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Misión: ór4a,1o constitucionat qw j,Ega et desenpeño de los na?is¡radosJudiciales. ag¿ esJiscqles y defensorcs PúblicÑ por la

supuesto coñ;sión de detitos o ñal desenpeño en el eJercicio de susfürlciones. obsedañdo el deb¡do wceso y aelondo por lo con'ec¡a

odñinistmción de jltsticia. en tutela de los deftchos de los cidadanos.

nrsor,ucróN¡.E.M./D.c.c./s.c.N. 5 6 l+O"
poR LA cuAL sE ArRUEBA EL DISEño E IMPr-sMrñITecrÓN DEL MoDELo

or cesrróu poR PRocEso, PRocEDIMIENTos, RrESGos Y coNTRoLES

DE I.A DIRECcIÓN CEI..IBRAL DE ASUNTOS LEGALES DEL JURADO DE

ENJUTCTAMIENTO DE MAGISTRADOS. --------
Asunción, (O de diciembre de 2024

YISTO: La necesidad de diseñar el modelo de gestión por Procesos de la Dirección

General de Asuntos Irgales en el matco de la implementación de la Norma de Requisitos

N{ínimos para Sistemas de Control Intemo - MECIP:2015 del Jurado de Eniuiciamiento de

Magistrados, así como el memorándum DPD 1042/2024 de fecha 13 de diciemb¡e del corriente,

l¡;

CONSIDERANDO:
Que, por el referido documento, la Dirección de Planificación y Desarollo rernitió los

formatos de las lrchas de ca¡acte¡ización trabajadas por las distintas dependencias, el despliegue

de procedimientos, Ia identificación y la evaluación de los riesgos, así como la descripción de

conüoles de 14 (catorce) subprocesos correspondientes a las áreas a cargo de la Di¡ección

General de Asuntos I-egales, en este caso, que se describe¡ en una ficha técnica.-

Que, por resolución D.A. n' 59 de fecha 29 de iunio de 2012, se adoptó e implementó

el l\lodelo Estánda¡ de Control I¡temo para Instituciones Públicas del Paraguay (MECIP) en el

Jurado de Enjüciamiento de Magistrados.-

Que, por su parte, la Contraloría General de la Repúbüca por Resolución CGR n' 377

de fecha 13 de mayo de 2016, '?or h aual ¡e adopta h Norna fu Rquititot Mí nos para Si$enat dt

Contml Intento - MEAP: 2015" estableció los tequerimientos básicos que deberán estar

desar¡ollados e implementados Para asegurar un efectivo Co¡trol I¡temo Instituciooal, y que

serán objeto de er-aluación v auditoría.-

Que, asimismo, la r¡uíxima auto¡idad institucional subscribió la resolución

J.E.}d./D.G.G./S .G. n" 646/2024 "Por la nal ¡e adualiig el Mapu fu Pnusot lattittttiu al - Veniór,

ll de! Juradr de Enjtticianie o de Ma¿istradw, en el narco de h lmplemeúatü¡ d¿ lz Notma dz Reqúritos

Míninot para Si emu d¿ Coatrol hteno - MECIP:201 5 ", en fech¿ 12 de dicieabrc de 2024.-

Que, a fin de implementar un modelo de gestión basado en procesos, que faciütaá el

despliegue de subprocesos ¡, procedimientos, adernás del aofisis y la administración de riesgos

asociados a los mismos y 1a generación de controles oportunos y la const¡ucción de uo cuad¡o

de mando iotesral basado en indicadores, resüta necesaria la aprobación de Ia caracterización de

dicho despliegue correspondie a la Dirección General de Asuntos Legales de la

1fiit1tuclo11.

Que, la ley n" 68 el pronü rieflto pard el Enjtir.ianienk 1 kenocifu dt

Ma¿i r tradot J u ditia let, Age t Públiu 1 S kdico¡ de I dznga la I-e¡ N"

1759/2009 "pre

Yisióh: Ser
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Misióñ: Órgdno const ¡tuc¡o,t tl que ¡ECa et desenpeño de los nagistrudos judiciales. a?e,,¡es rtscales r defeksores públ¡cos po. la

supuesta coú¡s¡ón de del¡tos o nal desenpeño enel ejercicio de susfútciones, obseúando el debido p¡oceso y wlando por la coüecta
odn¡n¡st¡oción de Justicto. .n tutela de los dercchos de los ciudad@o¡-

...//?//... .
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40 establece: "L¿¡ crc¡tiorc¡ nlacioud¿¡ cor el

fatciotamierto iúeno d¿ la In¡litt¿ción, aí cono lo rituaciórrfunüca fu bs furcioruiot del Jarado, v n¿irán

plr 16 ü4roicizne¡ de h pnunte lqi 1 los ngltneúol'. Asimismo, el artjculo 2o incisos a) y c) de la

misma ley, faculta al presidente a: "a) Ejercer la ,Eprelerración dtl Jurado; b)...; r) Sutcribir lat

pmvidercias fu nem fránite, ht ofciosl kt documeúot de ge ión adaid¡fraliaa;... ".-

Por tanto, en uso de sus atribuciones legales,

LA PRESIDENTA DELJURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

RESUELVE:
A¡t. 1": APROBAR E IMPr FMENTARIa czrzctenzación, el despliegue de procedimientos,

así como la identificación, análisis y evaluación de los riesgos y la descripción de cont¡oles

de los subprocesos de Ia Dirección General de Asuotos Legales de la insdnrción, que

quedará definida conforme a la ficha técnica que se detalla a continuación y que forma

parte del anexo de la presente resolución.-

ntióñ: Set ru iBtitución objetitos e tñparciales en el
en bene¡cio de la soc¡edad.

l1 de Mo.vo esq. Olna - Ed. El C
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DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS LEGALES

CARACTERI
ZACIÓN

PROCEDI
MIENTOS

MACROPR
OCESO

PROCESO
SUBPROCESO/

PROCEDIMIENTO

Preparación de audiencias FC PO

IRElaborar ¡esoluciones e¡
base a las decisiones

adoptadas por el pleno.
FC PO

Representación Legal FC PO IR

FC PO IR

,\nálisis iuridicos de las

acusaciones,
enjuiciamientos en rámites
y antecedentes puestos a su

consideración.por la

DGAL
Dictamina¡ sob¡e los

procedimientos intemos
presupuestarios 1'

administraúvos del |ruado.

FC PO

\sistencia

Juridica
Legal

-1nfisis ,v parecer iutídico
de los asuntos

administrativos que le
fuerad solicitados.

FC PO

IR

Remisión de ¡esolución y
antecedentes de inicio de
inr.estigación preliminar a

los fiscales acusado¡es
desig¡ados.

FC PO-\sesoría
Legal

-\dmioist¡ati
vay

Sumarios
Remisión de ¡esolución r
antecederites de ioicio de

sumatio al juzgado de
inst¡uccrón suma¡ial.

FC PO

IR

Elabo¡ación de Éédulas a

üligencia¡^ FC PO

Gestión
Juridica

Diligenciam
iento de las

cédulas de
notiEcació¡r ocxPedien

Entrega de

z\- \ FC PO
IR

Tel: (595 2l) a42óó2
Asunc¡ón - Parag ay

ADMDE
RIESGOS Y
CONTROLE

S
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Miión: órgano connuctoml ?ue JEsa et dese¡npeño de los nosistadosjrd¡ctales. agenres l¡scoles y dqen:orcs públicos por to

supuesta anis¡óh de delrtos o nal deseñpeño en el ejerc¡co de sus Íunciones. obsenando e¡ debiú' pruc¿so y eelondo pot lo coffecta
adm¡nistración de ir!§ti.ia, en ¡utelo de los derechos de los c¡udadanos-

IEM
-:

Elabo¡ación de i¡forme de
trabajo

FC PO

Gestión de
notas )'
oficios

i¡sútucional
es

Eotrega de ootas y oFrcios
i¡stitucionales.

FC PO IR

Gestión
sob¡e

colruslonam
iento de
trabajo

Solicitud de r.iático por
comisióa de trabajo.

FC PO

IR

Presentacióo de
justiEcatir-os por cornisión

de traba)o.

FC PO

Art. 2o:ENCARGAR a la Di¡ección General de Asuntos I-cgales la implemenación de lo

establecido, en los fornatos diseñados, a fin de garantizar la correcta aplicación de los

subprocesos aprobados.-

Art, 3": ENCARGAR a la Di¡ección Ge ne ral de Gabinete, a través de [a Drección de

Planificación v Desarollo, la socialización de la presente resolucióo.-

Art. 4': DEJAR SIN EFECTO toda di ala te

An. 5": COMUNICAR a quienes corresp

,\nte mí
Alicia eta Vtta. de Correa

PRESIDENTA

'lr( l: |ich. dc c¡Ectqizá.ntn.
'l'O: l'r,ceditucnlG.
'I R: .\dr¡iú.racñn de tLesgos

,t.@
Secrotafh

(-

vhtw
Genoml

*
7

6

¡r.l

l¡

o

l4r¡ón: Ser ffi irstitución con¡oble y recoñcido por la apl¡cac¡ón de procesot trunsparentes, objetivos e itiryrciales en el
cunpl¡nietto de $ ¡ol const¡ttÉ¡otú|, Fra el Ioaol.cini.,ro del estodo tu d.reclp. en bercJ¡cio de la tociedd.

14 de ttaro eq. Olito - Ed. El Cieno Tel: (t95 2l) 142óó2
Asucióh - Paragu4t,
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cóorco,rc-oc¡,L-sJ-PA-2024
vrnsróN,or-¡rlr-zozlFICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Est.atégicoMisional ApoyoMacroproceso

-\sistencia Juridica LegalProceso

Prcparación de .\udienciasSubproceso

N/.\Procesos AsociadosDi¡ección Gene¡¿l de .\suntos Legales/
Secetaría Jutidica

Responsable

Inicio
Notificación a las p¿¡tes - Preparación

de dncu¡aenaciónIncluye

a<l< radas
Lcta de Ia sesirin con las decisiones

Ei¡aliza

Re¡liza¡ las co¡l'ocatodas correspoodientes

segúo los casos a ser tratados en el o¡den del

dh de la sesión.
Obietivo

Clientes/Beuefi ciariosSalidas-ResultadosProveedores-FuentesEf|tradas-Insumos

()rden del Día
Di¡ección General de .\suntos

Legales/lfiembros del
Pleoo/Ciudadanh

Di¡ección Geaeral de -,{suntos LegalesEr?eüeote

Secretaria Juidica.\ctas de audieacia.

ENJUICL{MIENTO Y RENfOCION DE MAGISTR.{DOS Y DEROGA L{S LEYES

FISC,\IES,\L\
L\UIEBR.{

\ I:lDCL\}ÍIUI RE}IoCITO YE\ROP I\fIENTOCED P EL68 .t REGU ELL.\ ENJLq'
()sC sY Í\D DCOS EEFE\SD RIS() PUBLIGENTESISTR\DOSG CL{LES,JUD

.\R-\PPRoCEDEL E\TonttEL UL\REGY ERoGD LEi'a

.\NTECEDENTE^§ Y SUS If ODIFIC.\TORL\S

Requisitos/Especificaciones
legales

Supervisióo de la pteparacióo de audiencias por pertc de un coordioador
Revtióo <le docurnentos y pruebas presetradas.Controles Asociados

Porceotaie de audiencias realizadas según el crolrográrna.

Tiempo prornedio de preparacióo de audiencies.

Nivel de satisfaccióo de Ios jura<los y gartes involucraüs
Tasa de ¡esolución de casos en la primera audiencü.

Indicadores de
Eficacia/Eficiencia

Destinatario/s FrecuenciaNombre Contenido

Iofomres de
resuludos de

¡udieocia.
Decisi<¡nes tornadas Semanal

Repoftes

*
Acms de l!

o o
Regisuo Aplicable

-P

Elaborado po

Revisado pot:

Aprobado por: Abg. Cesar taria
§rrelario hrrídi, n

ndón: S¿r u a ¡nst¡tución con¡able v r¿conocitu
sr rol c?ttstitt cioml. Ft¡o

. Alieia Pucheta Vd¿ de (¡nea
P I I)ENTA

objetitos e iñFrc¡ales en el cnnpliniento de

I 4 de ¡l4D eq. diva - Ed. El Cíerv

éñ be,El¡cio de la socie&¿.

Tel: (59s 2 t) 142óó2
Asunciór - Paraew-y

x n

Recibi¡ el ordeo dcl dia

EL3759 /2009



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

COMPONENTE DE CONTROL DE I.A PLANIFICACIÓN
g mecrp

2015 
¡

cóDIGo:Po-DGAr-sJ-PA-2024
YERSIÓN:0l-JEM-2024

PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO; Gestión Jutídica
PROCESO: Asistencia Jurldico l-egal

SUBPROCESO: Preparación de Audiencias

PROCEDIMIENTO: Ptepatación de Audiencias

CARGO RESPONSABLEACTIVIDAD
Defioir la fecha y hota de la audie¡cia N/A Di¡ecto¡a General de Asuritos Legales

Registto de notiñcaciones enviadas Secretario Jutídico
Redactar y enviat notificaciones formales a Ios maSfstrados,

abogados y testigos.

Secretario JurÍdico

Notificación a las partes
Coofirmar la recepción de las notificacrones. N/A

Acuse Sectetario JuddicoReuni.r y organizar toda la docume¡t¿cióo necesaria.

Expediente del caso Secretado Jurídico
Preparación de documentacióo Recopilar pruebas, testimonios y documentos relevantes para

el caso.

Secretario Jurídico
Revisar las nomas y procedimientos apücables al jurado de

eniuiciamiento de Nlagistrados sobrc las audiencias
N/ARevisión de las audiencias tealizadas

Nfernorándum Dtecto¡a General de.r\suntos LegalesPreparación de la sala de sesiones
Remiti¡ Orden del Día a[ Dpto. de Protocolo pata [a
orgaoDación de la sala de sesiones a fin de disponer el
mobüario y equipo necesado

¡\cta de scsión Secretario 
-f 

urícliccrlil¡bomci<ln dc acta de scsil¡n
Redactar el acta de la sesión co¡ las decisiones tomadas por
los miembros del pleno delJurado.

I r Yr 4, ara4 FECIN\ fu¿1

RI],\TIS.\DO POR: FECFIA: z

¡\PROIIADO POR: ITFICH¡\ f$

,tul
o

JaraLe¿canoBovorl ynAily
LeqalesAsuntos

arió Úrrldl -

Wslóh: Set tna instituc¡óh conl¡able y reconocida

ll de Mayo esq. Oliva

de derccho, efi benerc¡o.le lo sociedad-

ia Pucfeta Vd

'objetivos e inryarciales e

Dra. Al
It IiNTA

i, de l'JtÍüt (se5 2t) aa2ó62
As nción - Paruguay
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REGISTRO APLICABLETAREAS

Planificación de audienci¿s

ELABon-ADo PoR --- -/<22.2--¿t
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-^+:Mt§óñ: Ó¡gdno Co8ti¡t/ciorlol quejBAc et desenp¿ño de tos Mdgisrrados Jtld¡ciald, AAeh..s Fiscates y Delehso¡es Púbt¡cos por ta
tup,esta coñ¡sión tu delítos o ñol deten peño e¿ el .jetcicio de st ncion¿t. tglotLdo por la co¡rccta adñi,rirtración ¿ej$ncio, eñ tutela

d¿ los dercchos de los ciudtutbs.

gt I8Pu"¡P

cóo¡co, rc-oc¡l-sJ-ERDA-2024
FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO l,rnsIót t,ot-¡eu-zozl

Macroproceso Misional

P¡oceso -{.sistencia Juridica I-egal

Subproceso Elabo¡a¡ ¡esoluciones en base a las decisiooes adoptadas por el pleno

Respoñsable Seceuría Jutídica Procesos Asociados N/A

Ioicio Revisir'¡¡ de -{cus del Pleno

Inclu]'e Redacción de la Resolución;
Rerisión r -\prrñación

Ob jetivo

Elaborar proyecto de ¡esolución de
seotcoci¡ deEoitiva o auto

iotetl<rutorio para su revtión y
aptobación. Fi¡aliza Formaüzación y publicación

Salidas-Resultados Clientes/BeneñciariosEnt¡adas-Insunos

Resr¡lución firmada
lliembros del pleoo/ Ciudadaná

-\ctas de las sesiones del pleno. Secretaria Juridica

Requisitos/Especifi caciones
legales

Ler N" 6814 / REGULA EL PROCEDI ÍIENTO P.{P-{ EL ENJUICL{tr{IENTo Y REIIOCIoN DE
IL\GISTR.{DOS JUDICL{LES, ,\GENTES FISC¡IES, DEFENSORES PUBLICOS Y SINDICOS DE

QUIEBR.{ Y DEROG.\ L\ LEY N" 3759/2009 'QUE REGUL\ EL PROCEDILIIENTO P-\R.{. EL
ENJUICL{\ÍIENTO Y RENÍOCION DE TL\GISTR.\DOS Y DEROG,T L\S LEYR§

ANTECEDENTES", Y SUS TIODIFICATORL{S.

Revisión y validaciór de las tesoluciooes por pare de la alta dirección o la lfáxima .\uto¡idad InstinrcionalControles Asociados

Tiempo promedio de elaboració¡ de ¡esoluciones desde la ado¡cióo de decisiooes hasa su for¡nalizacióo.
- Porceotaje de resoluciooes aprobadas sin oecesidad de modiEcaciones.

Indicado¡es de
Eficacia/Eficiencia

Co¡tenido Destinarario/s FrecuenciaNomb¡e

Semanal
Reportes Info¡mes de

¡esulmdos de
audiencia.

Decisiooes
tomadas

Dpto. de Aoáüsis 1'

Es tadistic¡s

,,ñ..

-\ctas de
o

olucionesdel

|¡l

Registro Aplicable

c
o a

I
.*Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Ahg. Cesar Quintar"
S¡ctetan^ r".1,¡,

nsíón: Ser una it stihtcñn contable )', rcconocida
su tol constihtc¡otwl. pard el

t rñ1 f. ra. Al¡c Pucheta Vda, de i".rrrea
ESIDI'NTA

de Wcesos iansprcntes, objetiws e ínpotcialet en el anpliñiedo de
d¿t estodo de derécho, en be el¡cio & la sociedad.

14 de Malo eq. Ol a- Ed. ElCi.tao T¿t: (t95 2l) 442662
Atúncióñ - Poroguq
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Proveedores-Fuentes



IURADO DE

#ñ"
odñ¡niltrucióñ de j sticia, en tutela de los dercchos de los c¡udadanos.

IEM ENJUICIAMIENTO
I'EMAC¡SIRADOS

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

COMPONENTE DE CONTROL DE I.A PIANIFICACIÓN
gt a

mect
20'ls
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cóorco,po-oc¡l-sJ-ERDA-m24
vensróN,or-¡ru-zoz+

MACROPROCESOT Gestión Juddica
PROCESO: Asistencia Jutídico Legal

SUBPROCESO: Elabo¡ar resoluciones en base a las decisiones adoptadas por el pleno

PROCEDIMIENTO: Elabo¡at resoluciones en base a las decisiones adoptadas por el pleno

REGISTRO APLICABLETAR-EAS

Secretatio JurídicoActas del pleno
Recopür las actas de la sesióo del pleno donde se adoptaroo
las decisiones.

Actas del pleno.IdentiEca¡ las decisiones específicas que requieten la

elabo¡ación de ¡esoluciones.

Revisióo de Actas del Pleno

Secretado JurídicoBo¡rador de resoluciónElaborar un bo¡¡adot de la resolución, con todas Ias

decisiones adoptadas

Secretario JuídicoBorrado¡ de resolución.Consultat con asesotes Iegales para asegurar la conformidad
legal del contenido

Redacción de la Resolución

Sec¡etxrio Ju¡ídicolfiKdor 
de te§olucióú'P¡esentar el bo¡rador de la resolución a[ pleno para su

revisión y aprobación

n vedficado y ajustado

Il

.o'

T,

Secretatio Jurídico
El Secretario J urídico realiza un con&ol del bo¡rador de la

resolución y aiusta según los tequetimientos exigidos para el

efecto y/u las observaciones recilidas pot elpleno

Revisión y Aprobación

LelcfieflBelAm,/
Asu[l0sal

imiento del ettadodederccho, en benertcio de la sociedad.

licia Pucheta Vda. de t ¡rl4 de Mato esq. Oliva - Quintana
h,rídi. ^ Dr r6d: ées 2t ) aa2ó62

Asunción - Paraguay

PROCEDIMIENTOS

CARGO RESPONSABLEACTIVIDAD

Secretario Jruídico

nsbn: Set ,ua

I'RIlSI DENTA



IEM
JURAT'O D[
[NJU¡CIAMIENTO
Df MAC¡§TRADOS

Se ¡emite la resolución a los miembros del pleno para la
hrma correspondiente.

Resolución final
Secretario Jurídico

F'ormalización y publicación

Publicar Ia resolución eo los ca¡ales cor¡esponüentes Resolución firmada Secretario Juíüco

EL{BOfu\DO POR:
43 | 4P-l AqW,r yta

FEC}I,\

FE.HA: 73 / ¡z /zt
..\PROB,\DO POR: FECFLA.:

A Cesar Quinta:ra

6{¡ItJara

!¡tos Lagales

L-rñed,fl rñr1r ¡l lll'ry&rb
, Dra' Alieia Pucheta V¡l¡ de Cotrel

I'RDSTDENTA

l4 de Maro esq. Oli|o - Ed. EI Ciemo
wll¡,, je .sol¡.py

Tel: (s95 21) 442662
As nción - Paruguay

adnin&aación dejutticia, en tutela de los dercch de lot ciudodaiot.

*o.^t"
REVIS..\DO POR:

E

L¡.'

UJó
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g meclp
2015

IGO: FC-DGAL-
A-2021

vensróN' or-¡elr-zozl

xMisional
Gestióo urídica

EsratégicoMacroproceso

Asisteocia uddicoProceso
Análisis juríüco de las acusaciones, en tráoite y a.otecedeotes Puestos a su

lá DGAL.consideración

juiciamieotos en
Subptoceso

Procesos Asociados

Di¡ección de Asesorh Juríüca.
Depatamento de asuotos Cirües,

Laborales, de la Niñez Y la

Adolescencia, Constin¡cio¡ales-
Depattamento de .\suntos Peoales Y

Administrativos.

Respolsable

Asuntos

Soticitud de aoálisis por la

Di¡ección General deInicio

Recepciooat y aoalizat

acusaciones, eo juiciamieotos

en tráñite y/o aotecedente§

de causas Civiles, Laborales,

de la fiiñez y la

Adolescencia,

Constituciooales, Penales v

Admi¡is trativas.

Elaborar proPuestas de
solución respeao a las

üstintas causas y/o
antecedentes puestos a su

cooside¡ación.
Plantear al supedor

inmediato altemativas
teoüentes al mejoraoiento

de los procedimietrtos
dent¡o del á¡ea de su

Incluye

Remisióo de propuesa de

üctame¡.
Finaüza

Elabotar PrcPuestas de solución
respecto a las acusaciones,

enjuiciamieotos en trámite Y
eúte€edeates Puestos a su

consideracióo Por la DG.{L

Obietivo

Cüentes/Beneficia¡iosSalidasPtoveedo¡esEntradas

Proyecto de dictamen.Dirección Jruídica / Di¡ección Geoeral

de Asuotos Legales
-{nfisis de causas

Infotmes.u¡idica

ry*bc
DDi¡ección )

de -\suritos
Estado de causas

Di¡ección Gene¡al de

-\surtos kgales

lfemorándum
t¿cióa o emisióo deDirección Jurídica /

xde Asuntrfemo¡ándum

to de l Iagistrados ILa l,ey N' 6814/Reqüeitoe/ Eepecifi cacion
ee legales

Alieia
.ffea

Cdeda.vaPuchet
I

I
t?Wslón: Ser una ins¡itrción conl¡able )

tu rol cot slnriot ol, üe

TelI 1 de Miro ¿rq. Oliw - Ed. El
,1

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

n Apqo n



IEM
,URADO DE
ENIUTCtAMIINTO
DE MAG¡§ICADOS

-^lridón: Óryarro Conrn'Éiond qw jtzga d erc,rp¿tu * tos Wtstñdos Jrd¡ciates, Agentes Ftscates y DcÍ¿nto?¿s Pnbhcos pt ta
squetta cot tisión & delitos o naldeteüpcño.n cl.jerc¡cio * sr8Ítftiones, relar¡do por lo conecta odn¡ñistrac¡ón deJ$t¡c¡o, ¿n ¡utela

d? lot bt.chos & l$ cirtuh,!,.s.

lfufu*@ t:¡,
Elaborado por Uati lh C.S.l. ff i/.2,t/

Revisado por: tcla Pucheta Vd¿ de Cone¡

Aptobado por:

¡
.L

t

-*HtT"',"----q;-riHi#

Conrole¡ Asociados Reoisió¡ de los dictáoenes a la DG,\I para la reüsióo 6nal.

Inücado¡es de
Eficacia/Eficiencia El cumplimieoto e6cieote )' e6caz de los plazos para la enrega de lo requeddo por la DG-\I-.

Nomb¡e Contenido Destinatado/s -
Frecuencia Frecuencia

Repottes
Solicitud de
antecedentes

Documentos
respaldatorios

depea!4¡(delJEIl

-.r.:$n'"" ^\''.

Las

Du¡io

Registto Apücable Causa N" - trlemo¡ándum
* a

.J

r.J

ta

I
a

nsió,t: Set wa i$ti¡uciót, cor¡labte t t¿conociú pot to apticación de
su tol conttit Eio¡al, pan ¿t Íodatecin¡er1¡o det

pmcaor notprfntes, objeneos e iñprciates ¿n.l ct,nphñEnto de.st& d. dcrecho..n b¿w¡cto de to tdiehd.

l1& leh)o ¿q. Oliw - Ed. El Cicrw T.l: (s95 2l) a12('62
Atunción - Porugwy

RESI T)ENTA



IEM r.«"; fliifilürs.",á= +=
adrñ¡nisa¡oc¡ó¡ dc justicia, .n tut¿lo de los d.t chos dc los civúfuiot.

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

coMpoNENTE DE coNTRoL DB Le puNlptcectÓN
g mecr

201s
p

cóorco, Po-DGAL-AJAETA-2024

vensróNr or-¡nu-zozI'ROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión urídica

uríüco de las acusaciones, enjüciamientos en trámite y antecedentes uestos a su consideración pot la DGALSUBPROCESO: ¡\nálisis

REGISTRo

Jefe/a de Departamento, Dirección

Jurídica.
Expeüente elecuónico, correo electrónico

Recepcionar, estudiar y analizar los üstintos
proyectos de causas Civiles, Laborales, de la
Niñez y la Adolescencia, Constitucionales,
Penales y Administrativas, sometidas a su
consideración.

Estudiar y andizar los distintos proyectos de causes

remitidas por la DGAL, a solicitud de la máxima
auto¡idad.

Correo electrónico
Elaborer los informes conclusivos o propuestas
de dictamen, luego del esn:dio y análisis de las

uestas a su consideración.distintas causas

Realizar informes pormenorizados de las c¿usas

estudiadas y analizadas.

Jefe/a de Departamento, Dirección

Jurídica.

LosJefes de depa(amento y el Director Jurídico tienen
el compromiso de plantear al superior altemativas al

mejoramiento de los procedimientos.

Jefela de Departamento, Dirección

Jurídica.

Solicitar asesoramiento del superior en cuanto a las

Requerir asesoramiento al superior inmediato
para la observación de las üneas de acción o
criterios jurídicos en los casos sometidos a su

consideración.

Alieia Pueheta Vda. de Corre¡r[D
el\!n

ndón: Scr ttu i$tihe¡ón confnblc y rccorocido W la aplicacióñ d¿ prú os

14 d. Mato ¿rq. Oliw - Ed. El C¡erro §q
i' rif

T¿l: (595 2l) 4426ó2
As rlción - Parogr0y

de

PROCESO: Asistenci¿ Ju¡idico Leeal

PROCEDIMIENTO: Illaboración de propuesta de dictámenes para la DGAL.
CARGO RESPONSABLETAREASACTTVIDAD

Jefe/a de Deparamento, Dirección

Jurídica.

Plantear al superior inmediato alternativas
tendientes al mcjoramiento de los
procedimientos dentro del área de su

competencia.

É1' )t ,estrategias de trabaio 
Kterios 

ifff:r, f
Ufiü



IEM
JUR OO D[
ENIUtC¡^MtENTO
DE MACISTRADOS

aúñinis¡rución dc jutic¡d, ¿n ¡ut la d¿ lot der.chos dc los citú&noi

:=r^
Mantener en estdcta reserva toda información
generada en el ámbito de su competencia, ya sea
propio, o de su dependiente

Mantener ¡esewas en cuarito ¿l estado de las causas,
criterios adoptados en el dictamen etc. en lo que refiere

a terceros ajenos a Ia Dirección.
N/A Jefe/a de Depatamento, Dirección

Jurídica.

Preparar un pte-informe relacionado al
cumplimiento de su gestión y elevar al superior
inmediato.

Elaboración de informes trimestrales en cuanto a las
tareas ¡ealizada por la Di¡ección. Memorándum Directora de la Dfuección Jurídica.

Supervisar la gestión del personal a su cargo

""?t"

Contol, acompañamiento y asesoramiento al personal a
cafgo.

N/A Jefe/a de Departamento, Dirección
Ju¡ídica.

E,IABORADO POR: !-2-.2FECFL\:*t 2i1
)iilt^RE\TISADO POR: recra: /g 42 ZLIDirectora de Asesorla Jurld¡ca

,.\PROB.,\DO POR rr,l r5 LFEC}I\ .J oñit

lara
\cqd6

,ü'uqúv Mo$t{tdÑ

t¿l
o o

(n
Pucheta Vüa'de Cottca

¡
.L

Dra. It tíl
DSTDENTA

Wslón:

14 d. ¡naro.sq. OlNo - Ed. El C¡eno Tel: (595 2l) 442óó2
Asunc¡ón - Paruguay

E



IEM 'o , i:ivi{l&I*",

-^+:M¡slórr: Óryano constituc¡onal que iúga el deseñpeño de los ñagislradosjudic¡ales. ageñleslscales y deiensores Nblicos por.la supu.sla

conis¡ón de-del¡tos o nal desempeñi en el ejercicio de s/s lunciones, obsedando el fub¡do Prcceso ywlando Por la coftecla adminislrución
dc just¡cia, eñ tutela de los derechos de los ciudadanos.

Barrios
D icia Pucheta Vda. de ' -rtt¡

y¡sión: Ser uru ¡^tl¡tución conlable ! por la oplicacióñ de üocesos transpanntes, objetivos e ¡mparcioles

IEM ';o:-, [#ji&;ul

-r--:
gt l8E"',p

AP AAS-2024
DIGO: FC-DGAL-

vrnslóN' or-¡eu-zoz
FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Misional ApoyoMactoptoceso

Proceso

o de los asuntos ad¡nioist¡ativos le fueseo solicitadosSu so

N/.\
Ptocesos Asociados

able
Inicio

Dictamen utidico

Btindar soporte iutíüco, velar por el

cumplimiento de las notmas vigeotes t
ejercer la tepresentación legal de la

i¡stin rcióo.

Objetivo

Clie¡tes/BeneñciariosSalidasProveedotes

JEtrI/Grupo o persona que

acredite iote¡és en e[ caso
DictáñenD.G..{.LExpedientes y documentacio¡es

atorlas

Requisitos/Especilicaciones
legales

¡- /-\Cont¡oles Asociados

Cantidad de asu¡rtos errcomendados vs. cantidad de dictáme¡¡es emitidosIndicadotes de
Eficacia/Eficiencia

Destinatario / s F¡ecueociaNombte Contenido

D.G.A.L. F

ñ

Sema¡al/mensuallnforme

Todo lo ¡elacionado al

asr¡nto admiriisttativo
objeto de análisis así

cooo el estadio actual
de la misma.

trosExpediente/Documentaciones 6sicas/sistemaRegistto Apücable

¡2ral

iaraLe¡canoBererl,¡n
LegalesA$nlosdeGe

$49¡§tadosaa

JÉ[A

I 4 de Mdyo esq. oliea - A. H Cieno
t!1o1/ jern.goe.py

elfortaleciniento delesfado de derecho, en beñefrcio de la sociedad.

Tel: (595 2l) 442662
Asunción Poraguay

e"t.tegi"oI x
.\sistencia Turídico I-eEal

Anáüsis l parecer

Diección General de Asuntos
I*gales/DLección Jurídico .\d¡ni¡istativo

Recepcióo del expediente

-\nálisis juridico ¡ requetimientos
de diligencias previas según

necesidadIncluve

Fi¡aliza

Ent¡adas

Constitucióo Nacio¡al/ Leyes/reglamentos/tratados/convenios,etc.

l
Repotes



IEM
,URAÍ'IO DE
ENJUICIAMIENTO
fTE MACTSIR DOS

==:.
adntinlstración de justicia, ¿n tu ¿la de los derechos de los ciututunos,

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

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PIANIFICACIÓN
g MECID

2015 
I

cÓD IGo: Po-DGAI-APJAAS-2024

VERSIÓN:
PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión f utídica

PROCESO: ¡\sistencia [urírlico Leqal

SUBPROCESO: Análisis y parecer jurídico de los asuntos administrativos que le fueroo soücitados

PROCEDIMIENTO: ; Anáüsis y parecer jurídico de los asuntos admi¡istrativos que le fueron soücitados

CARGO RESPONSABLEREGISTRO APLICABLEACTIvIDAD

Documentaciones flsicas,cuaderono de recepción,
sistema clect¡ónico de documento§, correo

elect¡ónicos
D.G.A.L/Di¡ección Juddico AdministrativoRecepción de documentos que forman parte del

expedieote administrativos

Recibidas las documentaciones (formato fltsico) que hacen
panc del expeüente administ¡ativos (estas pueden se asuntos
telacionados a convenios, deouncias o solicitudes ciudadanas

o de grupo de interés, entre otros) se p¡ocede a asentar todos
los datos relaciooados a las mismas en un cuademo de
recepción para su mayor y meior identificación.

G.A.L/Direccióo Juríüco Administrativo

/

Se comieoza por de6ni¡ claramente el requerimiento a ser
analizado. Se lleva a cabo uoa búsqueda de Ias §es,
reglamentos, jwispnrdeocia y doctrinas que sean pertinentes
al caso. Dent¡o de este proceso existe la posibüdad que se

soüciten la ¡ealización de diligencias previas complementatias
una vez obtenido los resultados de [as diligencias previas
complementarias(eo caso de que las hubierQ se procede a Ia

evaluacióo del requerimiento y la formulación de los
argumentos que apoyen una conclusión.(dictamen)

A

Docu¡nentaciones fisicas,cuaderono
rrco

o
oo
ú.

o
fr
3
-b
a(D.

§-'/)

elect¡ó¡icos, D
sistema electrónico de d

,\náüsis luddico

\ ffiJ
0ric

a.

JaoLe¿canoBeverlynAmy
LegaledeGercr

ta$stados

t\05
a\"¡o

f, , Alieia Pucheta Vda. de Correa

d.l edo& d¿ &t¿clp, ¿n b¿rvJicio de la socie&td.nsfin: Ser uno institución po¡ la ql¡coción de procesot tnntryrcn¿t, objetivos e ¡nprc¡al.s en el cunplinieno de su rol .onstitucional. Fra

saf

14 d. Motlo ctq. Oltua - Ed. El Ci¿no Tel: (595 2l) 1426ó2
Asunclón - Paragt@y

TAREAS



IEM ré¿iilttrrk

-r--::
Rcmisión del Dictamen

-r'\

Emito el dictamen se procede a remiti.t el mismo pata su
conside¡ación a Ia D.G.A.L y/o a la Máxima Autoridad
I nstitucional

Dictamen, Sistema electrónico de documentos. D.G.¡\.L/Di¡ección Jutídico -r\dministrativo

E],AI]Ofu\DO POR: FECFIA: /2 /z Lq
REVISADO POR:

Á ¡;2- 12-/9JEM
Adm¡nEtratNo

Earrios

0reclor
Ab8.

APROI]ADO POR

i
FECFL\:

I 4 * Lloto .tq. Otleo - Ed. El Cicno Tel: (595 2l) 442óó2
Atución - Pomguay



IEM,"= ,ilttllim,

-: +:
Mhió:Órganocorrstilucionalqueju¿gaeldeseñpeñodelosmagistadoslud¡ciales,agenles¡scalesydeÍensorespúblicospotld¡upuesla

comisión de delitos o ñal deseñpeño eñ el ejercicio de §.§func¡ones, obsenardo el debido proceso y velando por la conecta odnt¡nislrac¡,jn
de juslicia, en lulela de los derechos de los ciudadano&

icia Puchetalde'rl' 
ri'r

nsión: Ser na ¡nsl¡lución aplicación de procesos

xrL §l^GlSl RTLDOSIEM Í/¿r:
rjt\J u ¡ct^rttu¡{lo

!8iu"iP

2024
DIGO¡ FC-DGALDPIPA-

vnnsróN, or-¡eu-zoz
FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

EsüatégicoMisional ApoyoMacrcproceso

-\sistencia uridicoPtoceso

Dictamina¡ sob¡e los uradoedimientos i¡temos administ¡ativos deleso

N/A
Procesos AsociadosDi¡ección Ge¡eral de Asrmtos

kgales/Dirección Ju¡idico Admi¡istrativoableRes

del

-{rlálisis jurídico r requerimieotos
de diligencias prerias segúa

oecesidade

Dictamen uridicoFi¡aliza

Btindat soporte juridico, velar ¡ror el

cumplimieato de las ootñas vigentes ]'
eie¡cer la representacióo legal de la

instirución.

Obietivo

SalidasProveedoresEntradas

JEII/Grupo o persooa que

acreüte interés en la cuestiónDictamenD.G.A.LExpedientes ¡ documentaoooes

Constitucióo Nacio¡al/ kyes/reglamentos/tratados/convenios,etcRequisitos/Especific¿ciones
legales

N/AConttoles Asociados

Cantidad de asuntos encomendados vts cantidad de dictámenes emitidosIndicado¡es de
Efrcacia/Eficiencia

FtecuenciaContenido Desti¡atatio/sNombre
Todo lo relacionado al
asunto presupuestatio
y/o administrativo
objeto de anfisis asi
conto el estadio actual
de la misma.

D.G.A.L./}L\I Semanal/
Reportes

Informe

*
Expediente / D ocunentaciones fisicas/sistema elec

o

)
cor¡eo elec s,otfosRegisüo Aplicáble

l1 de Mato eq. Oliva - Ed- El cíervo
w*w jern.goe.py

@ra elfortalecimiento del estado de derecho, en

Tel: 695 2l) 412662
Asunción - Paragua)!

n T

Inicio

Clientes /Be¡eficiarios



IEM td)§!ffitu
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO . MECIP: 2015

coMpoNENTE DE coNTRoL DB t l pleNrrlceclÓN
gt mecl

2015
p

cóo¡co, Po-DGAI-DPIPA-2024

l,rnstóN' ot-¡eu-zozlPROCEDIMIEN'ITOS

PROCESO: -¡\sistcncia urídico

SUBPROCESO: Dictami¡rar sobre los p¡ocedimientos iotemos tarios y admioistrativos del Jurado

PROCEDIMIENTO: : Dictaminar sobte los procedimientos i¡temos tatios y admioistrativos del Jurado
REGISTRO APLICABLE

D.G..\.L/Di¡ección Jurídico Administraúvo
Docr¡mentaciones §sicas,cuaderooo de recepción,

sistema electrónico de documentos, correo
elect¡ónicosRecepción de documeotos que formar¡ parte del

expeüente

s, coffeo o

4
o
oo4

o

a

D.G.A.L/Dirección Jurídico Administrativo
Docu¡nentaciones fisicas,cuadeto

sistema elect¡óoico de do
clectrónicos, D.\nálisis !urídic<r

Se comienza por de6¡i¡ clar¿meote el requcrimieoto a ser

analizado. Se lleva a cabo una búsqueda de las leyes,

regtamentos, jutisprudencia y doctrinas que sean Pertinentes
al caso. Denro de este Proceso existe la posibüdad que se

soliciten la tcalización de diligencias previas comPlementarias
una vez obtenido los resultados de las diligencias previas
complementarix(eo caso de que las hubiere) se procede a la

waluación del requerimieoto y la formulación de los

argu¡neotos que apoyen una conclusión.(dictamen)

Adrnrnistr

Barlios
air\¡o

ns¡ón: Set una i,'§t¡,ución corrfable y recorrocida pot la

I
en¡o del estado de der¿cho, ei

.Aüch pu
eheta Ida de ComaAbB.

l4 d¿ Maro ¿sq. Oli|a - Ed. El Cieno

prccesos tmnspa¡entes, obje¡i\'ü e inparciales en el caüpli ien¡o de M rol coñstitrcioñal, Paru el

Tel: (595 2l) 442662
Asunclón - Porusury

MACROPROCESO: Clcstión Iuríclica

CARGO RESPONSABLETAREASACTIVIDAD
Recibidas l¿s documentacio¡es (formato flrsico) que hacen

parte del e-rpeüente sea este de índole presupuestario y/o
adoinistrativo (estas puedeo ser astrntos relaciooados con el

presupuesto, sobre ücitaciones y otos) se procede a aseotar

todos los datos ¡elacionados a las mismas en un cuademo de
recepción para su mayor y mejor identifrcación,

'-'n./



IEM
,URAT'O DÍ
EN'UICI MIINTO
DEMACIST¡IADOS

adDrintunaciói de justic¡a, .n ¡uÚla d¿ los dercctet d. los ciufu&nos.

Itcmisión del Dictamer¡

,4
Emito el dictas¡en se procede a remitit el mismo para su
coosideracióo a la D.G.A.L y/o a la Nfáxima Autoridad
Iostitucional

Dictamen, Sisterna electrónico de documentos D.G.A.L/Dirección Jutídico Adrninistrativo

EL\BOR.-\DO POR: FIT-CFIA:

RE\¡IS,\DO I'OR: FE,CFLT:

J- /Ped¡o

2
APROBADO PORI trIlCI Ir\

0!r':'ol3 Gcttct alde
túuqot adot

a
o

Jara

usa@

-l.¡L

¡r,
iU
i5
o

f. Dra. Aüciafucheta Vila. de Conta

TA

vh¡ó,r: Ser um institución conJ¡able

Tel: (595 2l) 442ó62
Aswció,, - Paroguay

14 d¿ Moyo esq. Oliva - Ed. El Cieno



Misón: Órgaño const¡tucioral que Juga el desengeño de los nogistrodotjud¡c¡ales, agentes Uscales y defensoes públ¡cos por la supuesla

conísión de del¡tos o rnal deseñpeño en el ejercício de su¡funcioñes, obsedando el debído proceso y velando por la conecta admini§tació,t
de justicia, en lutela de los derechor de los ciudddonos

,EM ";-¿-¡'fiffii*lrxér--- ,+:= gt Siu"¡P

cóorco, rc-oceuru-zoz¿
vrnstótt, or-¡eu-mz+FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Estlatégico ApoyoMactoptoceso

Ptoceso

Resolucióo \L{I
Procesos AsociadosD.G..\.L

Res ons¿ble
Oto to de Pode¡ G¡al.Inicio
Representar al JEtrI alte asuntos

administrativos ¡' judiciales que

fueran encomendadosI
del rocesoFi¡aliza

Btindar sopotte juridico, r'elar ¡ror el

cumplimiento de las no¡mas ligeúte§ )'
ejercet la representacióo legal de la

Institución.

Obietivo

Clientes/ Benefi cia¡iosSalid¡sProveedotesEntradas

JE¡fFiniquito del ProcesoPoder Judicial/JEtrf
Docu¡nentaciooes tespiretotus
del caso

Constirución Naciponal,Codigos de forma l de fondo, Acordadas, ottosRequisitos/Especificaciones
legales

Yadable: según la naturaleza del casoCont¡oles Asociados

Indicadotes de
Elicacia/Eficiencia

FrccuenciaDestinatario/sNombre Contenido

lfensual

El informe contiene
todo Io ¡elaciooado a

las actuaciones que
has sido presentadas
con relación a los
astmtos que fuetoo

Direcciór Gral. De Asuntos
Legales/IL{IInforme

Reportes

documentos(rnemor'ándums)documeotaciones 6sicasRegistro Apücable

o ralde
o
o

jWsióri: Ser úna

ia Prrtltet x Idrt.It'

Lrg.l Gómcz
I 4 de Moyo esq. Oliva - Ed.
$$r jem.gol).W PRESTDENTA abg'

c.s.J. rr 29490

Tel: (595 2l) 142662
Asunciói - Potoguay

Lia$§\r¿do§

Misio¡al

.\siste¡cia Iu¡ídica Leg¡l

Rep¡esentación LeqalSubproceso

Expediente judicial

Ca¡tidad de asuntos eocomendados c/ cantidad de asuntos Eniquitados

A



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

COMPONENTE DE CONTROL DE I.A PIANIFICACIÓN
g a

mecr
2015

p

cÓDIGo: Po-DGAL.RI-2024
vERSrÓN: O1-JEM-2024

PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión Juríüca
PROCESO: Asistencia f urídica Legal

SUBPROCESO: Rcprcsentación Legal

PROCEDIMIENTO: Representación Legal
Il GO LERESPONSABREGISTRO APLICABLE

Resolucióo de la MÁI/lnsttumento de Poder
G¡al.

,\cto adrninistrativo meüante el cual la nombra
Poder/Reptesentación kgal

Expediente@ocr,rmeotacio¡es fisicas y formato
dqltal)

Se tecepciona por sistema de memorándum así como
también eo fornato flrsico todas las documentaciones gue
hacen pate del expediente

Recepción del Expediente

Expedientes/Documentaciooes respaldatorias

Ejetcicio de la representación(apoderado)

Ejercet la representación legal deIJEM ante los ribunales en

los distintos juicios donde tenga intervención la institución
así como también en aquellos ¿suntos de of,deo

administrativos en geoeral ante los üstintos estamentos del
Estado.

lnf<¡rme/Documentaciones fi sicas respaldatorias

,,..t:.tE",r.._

Se remite de ¡nanera mensual rm informe que cootiene todo kr
relaciooado a las actuaciones que has sido preseotadas y el estado
de las mismas (seao estas en proceso o finiquito) con relacióo a los
asuntos <¡ue fueron encomendados. todo esto acompañado dc las

docurnentaciones respaldakrrüs pertinentc a cada caso

, )/ )tFE(]I L\ '..)

L^ | ti o IFECII\
,\1,1{ou,\t)( ) Pol{: \DAt 4\FECFIA:

oo
o
aLegal!§

gstados

ns¡ón: Ser ñainst¡t ción con|¡able y recorccida pot laapl¡caciónde prcrcsos transparentes, objetiws e ¡n9arciales enel c n,plin,¡e todcs rol cons¡i

Lcg!l

en benefrcio de lo sociedad.

2t
a/ildfoiá-Ptrdfitfr Vda. de \ rrrir

l4 de ¡nato esq. OlNa - Ed. El Cien'o

c.s.J. ¡r 2t{90
fD

PRB§¡DIiNl'A

IEM l'g,yilffi*rx.:
.-ñ"'r"':.,l,,::*=

ACTI\'IDAD

D.G.A.L./Abg. Quier, eierza la
representación Legal mediante poder

otorgado

Infrtmc a D.G.,\.L/Nf,\I

III,,\BORADO POR:

RÉ,VIS¡\DO POR:

de



IEM
IURADO D[
ENIUIC¡ MIENTO
DE MAGISTRADOS

o¿nínsírac¡¿n i ¡,sttcto, en.u,.ta d¿ to' dcrechos dc los cittuúno¡
eú el ei.rc¡cio d. flsfrnciotqs, obt,adtdo'l dcb¡b P¡oc"o y wlañ& pot la coÚ¿c¡a

NoRMADEREQUISIToSMINIMoSPARAELSISTEMADEcoNTRoLINTERNo.MECIP:Z)15
COMPONENTE DE CONTROL DE I.A PÍANIFICACIÓN g ameclp

2015
DIGO: 2024

:01-JEM-2DZVERSIADMINISTRACION DE RIESGOS- CONTROLES

PROCESO: Asistcoci^ u¡ídíco

OBJETM DEL PROCESO Brinrlar
legal de la instirución.

iutídico, velar por el cumplimiento de las normas vigentes Y eiercer la

Creat guías y docunentos, Para los

funcionarios del área, que lesuman

los aspectos davc de cada caso a ser

t¡atado en las sesiones

Realizar la
verificació¡ de

todas las

documeataciones
¡cferentes a las

ceusas a §er

tratadas en las

sesiones

Nfode¡ado20Nfoderado (10)Medio (2)

No se llsva a

cabo la audiencia
Mü imagen
i¡stitucional

Incumplimiento
de lo establecido
en el Orden del

Día

Falta de quorum.
Falta de

iofor¡nación cla¡a
y accesible sobte

el caso

Preparación de

Audiencias.

Establecer uo Procedimieoto de

control cn¡zado con el fin de que las

actas §eafi ievi§adas Y iustadas
dc la elaboració¡ de la

, ntes

rcsoluciones
actas y

Implementar un
sisteÍra de

revisión y
vaüdación de lasNfoderadoN{oderado (1 0)Nledio (2)

Resoluciooes
elaboradas que

no reflejan todas
las decisiones

adoptadas por el
pleno

Falta de cla¡idad
en las actas de las

sesiones dcl pleoo

Elabotat
resoluciooes en

base a las

decisiones
adoptadas por el

pleno.

Desacierto en la
transcripción de
las decisiones.

)

conrtabb y ¡econocida

JEM

Lrgrl Gómtz
14 de Mdyo .tg. Oliw - Ed. El bg. Cesar Quintana

s.r'arario lurídito
Abg.

N¡ 29490

PRESIDENTA

j,:

do

Definición de lo§ co¡t¡ole§

EvaluaciónProbabilidad

Análitis evaluación de los

CalificaciónImpacto

Identificación de los
Acciones de Cont¡olDescripción del

ControlEfectoCausaSubproceso

o



Mlstórr: Ó¡gano cottstitucionat quejuzga ¿t des.npeño d¿ tü nag¡stradosJudiciate,, asen¡es

IEM
,UftADODE
ENrUtCI^MIENTO
D[ MAG¡STRADOS

1¡*::!!-!-:-\1::!i!!:o: Pot.to.:pie:ta c?¡ñi'ión de det¡tos o Dpt des.npeño en et ¿iercicio d¿ s&Íncto,E , ob'¿nantu ct d.biú proccso y ye hn r) pü ta co¡'. c¡aadmt túac,ond.Just¡c¡a, ¿n ,,¿t la de lo, d.tcchos de lo,.iudafunos-

Error, crt cuanto
a efrore§

matedales en los
dictámeaes, la

omisión de
i¡fo¡macióo
relevante, e

incurti¡ eo d
er¡or del a¡álisis

jurídico

1@aia) 20(grave) 20 Tolerable

Demor4 eo lo
que respecta a lo
encatgado por el

superior

1(taia) l0(modemdo) 10 T<¡lerable

Asálisis iurídico
de las

acusacione§,
enjuiciamientos

eo trámite y
a¡tecedeotes

PUeStOs a Su

conside¡ación
por la DGAL

Incumplioiento,
en lo se refiere a

los plazos de
eot¡ega de

propuestas de
üctámenes,

dispuestos por
la DGAL

Eiecutar el
t¡abajo siri una

adecuada
planificacióo y sia
el cumplimiento
de los procesos

Dictámenes
incoEectos o

falta de dictamen.

1@aia) 20(grave) 2t) Tolerablc

Inst¡¡cciones
propias de la

Di¡ección

Reuniones perióücas y contar con
funciona¡ios calificados con

estudios y experiencia para ocupar
los cargos de la dependeocia

-i

hbs.

Batrios

Set ¡¡ra institución conl¡abt. yn!¡ón:

I 4 de Mqo esq. Oliea - Ed. tl'$tr PRESI¡)T.]N'tA
Tel: (s95 2l) 442óó2

Asunc¡ón - ParuEuayDr



IEMr#)Hlffi
¿'-- :=

Anáüsis y
parecer iurídico
de los asutos
administ¡ativos
que [e fueron
solicitados

Conta! con todas

las
d(}curnentáciones
pata la
¡ealización del
análisis así como
también la
observanci¡ de

plazos

Asegurarse de que todas las fuentes
de i¡formacióo sean confiables y
actudizadas.
Maotener un registro clato y

orgaaizado de todas las

documentacioncs así como ambién
de las etapas del proceso de aoálisis,

10 10 Tolerable

Reptesentación
I¡gal

,\usc¡ci¡

Olvido

Documentaciones
g¡eociooadas e¡
la solicitud pero
que no has sido
oo aoexadas.

Vencimientos de
plazos
Inasistencia a las

audiencias

lmposibilidad de
¡ealiza¡ el anáLisis

hasta tanto se

cuente con todas
las
documentaciones

Nulidades,
perdidas de

iuicios, otros
El proceso
judicial no se

desarrolla en el
tiempo
establecido

Aha nodrloo La( lal Gómcz

I

/)- /Z- Z'ct
[]F,CTL.\:EL\BORADO POR: Ltú, ¡ C.3. r. t{.:!x90

,r{bg.&mgdrC¡Bctort -to- !.4.
FL\:RI]VISADO POR:

¡fficFL\:APROBADO POR:

I.
M o)Cesar Qu¡n

*
?

o
d

¿r,

ü
u
o

o4
&

Jara

t) Alieia Pueheta Vda. de Co¡rer
t,Ir l.)st I)¡.tN'tA

nslóa: Set üta iwtitrción contabl. y rccoruci¿a pot la apl¡cación de üE.tos ¡runsparentes, objetiws e inprciales c,t .t ctlrrptiñienlo de $ rcl constitrc¡onal, Fra el ÍorloleciDri¿n o d.l enodo d¿ derccl-, en b.rtlicio dc la sociedd.

I 4 dc t'lo>o etq. Oliro - E¿. El Cieryo T.l: (595 2l) 442662
Asunción - Pa¡ogt t

Dictaminár
sob¡e los
procedimientos
intemos
presupuestarios
y administrativos
delJurado

.,umdo de Eniuiciailenlo de tileghlndos



IEM '',s ,'*ti'}hxx

-=:=Misión: Órgono consuncionrt que juga el deseñpeño de tos 
'nagisnados 

i udtciales' agentes¡scole

i"i,ii, iZti^ . ^rt destnpeñá ei el eyrcicio de susltnciotgs' obsemondo el &bido pruceso ¡.-- 
deiurticia. en lulela de los derechos de los ctudadanos'

s y deJensores públicos por la wuesta
wlando por lo conecto adñinistraciór|

IEM * i,\ti{*'t;r¿r

-r-- 
-::=

gt meclp
2A$

RRAIIP.2024
DIGO: FC-DGAL-

l,rnsIóN, or-¡eu-zozFICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Estratégico ApoyoMisional

SumariosAdrninist¡atilaAsesoríaProceso
Remisión

acusado¡es[scalesa losdedetecede¡tesan preliminarrcso[de mveslgac1onuclon

oSu

N/.\Ptocesos AsociadosDirección Jutídico Admi¡istrativo
able

Recepción de memoráadum
DGAI- pot la cual a su vez

¡emite todos los
a¡tecedentes

I¡icio

Cotejo de todas Ias

docuarentaciones tecibidas,

elaboración de Providencia
por la cual se convoca ,v se

remite a los Escales

acusadores sorteados.

Incluve

Notificación a los 6scales

acusado¡es
Finaliza

Realiza¡ la comuoicación a los fiscales

designados por acto admi¡istrativo el inieio de

la inves tigación Preliminar
Objetivo

Cüentes/BeneñciariosSalidasP¡oveedoresE¡t¡adas/Insumos

Secretaria Jutíüca/Direcció¡ .\dminist¡
Caranrla y tos .\otecedentes que

confor¡na¡ la actividades

iniciales Fiscal designado
Entrega 6sica de los

antecedentes I la

providencia
Di¡ección General de Asr¡ntos LegalesProvideocia imptesa Para los

6sca.les designados

Reglameoto iotemo Resolución del Pleoo N' 03/2022 - notificación de designación de los Escales soteadosRequisitos/Especifi cacioaes
legales

Cumplimiento del reglamento vigente etr cuanto a plazos y desarollo de etapas - Att' 15
Cont¡oles Asociados

Discreciooaüdad del supedor a cargo teniendo eo cuenta los que establece el reglame¡to'Indicadotes de
Eficacia/Eficiencia

Frecue¡ciaDestinatario/sConte¡idoNombre

me¡sual
o

Estado procesal vigente de

cada dictamen judüco emitido
(posibles coaductas de faltas

ad¡ninist¡atiga s

Informe
Reportes

a¿,¡

oo
proüdenciaRegisto Aplicable

Lega!¿§Asunlo§deal

Ser uno instilución con¡able
PR IDE

JEM
I 4 de Moyo eq. Oliva - Ed. El
n't41tJ¿rn.gov-py

del estodo de de¡echo,

Tel: (595 2l) 442662
Asunción - Poraguo))

de Correa

t- u X
Mactoptoceso

lfuclo



IEM rglitTffiirm,

=:-:=
Mtdó,:Ó¡sopcot'tit totútqu¿iasactb'.ñp¿tud.to'ñasi,,.rdo'i,tdic¡ab.*"r*t*;i,l:/ffff;i::;ff,T::,;:tr1:';l:#"11f:'fáX:*:** ¿n et eje¡cic¡o de susÍünciorl$, obtenando el debido proc'so y 

"Elando 
Pot la co¡¡ecta

NORMADEREQUISITOSMINIMOSPARAELSISTEMADECONTROLINTERNO.MECIP:fi15
coMPoNENTE DE coNTRoL DP ¡-¡, pr¿NrrrcecrÓ¡¡

g mecl
2015

p

cóorco¡ Po-DGAI-RRAIIP-2024

venslóN: ot-¡eu-zoz+PROCEDIMIENTOS

u¡ídica

PROCESO: r\scso¡í¿ ¡\dminist¡ativa Suma¡ios

Remisión rcsacusadofiscalesloslrrvede designadosfIuclo all tcsteceden lnlclodedcBPSU OCESOR trgacloo prelimioatv
a los Escales acusadores designadosantecedentes de inicio de investigacionPROCEDIMIENTO: : Remisión de ¡csolucirio

Se remite mediante ptovidencia a los fiscales

coadJrrvante) todos los antecedentes documentales que

tc útvcsconforman cl trv()

(titular y

Elabotación dc Providencia/Resrisióq

Una vez recepcionado el expedieotc y los an

documentales por parte de los Escales designados, el hscal

tin¡la¡ re¿liza el anáüsis jurídico pertinente del tequerimiento

a ser presentado dentro de los 10 dias hábiles de recibido el

expediente.
Ef trscal po&á también recabar información medi¿nte la

solicitud de ncl¡s

teccdentcs

Recepción por fiscales sorteados

Dent¡o de los diez días hábiles de recibido
fiscal procede a remitit mediarite mesa de entrada

administ¡ativa: el expediente y los antecedentes documentales

así como también la acusación u ot¡o requerimiento a la

Presidencia a través de la Direccióo E

el expediente el

uívA

Presentación ante la Ditección Ejecutiva

D.G.A.L/Di¡eccióo Juriüco Adrninistrativo

o
I
o
(,

ó
o
c)4

E

o

La Direccióo Eiecutiva mediante providencia remite a la

Dtección General de Asuntos kgales: el expedieote y

demás documentaciones así la i¡st¡uccióo de sumario
anículo 19(ütimo
EM.

lo bcsta lecct_\Iti (tt la queP
t()tl Disclel

Dirccci<io l,) jccutiva

A6UNOS ados

pot la apt¡cociónde proeesos transryreútes, obiet¡eos e inPsrc¡ales en

Mayo esq. Oliva - Ed- El Cieno
l,REstDE»[b,2Daa26ó2

Abg, Peoro G@ ez Banios
Drreclor Jurrdilmfu rñrskat,;

el c nplifi¡ento de su

Asunclón - Paragt¡oY

MACROPROCESO: (]estió¡

CARGO RESPONSABLEREGISTRO APLICABLETAREASACTIVIDAD

Sistema elect¡ónico de documentos/ cuademo de

entrada y saüda/documeotaciones fisic¡s/cor¡eo
eiecuónico/proyecto de resolución

cl
clcl



Mldón: Ó4ano cotttirnioñt qt cjraga et des.np.ño de tos ñag¡strd* judiciater, ogerrt¿s

IEM
,URADO D'
ENJUICT^Mr[NfO
DE MAGISIR DOS

odñ¡rns¡nción d. jut kio, .n tut ta d. tot d.Echo, ¿. to, .1ttutuNr.

Remisión de Asu¡tos I*gales a DirecciónJudüca
Admioistrativa

Posteriormente Dtección
uríüco

anfisis clabo¡ación

la dc ssunto lcm¡tc it laLegales
Di¡eccióo Administ¡aúvo elJ clexpedieote Par.

to ¡esolucióndev alconfotmeP¡Oyec

EIABOR.\DO POR: FECHA:

/z ¿t/
RE\¡ISADO Abc, FECFL\:

I
Gon¡ále¿ Barrios

Jur¡d¡co Adm¡nistral¡vo
JEM

APROBÁDO POR FECI{,{

UJ

u¡
o
o

>
o
cn

Bev

,- toraGenet

Pucheta Vita' de Correa

PRESI DENTA

l4 & 
^'hyo 

.tq, Olita - Ed. El Cicno

pfocesos transparefles, objetieos . ¡npa¡ciales en cl

Tcl: (595 2l) 4426ó2
Asunción - Parog,oy

@rlid6l, y r.corocitu por lo opticación de cunpl¡n¡ento de su rcl constitrl-ional. para elÍoltatec¡nien o det estado de turucho, en benel¡cio de ta soc¡edad.

dcl

J'ara

LegaEs

flÉno óe Mag§tra(Jo§



I E M',u -, 
,itrili']]i'm",

-: +:
Misión, Órgano constilucional qte iu28a el des¿ñpeño d¿ los agtsftddosiud¡c¡ales, ageites frscale

coDtitión de-det¡los o ñat desempeño ¿n el eiercicio de stts fincio¡cs, obsenondo el debido ptoceso y
de iütlicia, el tutela de los &rcchos & los ciudadanos'

s y deJensorcs p,iblicos por la supuesla
velando por la cofiecta ad¡n¡n¡stración

IEM ',v 
- i't:;?'{'}}'hrrál

=r--.-:::
gt mec¡p

2015

RRAIS-2024
DIGO: FC-DGAL-

l'rnsIóN: or-¡eu-zoz
FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

EsttatégicoMisionalMacroptoceso

-\sesotía Admi¡istativa SumatiosProceso
Remisión de resolución y antecedentes de inicio de sumario al juzgado de instrucción sumarial

lntemoSub so

N/APtocesos AsociadosDirección Jurídico Administativo

Recepción de meoorándurn
DG-\L por la cual a su vez
remite todos los
a¡tecederites

Inicio

Cotejo de todas las

documeotaciones recibidas,

elaboración de proridencü
pot la cual se convoca f se

¡emite a los Escales

acusedorcs sorteados.

Incluye

Notiñcación a los iuecesFinaliza

Realizar la comrmicacióo al iuzgado institucional la

apertura del sucrario.Obletivo

CLientes/BeneliciariosSalidasP¡oveedo¡esEnradas/Insumos
Caratula y los Antecedeotes que

confo¡meo la actividades

iniciales Jueces designados
Entrega 6sica de los

antecedentes ¡ la
providenciaPrcvidencia imptesa para los

iueces designados

Reglaoento intemo Resolució¡ del Pleao No 03/2022 - Noti6cación al iuzgdoRequisitos/Especifi caciones
legales

Cumplicrieoto del reglaoeoto vigente et1 cuanto a plazos ¡ desarrollo de etaPasCont¡oles Asociados

Disc¡eciooaüdad del superior a catgo teniendo en cuenta lo§ que establece el reglamento.Indicadotes de
Eñcacia/Eficiencia

CoritenidoNombte

Semanal/ úerrsual
IE

o
administra Ivas

Estado procesal vigente de

cada üctamen judüco emitido
(posibles cooductas de faltas

Informe
Repottes

resoluciones)
o a

rándums -Registro Aplicable

Le¿canoBwetlYn
L€gAE§

nsiórr: Set uno ¡nst¡tución po< la

14 de Mayo esq. Olita

IDENTA

*\r.w jeñ.gov.pj

elfo aleciñíeñto del estado de

Tet: (595 2l) 442ó62
Asuncióñ - Paraguq)

. dt . rllc8

nn"r" l-rl

Sectetaria Juridica/Dtección Administ¡.

Diteccióo Gene¡al de .{surltos l-egales

FrccuenciaDestinatario/s



IEM r:y.,illütil}*n
:=7ñ' "ft=

adninistnc¡ón de Justicia, en tutela de los dercchos de los ciudadanot.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO . MECIP: 2OI5

coMpoNENTE DE coNTRoL De LA pl¡Ntrtc¡ctóN g a

mecr
2015

p

PROCEDIMIENTOS

SUBPROCESOT Remisión de ¡esolución y antecedentes de inicio de sumario al juzgado de instrucción suma¡ial inte¡no

PROCEDIMIENTO: Remisión de ¡esolución y antecedentes de inicio de sumario al de instrucción sumarial inter¡o

MACROPROCESO: Gcstión t¡¡ídica

r\dministr¡úr.a Sumados

CODIGO: PO-DGAL-RRAIS-2024

vERSrÓN: 01-JEM-2024

PROCESO: ¡\sesoría

CARGO RESPONSABT.E

Se remite meüante providencia de la DirecciónJurídico
Administrativo la ¡esolución de desig¡nación de iuez
instuctor(titr.rlar y suplente) a los funcionatios que han sido
designados meüante sorteo, así mismo mismo se ¡emite el
etpediente y los antecedentes documeutales del mismo.

Elabo¡ación de P rovidencia/ Remis ión

Recibido el iuez instnrctor la providencia de su designación,
este analiza el exlxüente y emite su primera providencia de

ioicio de procedimiento sumadd, corriendo t¡aslado al

funcionario sumariado,

Recepción de designación

Sistema elect¡ónico de
documentos/documentaciones fi sicas/cotreo

electtóoicos/Resolucióo
D.G.A.L/Dirección Juríüco r\dministrativo

R.I) á)
El juez instructor al culminalizar el sumario dicta una
resolución de recomendación a la N4.{I

FE,CFL{:

./¿ - //- ¿¿l

RI]]VISADo POR: FECFL\:

t2- |Administralrvo

le¡ Earrios

Director Juridr
Abg. Pedro

c)
Wslóñ: Set urla insti¡ución conJ¡able y reconocida por la oplicación de procesos trunsporcntes, objetins e ¡Dqarciales en el cunpl¡ d¡ado de derccho, en benel¡cio de la sociedad.

Iicia hera Vda¡& {,qsree¿14 de MarD esq. Oliva - Ed. El Cieno t Dra.
Es-t D ENtl§Kción - Pa rusuay

REGISTRO APLICABLEACTI\'IDAD TAREAS

IiL.\BO-L\DO t'()R.:

APROB¡\DO IJORI FECHA:



IEM
JUNADO DE
[NIUICIAMIINTO
DE MAGISTR DOS

4:-
adñ¡nitttación d. ii/n,t¡c¡a, .n n&la de lot d.ruchot de los cit útunü'

en el ejercicio d¿ lus Íunc¡onet, obsenando el debido proceso v vlando por la conc"ta

NoRMADEREQUISIToSMINIMoSPARAELSTSTEMADEcoNTRoLINTERNo.MECIP:2015
COMPONENTE DE CONTROL DE T.A PI.ANIFICACIÓN g mecl

2015
p

GO: IR-DGALAI-AS-2024
-2024\rERSI óN: ot-ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS. CONTROLES

PROCESO: ¡\seso¡ía -¡\dminist¡ativa Suma¡ios
juíüco adruinisuativo a fn de vela¡ de l¿s ¡ormasDEL PROCESO: llrincler el

Remisió¡ de
resolución y
antecedentes de
inicio de
investigación
prelimhar a los
fiscales acusadores

Incumplim
iento de los
plazos
procesales

- Art. 7

Ctcuito que

debe cumplirse
aotes de llegar

a destino

Cumplimento
estricto de sus

funciones

Jornadas de capacitación sob¡e las

reglameotaciones vigentesCooflicto iuíüco y
incidente de nulidad

2 media 10 moderado 2ll Nloderado

Remisión de
resolución y
antecedentes de
inicio de sumado al
juzgado de
i¡strucción suma¡ial
interno

IE

TIECFL\:F]L\BOIL.\DO I'OR:
RE\IIS¡\DO POR: r0 FECFL'\: .L.IL.L
APROB¡\DO POR: FECÉL\:

6
-l

Vria. de Corrca

con|iablc ! recorccida Nt ta opticación de Prucesü tran§Parentes, obietivo! e inParc¡al$ en

14 de Mar'D $q. Oliva - Ed. El Cieno

el cümpliniento de sn rcl

rcl: (595 2l) 442óó2
Asuncián - Pa¡agtú!

Definició¡ de loe conttolesevaluación de los riesgosAnáliris yIdentifrcación de los

Acciones de ControlDeacdpción del
ConrolEvaluaciónCalificaciónImpactoP¡ob¿bilidad

Descripci
ón del
Riespo

Cat¡sa EfectoSubptoceso

¿;

r01s16d§t



,EM ',0'-, §fiii'iurxe

=r-=- -:= g $8"'P
FC.DG.\T.DI.]I-ECD-2024

-2024VERSI N:01-FICTIA DE PROCESO/SUBPROCESO

xMisional ApoyoMacropaoceso

de las cédulas de notiEcaciónProceso
Elaboracióo de cédulas aSu

Procesos AsociadosDüección Geoeral de Asuotos Legales/
Sec¡eta¡ia deUResponsable

Cont¡ol de fr¡mas, datos de lás partcs
(doraicüos ptocesales), caratule de la

causa.

Inicio

Incluve .\I
Elabo¡ación de cédula (transcripción de

Impresión con la 6rrna y sello del ulier
ooti§cador - Consigoar seüos

institucio¡der
Finaliza

Elabor¡! un docuñeÁto que contenga la

inforrnación del procest¡ a notificat a las

partes intelcsadas
Objetivo

Clien¡es/Benefi ciariosS¡lidas-ResulradosEntradas-Insumos
Cédul¡ de

noti6cecióo/Cédula de
aüso

Pates (acusadot/acusado)Secretarh Jurí<licaExpediente judicial

Secretaríe JurídicaResoluciones
Partes (acusa<lor/acusedo)

Cédula de notific¿cióo
recepciooada por las

PaltesSecretará JurídicaProvidencias

Código Procesal Civil - Reglameoto dcl Expediente Elect¡tinicoRequisitos/Especi6caciones
legales

Requisitos pare la elabor¡cióo de cédulas, esteblecidas eo el Cód.igo procesal civil - Capínrlo 5 de las

Notificeciones, Citacioaes y eBPlaT¡mientos.Controles Asociados

Indicadores de
Eficacia/Eficiencia

FrecuenciaContenido Destinatario/sNomb¡e

Diaria

Nombre de la causa ¡
aumero, cantidad de

cédulas entregadas,
6rma de recepcióo de

cédula.

Secretatia Jutídica
Control por

cuademo (Jjier)

uriclicaInforme

Caotidad de causas,

edñiñ;stf¡tivos,
oñoos, nota.s

Reportes

c informadaCédul¡Regisro Apücable

IEM !

-:-

,URADO DE
EN'UICIAMIEIVTO
DE MAGISTRADOS+:

Midórr: óraano Constituciorcl quejvga el *s¿npeño de los Mogittrodos liicial¿s, Agentes Físcole' y DeÍ%o.et Públicos Pot la
supesta co,nisión de d.títos o ¡nat d.s.¡"p.ño e,l et *rcício 

*trY;tr;ffii: 
por td coü.cta adníñístac¡ót' d. jus¡icio. en t tetc

Césa/9 Dra. Pucheta vtla dc t 'ttta

Elabotado p o

Revisado por:

Aprobado po Quintr¡,¡
hrrí¿'

V¡sión: Ser w iLritució,n con|iobl. y ttcotpciú Por
tu rol conttiancioml, paru el

obj.nws ¿ iñprciales en el crñpliñieno d.

l1 d¿ Malo esq. Olíva - Ed. El Ci.rw

en be,plic¡o de la roc¡e&d.

Tel: (595 2l) 442ó62
As,rnción - Porug&y

PRESIDENTA

estr*egico n

Digitelizeciótr de expedientes ]'
comD¡¡lsas

Proveedo¡es-Fuentes

Tiernpo prornedio de elaboracióo de cada cédula.- Porcentaje de cedulas entregadas correctarnenre.

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

coMpoNENTE DE coNTRoL De r.e pt¡NtrtcectÓN
gt mec¡

2015
p

cóorco,po-ocAr-DU-EcDA-2024
venslóN,ot-¡nlt-zoztPROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión Jurídica
PROCESO: Diligenciamiento de cedula a notiñcar
SUBPROCESO: Elabotación de cédulas a diligenciar
PROCEDIMIENTO: Elatroración de cédulas a di - administrativo

RESPONSASLECARGO

UjietLibro de actaVeri6car las resoluciones, proüdeocias a ser notiEcadas

Encargado de Dpto.N/^El Encatgado del Dpto. realiza el sotteo del ujier asignado
la clabo¡ación dc l:r códula

UjierControlar y vedficar los expedientes, realizando el control de

domicilio

UjietCédula de noúficación
tc datos de Ia causadel exde las resolucioncsatos

Tra¡scribir contenido de las ¡esoluciones y providencias

UiierCédula de notiltcación
Redacta¡ la cédula a üligenciar

Vetificar que toda la información sea correcta y esté

c() trl.

UjietExpediente, resoluciones y providenctasCada ujier asignado t h tarca, rcaJiza el cotejo los datos en el
resoluciones tlclas

UjierExpediente, resoluciones y ptovidencias

Rcaliza¡ la revisión exhaustiva redizada por cada ujier
asigoado a la tarea Realizar el control de las 6rmas estampadas, sea digitalmente

o de fo¡ma manusc¡ita.
UjierI la cédula en papelería ofrcial de la institución
UjierCédula de ooti[rcaciónP¡oceder al sello institucional y firma del uiicr responsable

Imprimir, sellat y firmar

EL\BOR.\DO PO

- z(R I,tY tS.\t)( ) I)()l{:
liAPROBADO POR:

(¡,
oG(

Amy
fio Iurl,l'

ns n: Set nna instihción conlahle y rccorbc¡da por et fodolecin¡¿tuo del .stado d¿ d.rccla, en be el¡cio de la toci.&td.

licia Puthe¡a Vda, dt ' tt.''
I4 d. tlalo esq. Olito - Ed. El Tet: (s95 2l) 142ó62

Asunción - Po¡agüdy

REGISTRO APLICABLEACTIVIDAD TAREAS

N/A

Recepcionar las resoluciones, providencias a ser
notificadas.

Cédula de notiñcación

nc¡alde Asunos Leg

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

coMPoNENTE DE coNTRoL Dn r¡ pr-¿,NIn¡clcIÓrrl
g mecl

2015
p

cóotco,po-ocAr-DU-ECDJ-2024
venstóN:or-¡e u-zozcPROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión Juddica
PROCESO: Diügenciamie nto de cedula a notificat
SUBPROCESO: Elabo¡ación de cédulas a

iar - iudicialPROCEDIMIENTO: Elabo¡ación de cédulas a

TAREAS

Ujier asignadoLibro de act¿Se recepciona y verifica las rcsoluciones, p¡oüdencias a ser

notificadas.
Recepcionar cl expedicnte

N/¡\

UiierN/ASe realiza la veri6cacióo de los expedientes, a modo de

controlar el domicüo de la parte acusadora y acusada

U jierN/,\Et Ulier asignado realiza los trámites pettioentes para la

soücirud de viático si corresponde

Uiierde ootificación

ñ

Se transcdbe el contenido de las rcsoluciones y ptovidencias

que deben consignarse en la cédula de notiFrcación, que debe

contener información específica del proceso iudicial, como el

númcro de expediente, identificación de las pattes, el

contenido de la ¡esolución o ptovidencia a notificar, y el

lugar, fecha y hora eÍuslon.

Redacta¡ la cédula a diligenciar

/7

heta Vrir' de Llones

d. &tccra. en benel¡cio d. la tocieM.

o
pto

rio lurldi. n

ut'

Tel: (595 2l) 442óó2
hunc¡,i.n . Pot¿guay

CARGO RESPONSABLEREGISTRO APLICABLEACTIVIDAD

Encargado de Dpto.El Encatgado del Dpto. realiza el sorteo del uiier asignado

para cl üligenciaoGnto de la causa'

¡¡/

o



IEM
,UR¡DOD€
EN'U¡CIAMIENTO
DEMAG¡STR t}OS

adninistra.iót dc jtsttcta, en tutcla d. lot der.clot d. lot ciufu&nor.

Cada ujier asignado ala tatea, rcaliza el
los datos eo el expediente, resoluciooes

cotejo exhaustivo de
y ptovidencias Expediente, resoluciones y ptovidencias Ujier

Realiza¡ Ia ¡evisión de la cédula elabo¡ada
Realizar el cont¡ol de las 6rmas estampadas, sea digitalrnente
o de fo¡ma ma¡uscrita. Expedienter ¡esoluciones y proüdencias Ujier

Impdmü la cédula en papelería oficial de la institución Cédula de notifrcación UiierImprimir, sellat y fimar
P¡ocede¡ al sello i¡stitucional y fuma del ujier responsable Cédula de notificación Ujicr

EL{BOR\DO POR:
L -2rl9rÉrll

t'

FECFI.¡\: lz-.ft6g.
César

REVIS¡\DO POR: t/- /¿FECFIA:

I\I'ROBADO POR:

I FIiCH.\:

IU
lr¡
o a-{

BeverlYn Lelcano

0 .]10Ia Gene ral de ¡§untos Legalcs

lutado oc ú$.üd núnb de Magislra¿ol
Dr¡. tA Puchela Vda.de ' 'trca

PRESII)F:N'TA

nsbn: Set una institrción conlioble y rccohocida pot ta apl¡coción de procews ttonspar¿ntes, objet¡yot e imparciates en el crlt rplinienro de su rcl corluitucional, paru ¿t h¡1at¿cini¿nro det estado de derccho, en beneJic¡o ¿e ta sociedad.

I 4 & ¡"bro ¿tq, Aiya - Ed El Cicno
Tel: (s95 2l) 442ó62

Atutlc¡ón - Paruguay

,7
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-^-+Misión: Órgono constitucioñal que JEgd el deseñpeño de los ,nagistradosjudíciales, agenlesfrscales y d*nsorcs públicos por_la suptesla

comisión deTelitos o nal desenpeño en el ejercicio de susfunciones, obsenando el debido proceso y velando Por la coftecta administrución
de iustici^, en lulelo de los dercchN de los ciudadanos.
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DIGO: FC-DGAL-DU-ENE-2024
VERSI N;01- EN',r--2024FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

epoyoi]MisionalMactoproceso

to de las cédulas de notiEcacióoPtoceso

Elaboración de cédulas a diligencürPtocesos Asociados

ableRe
Identificat las ootificaciones a enInicio

ved6car los detos de las

Realizar la eotrega y obtene¡ el acuse de

recibo.Finaliza

Poner a conocimieoto de las Partes
inte¡esadas sob¡e la aotiEcación,

expediente y/o compulsa
Obietivo

SaüdasEntradas

Secretarh JuddicaExpediente ,udicial
Partes (acusadot/acusado)

-\cuse de tecibo:
Constancia de que el

destinata¡io ha ¡ecibido
la documentación.Secretaría Juíüca

Notiñcaciones, expedientes,

oficios y compulsas.

Código Ptocesal Civil - Rdamento del Expediente ElectróoicoRequisitos/Especificaciones
legales

Rerisiones previas de la documentación para aseguñl¡ su co¡recto conteoido J formatoConroles Asociados

Indicado¡es de
Eficacia/Efrcie¡cia

Destinata¡io/s FrecuenciaContenidoNombte

Sec¡etada

Jutídica
Diaria

Noobre de la causa ¡
¡umero, cantidad de
cédulas ent¡egádas,
6tma de recepción de
cédula.

Coottol por
cuademo (Jjier)

Semestral

Caotidad de causas,

stunallos
admioistmtivos,
oficios, notas

Info¡me

Reportes

*
¡¡J

a¡,
o
oo

o-l.\cuses de ¡ecibo E¡r¡radosRegistto Aplicable

o
T

Elaborado por:

Revisado pot:

Aprobado por:

ésar 4 f,D . Alitia Pucheta Vda. de ., ttt¡
E.SII)ENTAefe'

Abg. Cesar Quintana
Secretario Jur{di!o

,**r:#,Yl.rs"l:' .

yisión: Ser n1o irlstituc¡órl confrable t reconoc¡da por la
s rol consl¡lucional, para

's. objetivos e ¡¡nparciales en el cumplimienlo de

14 de Mayo eq. Olh,a - A. g Ciereo
't/*\eje,ñ.goe.W

del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.

Tel: (595 2l) 442662
Asunc¡ón PoruB&y

m e"t 
"tegi.o I

Enúesa de ootiEcaciooes, expedientes, o6cios, coopulsasSubptoceso
Direccióo Gene¡al de -{su¡tos
I-egales,/Secretaría Ju¡ídica/DPto.
de Uiie¡es

cortesDo¡de,
Gestionar el transporte, viático si

IncluYe

Cüentes/BeneficiariosP¡oveedotes

Entegas con acuse de recibo confitmado / Total de entregas realizadas

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

COMPONENTE DE CONTROL DE I-A PT.ANIFICACIÓN
g mecr

2015
p

CÓDIGO:PO.DGAI-DU-ENEO-2024
vERSIÓN:0l-JEM-2024PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESOT Gestión Juridica
PROCESO: Diligenciamiento de cédul¡ a notificat
SUBPROCESO: Entrega de notificaciones, expedientes, oñcios, compulsas

PROCEDIMIENTO: Enttega de notiñcaciones, expedientes, oficios, compulsas
CARGO RESPONSABLEREGISTRO APLICABLE

Ujier AsignadoAcuse de Cédula de notificaciónRealizar el diligenciamiento de la cédula la cédula a las pattes intervinientesEn

UjicrInforme dc diligenciamiento
El ujier, al térmioo del diligpociamiento, se elabora el
informe para registrar lugat, fccha, horario y por qtúen fue

aclaraciri tl
UjierI nforme de diligenciamientoFirma y sello del uiier

UjierLibro de actaRegistro de la notificación
Registrar ta cédula de notificación en el übro de acta y en el

UjierInforme de diligenciamieoto/Libro de actaRemiti¡ a Sec¡eta¡ia Jurídica el informe y consignat iuora del

uríüca eu el lib¡o dc actadcl área

EI-¡\BOR.-\DO PO trl( I l.\§d
2tREVISADO POR: FE,ctl.A: / ) -

ff\¡\PROB¡\DO POR:

*
a

Irio lurldi'"o

:l'lliliH":i:ri;

&i
ll,
o
o

ct
a

0L ICIA Pt¡cltet'r Vda. de t''ttta
ú

nsán: Ser una ins¡i¡uc¡ón conliable y rccontctdo por td apt¡cacion de p¡ocesos transparcnte' objetieos e iL,Parciales en el cunPlin,¡ento ucionat, paru el Ior¡atecinieúlo del estado de derucho, ¿n b¿ne¡cio d. la sociedad.

I I d. tlato.stt. Oliva - Fl. El Cicrw T¿l: (595 2t) 412(,ó2

Asut.ión - Paraauay

TAREASACTIvIDAD

¡ecerrcionada Ia cedula (ñrma y
Elabo¡a¡ el informe sobre üligenciamiento de Ia

cédula

Remisión a Secretarh Jutí@

FUCI t,\:

PRE§I I)DNTA



IEM
IURAOO DE
EN'U¡CIAM¡ENTO
DE MAGISTRADOS

adñinitttución d. jwllcio, en tu@la de lot de nchot d. lot c¡t1fu&tps.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: z)15
COMPONENTE DE CONTROL DE tA PIáNIFICACIÓN gl meci

2o-15
p

cóotco,In-oc¡uDU-DCN-2024
ADMINISTRAcTóN oe Rrescos - coNTRoLES venstóN,ot-¡etrl-zoz+

PROCESO: Dilieenciamiento de la cedulas de notificación
OBJBT[VO DEL PROCESO: Diügcnciat en tiempo y forma, las notificacionee institucionales, de confo¡midad a lo est¿blecido en la no¡mativa ügente

Er¡or al momento
de elabo¡ación de la
cedula

Desatención
del ujiet a

catgo de
elaborar la

cedula

Falta de
vetificación o
revisión detallada
de los datos

tsaio (1) tlledio (10) t0 Tolerable

Implementación de un
sistema de reüsión cruzada,
en el que otro miembro del
eguipo vedEque los datos
ingresados aotes de 6nalizar
la cédula.

Establecer un protocolo
de reüsión de dos pasos

para asegurat la exactitud.

Elaboración de
cedulas a diligenciat

Retraso en la
elabo¡ación de la
cédula

Sobrecarga de
trabalo o
problemas
técnicos en los
sistemas
utilizados.

Iocurnplimicnto
de plazos, no
rcalbar el
üligenciamiento
en el tiempo
requerido,

Bajo (l) Nledio (10) 10 Tolerable

Elaboración de un
cronograma de trabajo y
asignación clara de
responsabiüdades pata la
elaboración de las cédul¡s.

Nfonitoreo del avaoce del
proceso y aplicacióo de

alertas aote posibles
retfasos.

Entrega de
notificaciooes,
expedientes, oficios,
compulsas

Demo¡a en la firma
de resolución de
auto¡ización de
viajes para entrega
de cédules a las

Paftes

/l A

Bu¡ocracia
institucional

Incumplimieoto
de plazos legales,

que puede dedvar
en sanciones,
reclamos por
patte de los
destinatatios y una
imagen oegativa
de la entidad.

Alto (3)

;rD

rr¡6

(s) 15 Moderado

n [\o

Aplicación de la
reglamentación que autoriza
el ototgamiento de viáticos
y/o reembolso

A
' l1' n*erunue¿caroJ«a

Remisión de los pedidos
en tiempo y forma

dc
',. i9

pot lo opl¡cació,, de estodo de dercclp, en betvrtcio de ¡a sociedod.

cl Putheta Vda' de (
Dpto

Olivo - Ed. El Cieno Abg. Ccsar
l¡rrídi,

t¿n
P R¡.]St I)DNTA

Te¡: (59s 21) 442ó62
As nciór, - Paraauay

Deñnición de los cont¡olesIdentificación de los rieegos Análisis y evaluación de los riesgos

Calificación Evaluación Descripción del Control Acciones de ControlSubptoceso
Descripción del

Riesso
Car¡sa Efecto Probabiüdad Impacto



IEM 'r«"¡illilil}mr.

-^';:

Elaboración de
inforne de uabajo

Inexactitud en la
info¡roacón,
datos inexactos o
incompletos.

Falta de
veriñcación de
la
i¡fo¡mación,
etro!es
hr¡maoos en la
recopüción o
procesamieoto
de datos, o
problemas en
la fueqte de

Informes
iacompletos

Baio (l) Nledio (10) 10 Tolerable

lmplemeotación de uo
ptoceso dc revisión y
vaüdación de datos pretio a

l¡ fi¡aLización del informe,
que incluya revisiones
cn¡zadas por otros
mierabros del equipo.

Establece¡ una lista de
verificación que inc§a
todos los puntos clave y
fuentes de datos que
deben revisa¡se aotes de
cooclui¡ el informe.
Manteoer reuoiones de

seguimiento pata
monitorcar d ava¡ce del
iaforme y detectar
posibles erorcs y/o
tetr¿sos.

EIABOR.\DO POR: Qarcetc L. /2.FECFIA:

RE\¡ISADO I'OR:
/)-

FECFL{: z-
Abg. Ccsar

,,\PROB,\DO POR: FI]CTI,\:
uin

Dra. Al Puthet¡l Vd& dr ' r[lrl

PR DENTA

jara
Be!erlF

de
Legales

Ol,edora
llnadode

de Ma$Ñados

I 4 de Mato esq. Oliva - Ed. El Cieno rel: (595 2,) 442óó2
Atunción - Paruguay

n
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Misión: Órgano conslitucional qt€ iuga eldese,nPeño de tos nagislrodosjudictql$ ogentesfrscale

con¡s¡ón &'del¡¡os o nal deseripeño eñ el ejercic¡o de ss funciones. obsemondo el debido proceso y- 
dejuslicia' en lutela de los derechos de los ciudadanos'

s y deJensores piblicos por lo supwsa
velando po¡ la conecta adñin¡strac¡ón

Í/ !8?u"¡P

DIGO : FC-DG.\LDV -EfT -2024c
N:01-JEl12024VERSIFICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

Mactoproceso

Dügenciamien to de las cédu]as de ¡otiEcaciónPtoceso
Elaboracióo de i¡fotmes de trabaioSubptoceso

tes, o6oos, com

Elaboración de cédulas a

üligenciar/Entrega de notiEcaciooes,Ptocesos Asociados
Di¡ección Gener¡l de Ast¡¡tos

l,egales/Secrewia Jurídica/Dpto. deResponsable

Recopilación de todas las notiEceciooes
Inicio

Desc¡ibi¡ en fotma detallada de la

ceotidad de noúficaciones, cédulas,

ca.lidad de estos ¡/o cudquier
incideocia.

Incluve

Remitir informe a la Secteta¡ía uridicaFinaliza

B¡i¡dar info¡me sobre las noúEcaciones
debidamente diligetrciadas

Cüentes/BeneficiariosSalidasEnt¡adas

Sectetada JutíücaNoti.Ecaciones, exPedientes,

o6cios y comPulsas.
Secrctaría JuridicaInforme de trabajo

Ujier Noti6cadorAcuses de ¡ecibo Érmados

Código Procesal Civil - Reglamento del ExPedierte ElectróriicoRequisitos,/Especiñcaciones
legales

Controles Asociados

Núme¡o de iofotrnes que requieren corecciones debido a errores o fdta de datos, o Informes eottegados a

tiempo / Total de info¡mes soücitados
I¡dicadores de

Eficacia/Eñcie¡cia

FtecuenciaDestinata¡io/sNombre

Trimest¡al/Semest¡alSecretath Jurídica

Documento que
detalla la cantidad de

notiEcaciooes, cedulas,

calidad de los mismos
y/o cualqüer
incide¡cia.

Informe
Repotes

eflt¡egá,informes claborados,Cuademo: con los datos que cootiene iñfo
destinatados y resultados - IIemo¡ándum

o
b¡e

¿
LT'

Regist¡o Apücable

sde I 8-o
\J

Revisado pot:

Aprobado pot:

Elaborado pot:

Cesar tan2

Yis¡ón: Ser üna insl

¡.ny

9, !:ora Get*'

Drr.
PR ESID ENTA

la aplicación de procesos lfañspafeñles, objelivos e imwrcidles en el amplimienlo de

fortoleciñ¡enlo del estodo de derecho. en benejcio dE la sociedad.

Lt¡Énoüf'
I 4 de Mdro eq. Olira - Ed. El C
§i4'jetn.go1).W

¡ de tlaslfadG

Tel: (595 21) 442662
Asuñción - Pdraguo))

IEM '"*-,'riH'iátm

-r-=- 
/:=

il e"t.tegi"on Apol oMisional

Obietivo

Prcveedotes

control de Ia cla¡idad, precisión y coherencia del contenido. Ye¡i6cación de los datos presentados en el

ioforme, asegurando que sea¡ coÍectos )' estén actualizados.

Contenido

Pucheta Vd¡' de "'rtt¡
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Mtdó',: Órsa,a con'r¡hqionat quejusa et d.senpeturde tos naatstdo'i1!¿iciates. "e""*t*ffi1,j(ffi!,fi{l!ií,ii,Xi;:ffii::"r2\:*frd¿ti'os 
o natd"enPcño ei ¿l ejetcicio de tut Íuncioñ¿s, obt nodo cl deb¡do ptoceso v v'lo'tu Por ld con¿cta

NoRMADEREQUISIToSMINIMoSPARAELSISTEMADEcoNTRoLINTERNo.MECIP:2015
coMPoNENTE DE coNTRoL De r-l pr¡NIrrcecrÓN

g a

mecrp
2015 

¡

cóorco:po-ocAI-DU-EIT-2024
ve nstóN:ot-¡eu-zoz+PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO; Gestión Jurídica
PROCESO: Diügenciamienro de las cédulas de notificación

SUBPROCESO: Elaboración de informe de tmbaio

PROCEDIMIENTO: Elaboración de informe de trabaio
I,ECARCO

UjierAcuse de noúficacionesReüsar documentos y fuentes de informaciónRecopilación de la información de las actividades
realizadas

UjieriladaEvaluar y analizar la información re
U lcrBorrador de informe

ctaElaborar el informe de manera clara c
Redacción de informe

Encargado de to. de U ICTC§
Realizat ajustes c()r(es onda

Secretario urídicoInforme 6nal
Validar el contenido del informeRevisión y aprobación

Encargado de Dpto. de UiieresMemorándums/ Informe FtnalRemisión del informe
Realizar la remisión a Secreuria Jurídica Para su

c()n to

6g lit(:t L.\C .s4IlLAI]ORI\DO POR:

I'ECFL\: )- tz-zRE\¡ISADO POR:
FECFL{:APROBADO POR

o

ncral de Legalo5

E

Jaa

o
rfl

o
o

l¿¡
¡¿,
o
o,"rdoñÉ§.il(,fleito de Mag¡$ra&

T ¡

vlslón: Ser una int tución cot¡tiabtc y reconocido por la aplicoción de pnresos transparentes, obi.tiws e it esta&¡ de der¿ctp, en bencrtcio de la tociedd.

11 de Mato ¿sq. Oliea - Ed, El Ci.n'o
T¿l: (59s 2l) 412ó62

Asunciót - Paroguo!

REGISTRO APLICABLETAREASACTIVIDAI)

I
I
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MNórr: Órgono conslituc¡onol que j@ga el desenpeño de los ,ñagisÚados judic¡ales. agen¡e¡ fitcales y deferrsores ptiblicos por la suPuesla

comisión de delitos o ñal deseñpeño en el ejercicio de susÍuncio¡es, obsemando el debido proccso y velordo pot la correcla adminisaración
de iusl¡cia, en tuleld de los de¡echos de los ciudado¡os,

sar Eor:
Elabotado por:

D

(h

o

l¡l
o
ooUiiert

Revis ado por:

Aprobado pot:

Uisión: Ser uño ¡tlstitución coñlable y reconocido por
su rcl corlsl¡lt¿cional, para e¡

Alitrr ucherl Vda' de uorrer
P

PRE.SIDIiNTA

transparen¡es. objetivos e imparc¡ales en el anmplimiento de

obg:*fl.a*p"

IE M,lr.;- ; iirTi'i*rnr¿',

-r-'- 
-é=: g !8?="'P

DIGO:FC-DG,\L-DU-ENOI 2024c
lERslóN, ol JErt-2024

FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

EstlaMisional xMacroproceso

Gestión de notas I o6cios i¡stirucionalesProceso
Entrega de notas y oEcios instituciooalesSubproceso

P¡ocesos
Asociados

Elabo¡ación de cédulas a diligeociar
Di¡ecció¡ Gene¡al de Asr¡ntos
Legales/Secretada Jutídica/Dpto. de

UiietesResponsable
Identificar las ¡otificaciones a entreg¿t.Inicio
Gestionar el üansporte, veriEcar los datos
para la eotrega del docurnento.Incluve

Finaliza
Realizar la enttega -r' obtener el acuse de

recibo.

Realiza¡ los trámites pertioentes de las

documentaciones solicitadas pot las

distiotas áreas de la i¡stitución
Obietivo

Clientes/Benefi ciariosSalidasP¡oveedoresEntradas

Dependencias del JEI\Í que emiteo las

ooas y o6cios

Doct¡ñefl tación a entregat:
Notas y oEcios institucionales,
con iafomración rclevaote,
ñtmada y sellada por la
autotidad competente. Dpto. de Ujietes/JEtrf

Acuse de ¡ecibo:
Constaacia de que el
desd¡atado ha
¡ecibido la
docurnentación.

Dependencias delJEIü que emitea las

notas y o6cios

Datos del desti¡atador Nombre,
dirección fisica o electrónica,
entidad receptora, información
de contacto.

Resoluciones administrativas que rdamentan la gestión de documentos, notas )'/o ofrciosReqüsitos/Especiñcacio¡es
legales

Entregas con acuse de recibo confrrmado / total de entregas rcalizadasIndicadotes de
Eficacia/Eftcieo.ci¡

FtecuenciaDestinatario/sNombte Contenido

Dia¡ia
Cantidad de cédulas
entregadas, Étma de
recepción de cédula.

Secretatia Juidica
Cootrol por

cuademo (Uiier)

Semestral

\ I

Info¡me

Ca¡tidad de suoa¡ios
adoioist¡ativos,
o6cios, notas
diligenci¿das

Acuses de recibo Etoados - nota - o6cios -
o

z
c

Registro Aplicable

*

I 4 fu Mayo esq. Oliva - Ed. El Cieno
te,,t r jemg@.lJy

9to

de derecho. en benejcio de la sociedad.

Tel: (595 2l) 412662
Asurrc¡ón - Paragr¿y

tr

Rerisiones prerüs de la documenta<ión para asegufil¡ su coÍecto conteaido 1' formato.Con&oles Asociados

Secretatia Jutidica

,/-ff

Reportes
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2015 

I

cóorco,po-ocALDU-ENoI-2024
vERSION:01-JEM-2024

PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión Jurídica
PROCESO: Gestión de notas y oficios institucionales

SUBPROCESO: Enttega de notas y oficios institucionales

PROCEDIMIENTO: Entrega de notae y oficios institucionales

ACTIYIDAD RECISTRO APLICABLE CARGO RESPONSABLETAREAS
Realizar el üligenciamieoto de la cédula Entregar la cédula a las partes intervinientes Acuse de Cédula de notificación Ujier Asignado

El uiier, al término del diligeociamiento, se elabora el
informe para registrar lugar, fecha, horario y por quieo fue
recepcionada la cédula (Ftma y aclaración)

Infotme de üligenciamiento UjicrEl¿bo¡a¡ el i¡forme sobre üligenciamiento de la
cédula

Firma y sello del ujier Informe de diligenciamiento Ujicr

Registro de la notiFrcación
Registrar la cédula de notificación en el libro de acta y en el
slstema

Libro de acta U jicr

Remisión a SecretadaJuídil il /, or,
Remiti¡ a Sec¡etaü lurídica el informe y consgnar hrma del

rrdiíú6Úr.&6t tu"a-iurídica en el übro de a«a
Informe de diligeociamiento/übro de acta Ujier

fo DPto l, ¿

RE\¡tS,\DO POR: 2- z¿
APROBADO POR:

ttr
f¡J
o
o ol'ffill;llt

V-.da, de Cornr
Lacano l¡m

Amy
alde Asulllos Legates

0f(lor3 Genet
de t\,la$§!ados

l4 d. ¡'lara crq. Olirs - Ed. El Cietw Tel: (sgs 2I) 412662
Asuñción - PomBuay

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE I.A PI,áNIFICACIÓN

ELABORADO POR / lZ/r','4/ ) fttz,tZ"¡1 '-

@
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EN'U¡CIAMIINTO
D[ MAGISTn fTOS

adninist¡oción de Jus c¡a, eñ tulela de los derechos de lot citda&no!.

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

COMPONENTE DE CONTROL DE T.A PIANIFICACIÓN g I

!8iu"'P
CÓDIGo:I R.DGALDU-GNoI-2024

ADMINrsrRAcróu on nlescos - coNTRoLES venslóN:ot-¡eu-zoz
PROCESO: Gestión de notas y ofrcios institucionales

OBJETM DEL PROCESO: Tramita¡ en forma íntegra, corlecta y opornrna las notas y ohcios i¡stituciooales

Falta de
comunicación cn
hora¡io adecuad<¡

Sobrecarga
laboral y
lentitud en las
gestiones

Remisión
¡ealizada fuera
del plazo
establecido

Nfedio (2) Nfcdio (10) 20 Moderado

Entrega de notas y
oEcios

instituciooales

instituyales

Demo¡a eo la
enmga de noas y
oficios

Sobrecarga
laboral y falta
de persooal
suficiente para
gcstiooar la
eñeEa / n.

Remisión
realizada fuera
del plazo
establecido

Áa. César (it

i\Iedio (2)

fCe t

Nledio (0) 20 Moder¡do

Organización en cuanto
a las tareas a ¡ealizar

Elaborat un plan de actividades
diadas, ruteo de tareas

./L- 4t--ELABOR-{DO POR: FE,CFL{:,ré:o DPto

/2 - Z((
Rlt\rtsr\t)o P()R:

IE

Cesar
;\PROB¡\DO POR:

J

*
l¡¡
t¡lo

ds
ud.r

. ".11

yNóa: Sq u1o ins¡itución conliable y rccotbci¿a pü la apl¡cación de prry.ros transparentet, objetiws e

Dr¿. tcla Pocheta VCa de C ,rrer
¡-f ,) I,jN?A

de su rul conttitrcionol, N¡a el lodal¿c¡niento d.l ¿s.ado d. d¿¡.cho,.n b.Nfrcio de ld tociedad.

Jara

¡1 d. Irloto.tq. Olivc - Ed. El C¡¿no Tel: (s95 2t) 442ó62
Asunción - Paruauür

IEM

Idenrificación de loe riesgos Definición de los contlolesAnálisie y evaluación de loe riesgos

Subproceso
Descripción del

Rieseo
Causa Efecto P¡obabilidad Impacto Calificación Evalt¡ación

Descripción del
Conttol Acciones de Conrol



IEM r&"¡*T,Hrins,
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M¡dón: óraano Constituciona! que jBga el deteñpeño de los 

^nagistradot 
l¿icia¡es, Agen¡es Fbcales y DeÍensorcs Públicos pot la

"rquna 
*^ii,in d" d"tiro" o tnat eesenpcño en et etetcicio *csus funcionet uelando por la cor¡ec¡a adn¡r¡stación de justicia, en tutelo
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DIGO: FC-DG-\LDU-SCvCT-2024

Misional
urídica

Estratégico Apoyo

Gestión
Macroproceso

Gestióo sobre comisioriemiento deProceso
comisión de tr¿ba

Eotrege de ooti.úc.ciones, expedientes,
oEcios, compülsas

Procesos
Asociadoe

Di¡ección Geoer¿l de Asuntos Legales/
Secretaú Jurídica/Dpto. de UiieresR.sponsable

Presentacirin de la solicitudInicio
Elabor¿cirin ¡esolucióo

.{probacióo de la resolución de cob«¡ de
Finaliza

Gestiooar las documentaciooes solicitad¿s

para el cobro de viático por comisión dc
trabaio

Objetivo

Clientes/Beñefi ciariosSalidas-
ResultadosProveedoaes-Fueotes

Dpto. de UiieresFo¡¡nula¡io/¡¡remorándum de

soücitud de vütico

Uiier Noti6cadot
Resolución de

ototgamieato de
rütico

Ujier Notificador

Facturas, tickets o recibos que

tespdden los gastos tealizados

durante la coruisión (hospcdaie,

tr¿o.spof e, alimerrtación, eotre
otfos

I¡e No 6511/2020, que establece disposiciones generales sobre Otorgañieoto de viático en la ,Ldminist¡acióo
píblica; ResoluciónlEirf/DcAF/Sc N" 85/2024, que reglrñeota ¡ se autoriza cl otorgarnie¡ro de viáticos

¡/o el reerabolso, a tra"és del obieto delpto 232'a'iáticos,t }Iovüdad", para funcionarios delJurado dc

Eoiuiciamieoto de Nlagistrados, dur¿nte el eiercicio ñscal2024

Requisitos/Especifi caciones
legales

Yeri6cacióo de que le soücitud de vütico esté acorde coo las aecesidades Erta le eiecución de la ta¡eaConüoles Asociados

Viáticos justifcados con comprobantes / Total de vüticos asigoadosIndicado¡es de
Eficacia/Eficiencia

FrecuenciaDestinata¡io/sCofltenido

Seeetatía

Juridica/DGAF
Segio cquedmieotoInforme

uiclados

Detalla la cantidad dc
viáticos soücitados,

aprobados, pagados y

Detalla el trabajo
realizado, lugar,

¡esultado

Secrete¡ia

Juri<licalDG
Infor¡¡c

Reportes

ir
Z

lrl
Registro Aplicable

¿r4?

¡J)

. Césot g$rcel

Dpto ú1iot' P¡of. .{l¡cra
PRI'.SI I)I.]NTA

Elaborado por:

Revisado pot:

Aprobado por: §,sffibg. Cesar Qrintana
Sccretario ,urídi, ^

e\n
a\@

nsiót: Ser m iBtituc¡ón con¡oble ) recñocih Nrla
tu rol únst¡tucioml, Fru el

Cis

trattryrenres, objeriws e ¡nprciales .n el anpliniento de

14 de ttayo esq. Ol a - Ed. El Cí¿fto

de ¿ercclb, eñ bcncli.io de lo 
'oci.tud.

Tel: (595 2l) 1426ó2
Asurción Parugua.v

vens¡ÓN, ol-lr,rt-zoz+F1CHA DE PROCESO/SUBPROCESO

u x

Solicitud de cob¡o de vático por

Iñcluve

Entradas-Insumos

Nombre

qp""-.--l
Formu.la¡io de viático

Puchetir Vda, de t urre¡



IEM'r.1¿),ilTrit#ffil
¿:-:=

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

coMPoNENTE DE coNTRoL De r-e pt¡NIplcecIÓN
g mecl

2015
p

cóoIco,po-ocAr-Du-svcr-2024
vanslóN;or-¡eu-zoz+PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestión Jurídica
PROCESO: Gestión sobre comisionamiento de trabaio

SUBPROCESO: Solicitud de viático para comisión de trabaio

PROCEDIMIENTO: Solicitud de viático para comisión de tabajo

Ujier AsigoadoFormulario de Soücitud de ViáticoElabo¡ación de la solicitud

El uiier que necesite viáticos debe completar el Fo¡s¡ulario
de Solicitud de Viático, que incluirá: oombre completo del
solicitante, cargo, fecha de la comisión, lugar y descripción de

la actividad a realDa¡.

Ujier Asignado
ElJefe de Dpto. de Ujieres revisa y aprueba la soücitud
presentada y el Uiier presena a la DGAF para la asignacón
del viático

Ujicr AsignadoN/AEjecución de la comisión de trabaio

Uiier AsignadoIoforme - comprobantesPresentación de informe sobre la comisión de uabajo

El Uiiet deberá completar el Informe sob¡e l¿ comisión de

uabajo, que incluiú:
- Detalle de los gastos ¡ealizados.

- Comprobantes de pago.
r observación ¡elevante sob¡e la actividad.-Cu

Informe - comprobantesEl Uiier presenta el informe a [a DGAF con los
bantcs co

Remisióo de info¡me y documentos de respaldo

FF]CIL{:EI-.\I]OIL.\IX) I)OR:

)- 2 (

¡\PROt]ADo I)oR:
ra

tlqb csq. oliva - Ed. El Cierw BevetlYn Lercano th

rot constihtc¡o,tat. paru el fo,lalecinie to del e§tado de derecho en benel¡cio de la sociedod.

0,, lora G{ ¡r0¡¡l de A$rnto§

'§
Dr¿ Alicia Pucheta

i,7 rcet.

16 PPto Uiiere

¡P üe l',1a9

C2

l,R F)sll)l'lN't

ffeS Tet: (595 2l) 4a2662
Asunción - Parugudy

co(l¡Xbte y reconoci.ta pot

CARGO RESPONSABLEREGISTRO APLICABLEACTfVIDAD TAREAS

Formula¡io de Solicinrd de YiáticoRemisióo de la solicitud

El ujier realizará la actividad ptogramada, conseffando todos

los ¡ecibos y comD¡obaltes de qastos.

Uiier Asignado

RE\¡IS,\DO POR:
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2015

cT-2024GO: FC-DGAL-DU
N:01-JEIf'2024FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO

EstratégicoMisior¡al ApoyoMacroproceso

Gestió¡ sob¡e comisionaruiento de trabaitrProceso

Presentación de iustificativos comisión dc trebajoSubpmceso
Cobro de vático por cr¡misión de

trebaioProcesos AsociadosDi¡eccióo Geoe¡al de .\suotos Legales/
Secretaria Juddica/Dpto. de UjieresResponsable

Preseotaciótr del formuhrio gara 6rnraInicio
-\probacióo l Frma del Enca;pdo del

Incluye

P¡ese¡tecióo eo h Di¡eccióo Gr:neral de

Talcoto Huffi¿roFinaliza

Justiicer la auseocie o fda de rtgistro de

entrada/salida por ueie.s o traslados

pcvistos eo cumplimiento de las Sestiones

del diligenciamiento de hs notiEcaciones.

Obietivo

Clientes/BeneñciariosProveedores-Fr¡entesEntradas-Insumos

Düecció¡ Geoerel de Talento Hu¡na¡oFomulado de justi6cación

est¡blecido

Uiie¡ Notificado¡/ Di¡eccióa General de

T¡leoto Humano

Fo¡mulario de
justificación firrnado,r

recepcionado
Facturas, tickets o lecibos que

respalden los gastos realizados

durante la comisióo (hospedaie,

traosporte, alimentacióo, eoü€

I-er N" 65t1/2020, que establece dispostcrooes

-\dministracióo Pública; Resolución JElf /DGAF
geoeoles sobte Otorgamiento de viático en la

/SG N' 85/2024, que reglaruenta ,v s€ autoliza el
,f iá It<¡rüdad"del 232delde cl Pfareembolso, objeto gaIotofgafnrel1to

calt-is 2024eldutandedcu¡ado uici¿r¡uentodelfuociooados

Requisitos/Especifi caciones
legales

\¡erificació¡ de los ¡e$isitos establecidos Para aseguat la correcta Pr€§€rtaci¿m y validación de k¡s
jusúficativosCon¡roles Asociados

Indicadores de
Elrcacra/ tstrcreñcta

F¡ecuenciaDestinatario/sNombre

Según requetimiento
Detalla el trabaio
rea.lizado, lugar,

¡esultado
Inforr¡e

Reportes

).

*
Formulario de jus

UJ

Registro Aplicable

afcett
Cé s,ir E

uiiefes

o
{

_b

Elabotado por:

Revisado pot:

Aprobado pot:

nsión: Ser una

Cesar tana

áplicación de prcc¿sos nansporcres, obte¡ os e ¡nryrcidles enel cünpl¡,n¡en¡o de

T,I0t: a. ucl'eta vtta' de t'rre¡
PRESIDENTA

su tol conttitucioml.

I1 de Mqo etq. Olila - Ed. El Cietw

del estdo de d.rccho, en beneJ¡cio de la societud.

Tel: (595 2l) 442662
Asunción - Porugú.v

^,[*

n x

Dpto. de U jieres

Salidas-Resultados

Uiier Noti6cador

otros).

Tiempo promedio en presenrar los ir¡sttficativos después de la comisión/ticmpo establecido segúa normaúra.

Contenido

;\.
Sec¡ea-ría

J"ddtYz§nr
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
coMpoNENTE DE coNTRoL Do le pI-eNr¡rcectó¡.¡ g t

mecr
20'15

p

cóorco:po-ocer-DU-pJCT-2024
PROCEDIMIENTOS

vrnsróN,ot-¡otu-zoz+
MACROPROCESO: Gestión Jurídica
PROCESO: Gestión sobte comisionamiento de trabaio

SUBPROCESO: Presentación de iustificativos pot comisión de tabaio
PROCEDIMIENTO: Presentación de iustificativos por comisión de trabajo

CARGO RESPONSABLE

Elabo¡ación de formulario de justificativo

El Ujier al regresat de la comisión debe completar el
Fomthrio de Jut$catiw habiütado por la Dirección Gene¡al
de Talento Humano - DGTH con los datos requeridos y
ñrma.

Formulario deJustiñcativo con hrma del Ujier

Ujier Asignado

Fi¡ma del formulario
ElJefe del Dpto. de Ujieres da el VoBo correspoodiente con
su ftma y sello.

Formulario de Justifrcativo con fuma del Ujier y
del fefe Jefe del Dpto. de Ujieres

Remisión de justiflcativo
Una vez que se cueota con el formt¡l¿¡io Ermado y sellado, el
Uiier presenta a [a DGTH para su procesamiento
correspondiente.

Formulario de Justificativo con Erma del Ujiet y
del Jefe

Ujier Asrgnado

.\rchivo de le rlocumcntecil¡"l // /l

Todos los justificativos, coo el número de mesa de ent¡ada
asignado por la DGT[{, soo archivados en el departamento
para futr4:as au{itorías y revisiones.

Formulario de Justificaúvo con ftma del U jier y
delJefe y sello de DGTH Ujier r\signado

¿SdIiL\BOfu\DO I'OR:

REVISADOPOR: ,.éW .': FECT{,\

APROBADO POR: I,'E,CFL\

"86
ri o
ooBe,J

Dr Alicia Puchera Vda. a

le y reconocida por la apl¡cación de proc¿sos transparcñes, objetiws. ¡mporcialer en ¿l

tlR r.:st t)ttN'tA

ional. paru el lortateciniento del esta.lo ¿e derecho, en benelicio de la lociedad.Yis¡ón

I I de Maro esq. Ol¡ra - Ed, El Cieno Tet: (595 21) 412662
Át ncióh - Pongwy

ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO APLICABLE

ITF]CHA:
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: Z}15
coMpoNENTE DE coNTRoL DB l,l pLeNIrIc¡ctóN gt meci

2015
p

cóorco:tn-oceuDu-ccr-2024
vrnsróN,or-¡ru-zoz+ADMINISTRACIóN oe nrescos - coNTRoLES

PROCESO: Gcstión s<¡b¡e comisionamiento de trabajo

OBJETM DEL PROCESO: RealDa¡ todas las gesúones administrativas correspondientes a los trabaios ¡eaüzados 6.re¡a de la institución.

v
Desctipción del

RiesqoSubproceso

Apücación de la
reglamentación que
autoriza el otorgamiento
de viáticos y/o
reembolso

Implementar alertas
automáticas para recordar
fechas límite en cada etapa
de la aprobación de viáticos

Butocracia
institucional

Incumplimiento
de plazos
legales, que
puede derivat
en sanciones,
reclamos por
parte de los
destinatarios y
una imageo
aegativa de Ia

entid¿d.

Medio (2) Nfedio(10)

Demora en Ia ltma
de ¡esolución de

autorización de

viajes para enttega
de cédulas a l¿s

partes

Soüci¡¡d de viático
para comisión de

trabajo

Nfeüo (10) Moderado
Aplicación de las

normativas de trabajo

Designar a un responsable
para recibir y revisar los

justiñcativos

Descor¡ocimiento
de l¿s normalivas

Posibles
sanclones o
Ilamadas de

atenci§n._-.,,

N{eüo (2)
Pr€seritación de
justifrcativos por

comisión de trabaio

Retraso en la

preseotación de

iustifrca¡i,¡os
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Definición de los controles
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