Elaborac¡ón de un Proyecto de Resolución Correo electrón¡co

Fecha: 1711112O2O

Rev¡sado por: Hugo Hernán Ort¡z Cuba Fecha2 'l7l'1112020
Aprobado por:

.4-::

\¿ ¿0) o
LicMüci &I

\
tllr€dú

aorr -^¡ó IEM

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE coNTRoL
ESTA PROCED¡MIENTOS
FORI Diseño de Procedim¡entos
No: 93

Elaboración del D¡seño del Manual. N/A

N/A

En base al Organigrama inst¡tuc¡onal.

2

Elaborac¡ón del Manual.

Memorandum

5

Elaborado por: Maria del Carmen Machuca

Fecha: {\
(

\
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: D¡seño de Flulograma
N': 94
MACROPROCESO: D¡reccionamiento Estratég¡co

PROCESO: Plan¡ficación de Act¡vidades lnstitucionales

SUBPROCESo: Elaboración, rev¡s¡óñ y actual¡¿ación del Manualde O.ganización, Fu.c¡ones y Perf¡les

JU¡UDO OE ENJUICIAMIENTO OE II'¡GlSTR¡OOS

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

Pres¡denteDne.torlr de Pl¡dtlec¡ó¡
(1) ACTTVTDAD

1
8ú5queda deld¡seño estrudurale ser eláborado baio

la denom¡nación de M.O.F y P.

2
Relevamiento de datos por p¿rle de las distintas

unidades administratias.

3 tlaboración del Manual

4

Remisión en forma impresá y digitala Direcciones

Generales, 0irecciones, Coord¡nacionesyJefetura5
para su consideración, modificacioñes y/o aju5tes
pertinente! basándose a las reales funciones y
prácticas quejecutan eñ sus respectivas unidades.

5

Remis¡óñ a la Pres¡dencia para su aprobación

adjuntando el Proyecto de la respectiva

Resolución.
Fecha:

Fecha:
Elaborado por: MG. Claudia J. Sosa

Rev¡sado por: L¡c, Lorena Flo¡tas

Ap robádo ades Far¡ña Fecha:
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JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

COMPONENTE: ACTIVIOADES DE CONTROL
ESTÁ PROCEDIMIENTOS
FORfi O¡seño de Proced¡m¡entos
No: 93

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERN o - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROcESO: Planificac¡ón de Act¡v¡dades institucionales
SUBPROCESO: Mon¡toreo y medic¡ón del Plan Estratégico lnst¡tuc¡onal.

Correos electrón¡cos
En base a los objetivos estratégicos y acciones
establec¡das en el PEl, como responsables a las
d¡stintas direcciones de la institución.

Planillas de AccionesElaboración del Plan de acciones en conjunto con
las distintas unidades responsables.

MemorandumAnális¡s y ajustes pertinentes

1 Elaboración del Plan Operat¡vo Anual

Proyecto de Resoluc¡ón

Gestión para la aprobac¡ón por Resolución de
Pres¡dencia, el POA. Remis¡ón med¡ante Memos, copias de Resolución y

Acciones aprobadas para cada dependencia

2

MemorandumEstablecer cronograma de monitoreo, ratificados
por las distintas dependenc¡as.

Plan¡lla de cronograma de
monitoreoReuniones de traba.¡o para el mon¡toreo

Plan¡lla de monitoreo de acc¡ones

Monitoreo del POA

Evaluac¡ón y resultados finales.

Dirección de Planificación y
Jefatutra de Coordinación de

Proyectos

En base a los resultados a oblener de la evaluación
del POA, se analiza el impacto que genera en
Planificación Estatrégica del año en curso.

4 Evaluación del PEI

Elaborado por: Mar¡a del Carmen Machuca Núñez \ ttal Fecha: 1711'll2O2O

Rev¡sado por: Hugo Hernán Ortiz cuba Fecha: 171'1112020

Fecha: l \t ¿o-20Aprobado por:

('n J

Y

*
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(
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PROCEDIMIENTO:
Caroo ResDonsableReoistros ADI¡cablesTareasNo. Activ¡dades

Elaborac¡ón de Proyecto de Resoluc¡ón.

Resolución de Presidencia

lnforme
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: D¡seño d€ Flujograma
N': 94
IvIACROPROCESO: Direcc¡onam¡ento Estraté8ico

PRocESo: Planificación de act¡vidades inst¡tuc¡onales

SUBPROCESO: Mon¡toreo y medición del Plan Estratégico lnst¡tucional

JURADO DE ENJUICIA IENTO OE MAAISfRADOS

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

D¡recciones Generales Presidente
(1) ACÍvrDAD

D¡rector/a de Planif¡cac¡ón
Jefe/a de coordinación de

Proyectos

1 Elaborac¡ón del Plan OperativoAnual

Gest¡ón para ¡a aprcbación por resuloción de

Pres¡denc¡¿, el POA.
2

3 Monitoreo del POA

4 Evaluac¡ón del PEI

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

Revisado pof: Lic. Lorena Fle¡tas Fecha: J
Aprobado F Fecha:

;iatd

l2)
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Jurado de Enju¡ciamiento de Mag¡strados
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO . MECIP .

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACIÓN
FORMATO: Dboño do Procodimiontos
MACROPROCESO: Gest¡ón Documontal

de ex

lngresar al sistema e introduch usuario y
contra§eña para rccib¡r el documenlo
presentado.

ESO:

Recepcionar elescrito1
Encargado de Mesa

de Entrada

2 Verif¡car elescrito

Cotejar s¡ la documenlación adjuntada es
or¡ginal o copia autenticada, si se cuenta con
la cantidad de hojas meñcionadas en el
escrito, si las mismas están foliadas.
Verificar, en caso de que eldocumenlo sea
en formato dig¡tal, el contenido de los CDs o
pendive presenlados. Es el momento donde
se indican todas las aclaraciones.

Encargado de Mesa
de Enlrada

Sistema Geslión de
Exped¡entes

Encargado de Mesa
de Entrada

3 Registrar elescr¡to

Una vez que el sistema asigna el número de
forma automálica, se debe seleccionar el
tipo de documento, completar datos del
recurrente. Describ¡r e¡ contenido del
documenlo. detallar los docuñentos
adjuntados con la cantidad de fojas,
seleccionar la opción de guardar para que el
escrito forme parte de Ia ba§e de datos de
solicitudes ingresadas.

4 lmprimir contraseña del escrilo

Una vez guardado lodos los datos. se
¡mprime la contraseña que cont¡ene: Número
de mesa de entrada; fecha y hora de
presentac¡ón; nombre del recuúenle,
descripción y detalles del documento
presentado.

Contraseña
Encargado de l\¡esá

de Entrada

Contraseña5 Entregar contraseña al recurente

El sisterha ¡mprime 3 (lres) copias de la
contraseña: Uno se enkega al recurrente,
otra copia será adjuntada al exped¡enle en
Secretaría General y la última copia queda
en Mesa de Entrada.

6 Remilir a Secretaria Geñera¡
Remitir elescrito a Secrelaria General.
dejando constanc¡a de la recepción del
m¡smo.

S¡stema Gest¡ón de
Exped¡entes

Encargado de Mesa
de Entrada

de

tanña F.

E.M.J
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Oficial de Secrelaria
General

Verilicár la concordancia de lo§ datos
descriptos en elegc to-

Secretario GeneralS¡stema Gestión de
Expedientes

Á3EñiTr en el cuademo ¿e entrada oe la
Secrelaria General. proporcionar un ñúmero.

loliar y cáratular el expediente ,udic¡al. En

cáso de actuacione§ procesales se elabora

orovidencia

7 Recepcionar el escrilo

Secrelario GeneralRemilir los documenlos para que se proceda

a digitalizarI Env¡ar para la digital¡zac¡ón

Encargado de
Di9¡lallzaciónPágina de mantenimiento

Recib¡r el documento para qug se proceda a

d¡gitalizar y posteriormenle lo suba a la
página de manten¡miento

I Recepcronar documenlo a digitalizar

Encargado de
D¡gitalizac¡ónN/AEnv¡ar a Secretaria General lo8 documentos

d¡gitalizedos
't0 Rem¡tir documento digitalizado

Secrelario GeneralRecepcjón de los documentos digitalizados y

ubicac¡ón en el cas¡llero corespondienteRecepc¡onar documento digitalizado

Secretario GeneralProvidenc¡a y oficiosPrepaEr la prov¡denc¡a y olicios12 D¡ctar la prov¡dencia y ofic¡os

Secretario GeneralProv¡denc¡a y oficiosEnviar a Pros¡denc¡a la providencia y of¡c¡os

para la ñrma13 Remitir providencia y of¡cios para la firma

PresidenteProvidenc¡a y ofcios firmadosE Presidente lirma la providencia y of¡cios
presenlados

Secrelario GeneralProvidencia y ofic¡os lirmádosEl Socretario General firma la prov¡dencia y

ol¡c¡os presentados

14 Firmar providenc¡a y oficios

Secretario GeneralRemitir Ios documenlos firmados para que

se proceda a digilal¡zar15 Remitir para digitalización

Encárgado de
D¡g¡talizaciónPág¡na de mantenimienlo

Recib¡r el documento firmado para que se
proceda a d¡g¡tal¡zar y posteriormenle lo

suba a la página de mantonim¡onto
16 Recepcionar documento a d¡g¡talizar

Encargado de
Digilal¡zac¡ón

Enviar a Secretar¡a Gen€ral los docurnentos
d¡gitalizados17 Remitir documento digitalizado

Secrelario GeneralS¡stema Gest¡ón de
Exped¡entes

lngresar al S¡stema y realizar la conlirmación
de la creación del expediente o recopc¡ón de
actuac¡ones procesalos
por la web instituc¡onal

pára su mientoConfirmar la creac¡ón delexped¡ente o recepcióf't8

o¿)Fecha:ElaboÉdo por:

\¿ t,oRovisado por:

loJAprobado

Gen
A69. .rtta.

Secr
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COMPONENTE: ACTIVIDADES OE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: D¡seño de Flujograma
N': 94
MACROPROCESO: Gest¡ón Documental

PROCESO: Recepc¡ón de exped¡entes judiciales

JURADO OE ENJUICIANENTO DE 
"ACISIRADOSMODELO ESTANDAR OE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIÓN

Pres¡deñteCiudadano Recurrente Ofical de Secretaría General Secretar¡o/a Geñeral
(1)ACTTVTDAD

Encargado/a de Mesa de

Entrada

1 Recepcioñar elescr¡to

2 Ver¡ricar elescrito

3 Registrar elescrito

4 lmprimir contraseña

5 Entregar contraseña al recurrente

6 Remitir a Secretaría General

7 Recepcionar el escrito

8 Env¡ar para dig¡tal¡z¿ción

1
9 Recepc¡onar documento a digitalizar

I Lic.
Dir€ftr

ariña F

v

S

n J.E.M

(

Jefe/a de D¡gital¡zación

A
'¡7t././

n,
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10 Rem¡tir documento d¡Sitalizado

11 Recepc¡oñar documento d¡8¡talizado

D¡ctar la providencia y of¡c¡osl2

Remitir prov¡dencia y of¡cios para la firma13

14 t¡rmar providenc¡a y of¡c¡os

Remit¡r para d¡g¡talización15

16 Recepc¡onar documento a digitali?ar

17 Rem¡t¡r documento di8¡talizado

18 confirmar la creación delexped¡ente o recepción

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

0
Aprobado

Lic. Lorena Fle¡tas
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Jurado de le
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACI óu
FORMATO: Diseño de Procedimientos
MACROPROCESO: Gestión Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestión de Contrataciones
SUBPROCESO: Evaluación, selección y adjudicación de ofertas

Memorándum Director/a de la UOC

Memorándum Director/a de la UOC
Una vez recepcionada la nómina de integrantes
se elabora el proyecto de resolución y se remite

a la DGAF

Resolución Presidencia

I Conformar Comité de Evaluación

Una vez aceptado el proyecto de resolución se

gestiona la firma de la resolución donde se

oficializa el comité evaluador

Memorándum Director/a de la UOC2 Comunicar el proceso de Evaluación al Comité

,4iffi=

Se elabora memorándum para la remisión de

documentos de los oferentes e inicio de
procesos de evaluación de ofertas

*
A. Fedña F.

de Tr8nspar€rri9

J,E,M

PROCEDIMI ENTO:
Reeistros senerados Cargo Resf¡onsrbleNo. ActiYidades Tare¿s

Se remite vía memorándum el pedido de

designación de funcionarios para la
conformación del comité de evaluación



(

3
Sesión de Evaluación del llamado, verificación de

ofertas

Analizar las ofertas recibidas conforme a los
requisitos establecidos en el Pliego de Bases y

Condiciones y las disposiciones legales.
Verifi car disponibilidad presupuestar¡a,

elaborar ratios financieros, Elaborar el Cuadro
Comparativo de Ofef¿s. Elaborar el Cuadro de

Precios Adjudicados. Solicitar aclaraciones y/o
documentos faltantes en caso que sea necesario

Acta de Com¡té

Comité de Evaluación4 Elaborar lnforme de Evaluación
Redactar el informe de Evaluación y

rccomendación de adjudicación conteniendo la
información exigida.

lnforme de evaluación

Proyecto de resolución Director/a de la UOC

Una vez recepcionado el informe del comité se

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

cancelación)

Director/a de la UOC

5
Elabora¡ el Proyecto de Resolución y remitir

expediente a su aprobación o no

Se remite el proyecto de resolución para la
firma del Presidente

Proyecto de resolución

PresidenciaResolución firmada6
Recepcionar Ia Resolución de Adjudicación/

Declaración Desierta./Cancelación

(

t

Se recepeciona la resolución firmada; en caso
que Ia resolución sea declarando desierta la
licitación se comunica a DNCP y vuelve a
ejecución de llamados, en caso que sea de

adjudicación pasa a la siguiente actividad

Comité de Evaluación

*
*
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'7 Notificar al oferente Nota o correo electrónico Director/a de la UOC
Notificar al oferente mediante nota o correo

electrónico sobre la adjudicación y coordinar
con el mismo la firma del contrato

Director/a de la UOC

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

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

procede a la contestación consultando al área

técnica pert¡nente.

Nota de adjudicación8 Comunicar a DNCP

Contrato Director/a de Ia UOC

El contrato está conformado
por el documento que lo

contiene, el pliego de bases y
condiciones, anexos y la oferta
adjudicada. En la contratación
directa se formaliza mediante
orden de compra o servicio, y

en casos de obras y
consultorías, en los que deben

suscribirse el respectivo
documento

9 Elaborar contratos

W §5 / rr / eaz c,

,io Fecha

Lic. María- Elena Morales
Fccha:Revisádo por:

oc' I rr 2a ¿o

.(\ 'l¿ J ojoFccha:Aprobado por: 0e u0

Dft$n
Lic.
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fraÉPonrdo

dEl
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J,E.M,
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTÁNDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseño de Flujograma
N': 94
MACROPROCESO: Gestión Admnistrativa y Financiera

PRoCESO: Gestión de Contratac¡oes

SUBPROCESO: Eva lua ción,se lección y adjudicación de ofertas

Di¡ector/a General de

Administración y Finanzas
Com¡té de EvaluaciónN':

(r) AcTrvrDAD
Director/a de UOC

7 Conformar Comité de Evaluación

2 Comun¡car el proceso de Evaluación al Comité

3
Sesión de Evaluación del llamado, verificación de

ofertas

4 Ela borar lnforme de Evaluación

\\
,r..X.

1

Lic. Mi
Dó¡aaor

riña F.

ran§p8Erx:a

/ pción J.E.M

(

JURADO DE ENJUICIA IENÍO DE MAGISIRADOS

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

Presidencia
(2)

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



))

6
Recepcionar la Resolución de Adjudicacion/

Declaración Desierta/Cancelación

7

8 Comun¡car a DNCP

9 Elaborar contratos

Fecha: l] Jü¿o
Jo§oA.)\echaFRev¡sado por: L¡c. Lorena Fle¡tas

t 0-¿Fecha: 9 t \§Aprobado por: L¡c. Milciades Fariña

F

(@
Lic.

de
I.l.E.M

Y T. Fleit¡s P.
iroctora de M.E.C.l.P

J.E.M.\
sJl

Notificar al oferente

Elaborado por: MG. Claud¡a J. Sosa

\


