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Mts¡óñ: órsono cot st¡tu.tomt qw jágo et dclenpeño de tos ,nogistrados Judiciales, ogentcs$scales t'deÍensons Pülicos Pr lo

snpttesta «tnisión de dehros o nai deseipeñ" en et .j¿t.tcio de fls ¡mc¡one', obs¿nando ¿ debido proceso y \Elando pot la core.to
d,nin6trac¡ón d. )ust¡cto, .n tutela de los derechos de los c¡udadoñÓs'

RESoLUCIÓN J.E.M./D.c.c./s.c. N'6 ¿ 8 thrn
POR I.A CUAL SE APRUEBA EL DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO

DE GESTIÓN POR PROCESO, PROCEDIMIENTOS' RIESGOS Y CONTROLES

DE LA SECRETARfA GENERAL DEL IURADO DE ENJUICIAMIENTO DE

MAGISTRADOS

Asunción, ll de diciembre de 2024

VISTO: I-a necesidad de diseñar el modelo de gestióo Por Procesos de [a Secreta¡ía

General el marco de la implemenación de la Norma de Requisitos Mínimos para Sistemas de

control Intemo - Ir{ECIP:2015 del Jurado de Enluiciamiento de Magistrados, así como el

memorándum DPD 1020/2024 de fecha 05 de diciembre del corriente, y;

CONSIDERANDO:

Que, por el referido documento la Di¡ección de Planificación y Desa¡rollo remitió las

fichas de caracterización, el despliegue de procedimientos, la identiEcación y la evduación de los

riesgos, asi como la descripción de controles de 4 (cuatro) subprocesos coÍespondientes a las

áreas a cargo de la Secretaría General, que se describen en rlna ficha técnica'-

Que, por resolución D.A. no 59 de fecha 29 de junio de 2012, se adoptó e implementó

el lrlodelo Estándar de Cont¡ol Intemo para Instituciones Púbücas del Paraguay (lr{ECIP) en el

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados.-

Que, por su parte, la Conualoría General de la República por Resolución CGR n' 377

de fecha 13 de mavo de 2016, '?or la rua! r adopta k Norna & Req titot Mítiaot para Si¡tema¡ d¿

Conlrul I eno - IECIP: 2015" es¡tblecií los requerimientos básicos que deberán estar

desarrollados e implementados Par:r asegr¡rár un efecdvo Conuol Intemo Institucional, y que

seán objeto de er.aluación y auditoría.-

Que, asimismo, la rnáxima autoridad instituciona.l subscribió l¿ resolución

J.E.I\1./D.G.G./S a n" 9 \b-'Eorn'o-, ual e acttali7a el Mapa tu Pmcttot l¡rtitsciolal -
I.'er¡ió¡ II del Jundo dz Enjtitüaierto fu Ma¿nndol u el marm & la Inpbneúaciótt & la Norna &

Reqtisitot A4íttinot para Si¡teaa¡ & Corlml l*¿no - MECIP:2015", ert fecha de diciembre de

2024.-

Que, a 6n de implementar un modelo de gestión basado en Procesos, que facilitará el

despliegue de subprocesos 1' procedimientos, adenvás del análisis y la administración de desgos

asociados a los mismos y la generación de controles oPortunos y la construcción de un cuad¡o

de mando integral b¿sado en indic¿dores, resulta necesaria la aprobación de la caracterización de

dicho despliegue correspondiente, en Sec¡etaría General de la institució¡.-
a

Que, la le,r' n" 6814/ 2021 rcyla el iento pdru el Etj ciaaiento 1 Renocifu fu

fula¿istrudu J adiciaht, -4¿c ntu bli¡vt .y Sízüwt dc Qaiebn 1 &ngz la Lc1 No
c

)759/ 2009 "pae ngula el pmLzdinin ttol Renoción de l+Iagistmdu-1 denga hs lEu

anlendenk¡", 3 nt nodiJicatoias>», e tablece: "1-a¡ ew¡tion¡ rc/acionada¡ con el

.furtiorumie o inteno dt t,/ió¡, la ¡i lot fincioruios úl Jrmdo, n n§nin

...///..
recono.do por la dplicacián de

de derccho. en benel¡c¡o de

c
E

paru e¡Io alec¡ñ¡ento deI

T.l: (595 2l) 4a2662
Atunción - Poraguy



... / /2/ /...
por lat ditpotiionu d€ /a pftrcrk le¡' .1 /o.t rvq/inutol '. :\simismo, el artículo 2" incisos a) r' c) de la

misma ler, faculta al presidente a: "d) Ejercer /d rcpr€-tentaLió del .lurado: b.1.. .: c) .ft.nibir lu.t

pmddendat de meru tninik, lot o/itiot.¡ /or doumeúat de,geÍifu ¿dmini¡¡rati,tt:. . . ".-

Por tanto, en uso de sus atribuciones legales,

LA PRESIDENTA DELJURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

RESUELVE:
A¡t, 1": APROBAR E IMPLEMENTAR la ca¡acrerización, el despliegue de procedimientos,

así como la identificación, análisis l er.aluación de los riesgos l la descripción de controles

de los subprocesos de la Secretaría General de la insritución, que quedará definida

contbrme a la ficha técnica que se detalla a continuación l que forma parte del anexo de

la presente resolución.-

IEM 'ry ,;!liliü{§ff,"
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Lrkión: Óryano const uc¡o,pt que j@ga et derenpeño de los nogistrudos lt¿dicnks. agenresJiscales y defenares púbticos po¡ ld
rupuetta con¡s¡ón & delitos o nal desénwño en el eJc.cicio de &sfrnciones. obse¡wndo el debido ptoc?:o y wlatdo pot la coftecto

adn¡n¡strución & Jvttic¡o, en tulelo de losdercchos de los c¡udadanos.

'FC: l:ichr dc c¡lndc;eción.
'PO: PrEddcoros.
':ft .\dmin;rlrxcni. de tucsgi)r.

A¡, 20: ENCARGAR a la Sec¡etaria General la implementación de lo establecido, en los

formatos diseñados, a fin de garantizar la correcta apücación de los subprocesos

aprobados.-

Art. 3": ENCARGAR a la Di¡ección General de Gabinete, a través de la Düección de

PlaniEcación y Desarrollo, [a sociálización de la presente resolución.-

Art. 4": DEJAR SIN EFECTO toda disposicion conúaria a la prcscnre re

A¡t, 5": COMUNICAR a qüenes corrc lido, !ar.

L
o() 6

SECRETARÍA GENERAL

MACROPRO
cEso P&OCESO

PROCEDI
MIENTOS

ADM.DE
RIESGOS Y

CONTROLE§

Tecnología de [a
Ioformación y
Comunicación

Infraestuctura,
Redes v Operaciones

Administratiyas
FC PO IR

-{udiovisual FC PO I lr.

Ges¡ión Intema

trfesa de Entrada
Institucional

FC P() Itr

Archivo Instirucional FC PO IR

vblón: Se, uru ¡nsntuc¡ón coñ1¡able I recoioc¡do por laaplicaciónde prúesos t¡ansry¡entes. objehos e inporc¡ales en el
cünpl¡m¡ento de su rol conslíhtcional, Ntu elfo alecinento del estado de derecho,.n berPlicio de lo tociedad.

14de Molo esq. Olito - Ed. El C¡e^,o Tel: | 595 zll U1óó2
4s noón - Porogüar

Ar¡te mí:

SUBPROCESO/
PROCEDI}fIENIO

CARACTERIZA
CIÓN

Gestión de
Secretaría
General

l¡
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tntnLstÚtó't d¿ )ls¡icia, en wsld de ¡ot derechos de los ciudadaros. g sff¡r'

d. udn'E,sctt (I ftt n c0

dc Enlulchmlonlo d! tigslrldos Direcc¡ón

,'is¡ót : Ser utm institucün conliobl,

1,1 de ]law csq. Oli\a - Ed. E¡

?ro[,])ra
a Ut'

TDENTA
fu, flg tor,¡gait

del estdo ¿z &recho, en b¿n4ic¡o de Id sociedd.

PROCEDT}IIENTOS
cóolco, Po-sc-MEI-2024
venstóN, or-¡au-zoz+

PROCESO: Gestiór Lrterna

STIBPROCESO: lfesa de E¡trada I¡rsti¡rcionel

PROCEDIMIENTO: l{esa de Eut¡ad¡ Instituciorral

APLICABLE CARGO RESPONSABLE

Rcccp.ión dc las doflu).¡taciorxs quc co.úcaporrdar\
scgru¡ la rcglá§rcntació$ \'igErtc. prctio a¡ráliris r
chcqucos opornlros & los rcqrrrinrieltos báícos dc
¡bín , pria eu poltcrior ¡cmisió¡r ¡ Lr Secrcta¡ia Gcr¡c¡al,
coo eiccpción dc las docurncltacioocs prcsentadas cu cl
¡¡:.a¡co dc tu¡ lla¡¡¡do ¡ licitación los cualcs sor¡ ¡cmitidos
di¡cc¡aorc¡rtc a la Di¡ccción dc LOC, o al Comir¿ d.
Erálu?ciór cosfoan sc cstábl.cc cr¡ cl A¡.3"dcla
Rcsolncióo J.E.II./S.G.'t§ 233 I 2022

Ar¡t s d. da¡:lc le crltrada ot]cial a l¡ institucióo por [rcdio dcl
Sistcrna dc Gcstiór¡ El.ctódca dc Docua¡cntos Admili:t¡a¡ir-os
[abiütado pare el referido proceso,los ñrnciorrarios tcspo§lables
dc \lcsa dc E¡rt¡a& I¡u¡jorciotal <{cbcr¡ de r.-cdücar qrÉ todas las
docu¡ncDtacioDcs a scr prcscntadas cuer,t n corr los rcqucrimi.rrtos
básicos dc fornra conformc a las rcgl,uneoracioncs ti.gentcs. Loa
lez vcri6ca& se ingrcsá el Si3tan^ d. Gcsrió¡ Elccr¡ónica,
ilrtrodr¡cieudo el usua¡io )' cortrasciiá dc uso cxclu:ir.o para cada
Áurcionario cncalgdo dc rccibt los documcntos, qtrcdaldo
rcgistrado .n cl siston¡ guicn frrc cl furcionario quc rclizó la ca.rg
ar cl SstdrL1 (Obscñ'aciólr: Todos lo¡ datos dcl rcspousablc y dcl
proccso dc cntrada qucdan rcgi:ttados crr cl Sistcnu ,t l¡o pucdcn
s.r boúados)
Si no corr.espoodc la rcccpciórr. sc dcrrrch'cu lo: docuncrrtps corr
Iisacráredo,rc'corresporrdicnres 

/ I l, l,
t¡t
o
o

o
i¡A

e

F

de Geshón interna

objaiws e ir¡po/cial?: zn el cunp¡iñiehto de

T¿l: 1595 2¡) 4426t5:
Ásrndót - Patigtal

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO . MECIP: 2015
CONTPONENTE DE CONTROL DE I.A PIANIFICACIÓN

NÍACROPROCE§O: Ge:tión de Secretarlie Ger'¡e¡¡l

ACTIVIDAI) TAREAS

Sistcrna & Gcstior El.cEó¡úcá d. Docunrcütos
Ad¡nilris&ativos

Eocargado dc Nfcsa clc Eruada hstitrrcio¡ral o
Fuociolario asigrado, con ¡.¡sr¡ario habilitado

para cl Dpto. de }Icsa <lc Eit¡¡da
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\rcrilicació¡ dc doct¡¡¡rcntos a :cr rccibidos fludicial o
Admidstr¡tko)

Si correspondc la rcccpción, rc vcriEce ri la documcntzció¡r
adjuuteda cs origiual, copia riorplc o autarticeda, sr coluole quc
cstár bic¡r foüad¡s, si lo ca¡áü foli^d¡3 §c co¡reHliz¡ le cánidad dc
Loi.s cor 9r¡. cr¡c¡rt¡[ ¡od¡! les docunr.ntaciorrcs I co caso &
ádiur:t4r dóculr¡.[toi cD fornrato digital et1 Pcldrir"cs o CDs., sc

rcrisan los tipos dc Ar.liros. 3ts forü¡¡to3 y la caotidad.-

Antc cudqüicf dude coú rcláción el do<umc¡¡to 2 scl plcscntádo,
ánt s dc da¡L cü¡red& sc co¡rstút.r coú cl Drccto¡ & Gcstióo
Intcro¡ o con I¡ Sccrctaria Garcral dcl J.E.l'l

Cuendo se trata & algrin documcnto itrdicid prcscntado dc!¡rro d.l
rn¡¡co dc u¡a c¡u¡e t¡a¡rúteda oltc Jruedo dc Eniuici¡miculo dc
Ilágitredos, §c rccibc r¡¡úca¡¡¡cotc cou l¿ ¡uto¡ización prcsia dd
Sccrcta:ioJuridico o h Dircctor¡ Jurídici cotrfordr. a l.!
Rcglemcutacioncr dcl Expcdicutc E¡.cüónico.

Sc proccd. á i¡¡grcsa¡ cD el Sistcnre, pudicodo sc¡ clr l¡ scccjóo dc
trIcsa dc E¡¡trad¡ ÁdmiDi.t¡¡úu o \lcra dc Elrtrada Judicial.

hgrcso & Ios Doctrrrcltos prcsc[taclos crr cl Sistcura <1r

Gestiórr Elcctronica de Docunrcutor .{ct¡nirustmt¡r'os

.)

Sc sclccciofla la Subcatcgorü: -Notes -Olicios -Otro1

Sc rcdácta lá dcscripciár dd docuocr¡to, dct l¡¡udo cl tipo dc
docuorcoto, su n§rncraciór¡" su fccha. pctsooa quc 6¡nr¡ &ot¡o dcl
docuñrcnto r r¡ú brcrr rcl¡to dc su co¡tcrrido, ob¡cto o fin¡lidád.

Sc dcralla cl tipo dc do<u»cnro iugcsrdo: (Eicorplo: Notas,

cl fon¡¡ato.la I
fotocopias sinplc:/¡

InJbfir.s.Oticios. Protidclcias, \fcnsaics
todo: los dcuorc¡torm.¡[d2¡¡ic¡¡to3, ct4.),

quc sc adir¡rtalr. cla3a

tp¿i¿l,cióu cr qu. sc

Siit ¡D. d. Gcstior¡ Elcctróoic¡ & Documc¡¡tos
.Ldminist¡atiros

f)z

Ercargado clc ltcsa dc Ert¡ada I¡¡titucio¡r¡l o
Rtrciorrario asigmdo. con usua¡io l¡rbütedo

para cl Dpto. ctc \Icsa dc Errt¡¡d¡

Ir¡ll ln¡ntestlÓneG
objai$ e iñpúctales en el

. de Corre¡

del estdo d2 &¡echo, at b¿n¿fk¡o d? la sociedd.,.i
U.

t.l.
i:.

.¡.
F,

d! dr Entnd!

Jurúo d. Eniülchmirüo d! I!$slndo¡

S¿¡
Ju

Sosgtar¡a riotrei,p

eta

Tel: (595 2I) 442662
Asunc¡ó\ - Parqq^

Sistcm¡ & Gcstióu Elcctrónic¿ d. Do.runcúro!
Admiuist¡atir¡oc

Errc¡rgedo dc ]Icsx d. Ert¡¡da Institucior¡al o
Fulciorudo asiguado, cou usundo h¡bilitado

para cl Dpto. dc \Icsa dc Eut¡rdn

tipo

la d. ]&)o ctq. Ol a - A. A Ci¿ño
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o ¿utcr¡tica&r. fo¡m¿to si cn papcl o digitat si sorr biclr o lcgiblcs o
¡ro. cc dct¿Iro l¡s foüanuas o totel dc fojas cuando ¡¡o cstár
tbüadas o cstas rro scal l.giblca. E¡ caso d. edit¡rt.-( docl¡mer¡to5

.u tbrn)eto dtital cn Peudrircc o CDs.. :c ¡.('isan ]'dctaláÁ los

tipo: dc árchh'or, su foúMto y caítidád. Fi¡ulmcotc sc rcgistra cl
r¡o¡nbrc. Ccdr¡h d< Idcutida<t ¡ rdéfono dc la pcr3oür quc prcscr¡!¡
l¡s docu¡ncr¡taciolcs,

L;rr¡ r'.2 coñplct <to todoa rcqr¡crimicrrtos dcl proccso dc c'lr¡ada.

rc sclccciola la opción guardar t cl Sistcma dc Gcstión Elcct¡óuica
dc docru¡rc¡tos edmi¡úrtratitos e:igru automática¡ncr¡tt rura

Strncrációo d. cotr¡da, fccln r Lora dc iugrcso.

Ob¡<¡rzcióa: Cu¡¡do :c tr¡ta¡¡ dc docu¡uc¡tos quc guerdcu

rcteción cou proccsos admi¡iltítisos, como üotrs dc soücinrdcs

& pago. agrcga$do documcr¡tos o¡igi!¡lcs como f¡cttu.!. rccibo6,

y ot¡o3 dóo¡rrrc[to! ¡dr¡rirúrt¡¡th'o3. iotcs dc scr ilgrcraclos :c
ll*¡ r l¡ Düccciór¡ Gcodsl dc Admhistlación y Finarurs pare quc
¡caliccn ul¡ cont¡ol ri cstá lodo en oldel i con todá! lá3

documcuracioucr rcqtrcrid¡1, portcliorriarta cou u¡r risto bu¿¡ro

& Adrnidstracióo sc proccdc al irgrcso co trfcsa d. E¡t!.d¡
InstinrcioMl

Sisrcma dc Gc:tiól Elccüó¡¡ice d. Doctr¡c¡¡@s
Acl¡ninis¡r¡tilos

Ercargado dc \Icsa dc Eut¡ada Institucional o
Foocio[ario asiglrado. con u*rário hrbiüt¡do

para cl Dpro. <tc llcsa dc E¡:t¡ada

Ir¡tprcaiór d. Coñprobaotcr dc Iogtcso o acrrsc dc rccibo

A I¡ _.4--.

Lucgo clc guardar el ploceso d. iutrcso dcl docuncuto,
iu¡rcdiat¿mcote sc rclcccione la opciórr dc nnpdnrir cornplob¡Dtc"
sa i¡r¡prin¡cD 3 comproba$tcs de igrcso. rure p^ra cl raculic¡rtc,
u¡r. per:r L Sccrcta¡i^ Gc[crel o l¡ Dirccción dc I-:OC - Co¡rité dc
Era.huciói r tuu qucda como comproba¡¡tc en \lcsa dc Ert¡ade
I¡stitucio¡rel.

,?,nl

Sistcma dc Gcstión Elcctrólrica dc Docu¡»curos

/T,¿>/áa

Adoirn dc nnprcso

o
o fof. uta'

* l(
S

ollLl tl
(f ll
intefn

I»grcso dc los Doctrnrcltor pre:cnrados co cl Sistcrna dc
Gcst¡ór¡ Elcc¡ó¡rica dc f)ocunrc,rtor Ad¡ni¡istr¡tiroi.

LAFÚó : set una

dr Entr¡dr
esq. olio-ü. El ct¿r'^o

. iDtp@cml?' en ¿1 ¿uñplinitnto de

bhf,frula

urlü t ! úrf0t
't'A

'hnolecinirnto dcl $t& d. &r¿.ho, e/l htúftio de lo socieM.

Iel: (595 21) a42662
lsuúción - Psq&de l¡!§tr¿¡ot

Secretaria General \

Etcargdo clc \Icsa dc Eut¡ads Insritucioflrl o
ñurciomrio asigrraclo. cou usua¡io lrrbilitedo

pá!¡ cl Dpto. dc llcsa dc Eotled¡
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tloa rcz imprcso cl comprobane dc cr,trada. es lurnado por cl
ñuciouario rcspol:ablc quc rcalizo la cargt. cor¡ su iclaJaciór dc
¡on¡b¡c, se Ic clcrega cl .ctrsc d. lccibo o comproba¡rt. ¡l

Obscrwacióo: Cua¡¡do sc tr¡tc1t de docu¡ncltos !.cibido6 ¡ trev¿s
dcl co¡¡co clcct¡ólico institucional dc \Icsa dc Entr¿& habilit¡da
para cl cfccto. crr tbrmato PDF, sc imprimc cl docrrmcnto t sc

rcalizan los ¡ni$ros t¡amitcs & iugrcro, *claraado el rncdio por cl
cual fu¡ rccibido, u¡'¡a l.cz furalizado la czrga" sc inrpdar cl acusc
dc rccibo, sc fuma r sc digitalira cl comprobaotc cor¡ la maqui¡ra
scarurcr, poslctiornrcutc sc lc envia cl cornprobantc dc ilgrcso co
forrruto PDF. con ur ncnsaic ilc ncusc dc rccibo, po¡ couco
dcctrónico a ta pcrsona quc hahá cnvirdo el cor:rco originario.

Sister»¡ dc Gc¡tió¡r Elcctrórrica dc Documc¡tos
Adnüristrath'os - Conprobartc imprcso

I 
Lucgo de fiualizadr la c»tr.rcta cor: h imprcsiórr t euuegz ctcl

I 
cornl>robarrtc al recrurcntc. sc pLoccdc a digitalizar eu la maquiru

I 
Scarurer. h <tooÚrrcutaciórr rccibid:r para posto'ior:rreutc actiurrar
e¡l fo¡nraro PDF, a l¡ errtrada corrcsporr¿icrrte cn cl Sisrer¡ra de
Gcstióu elcctróuica dc Documrntos Acl¡niuistratitos. pa.ra

tlnal¡nc¡t¡ ¡cnr¡ü a l¡ Sccreta¡ia Gcoer¡l cD foorr¡to papel I cn
tbln to digitál por rrre¡1io &l nrisoro Sistcn,a. (Ob.. Cutuido sc

u¡tau & clocrmcotos lctircrrtcs a ufla üciracióu solo sc drgitrliza cl
cornprobantc de urgr.cso ¡- copie t{c caran a & Ios sobrcs ccrrados
o la Dot^ dc contcst¡cióf al Co¡nitc dc E\'álurciós Do asi los
do«:meltos adirrrtos, Asi¡nis¡no cuando scaD preseltaciolc: qlre
coucspoudal a causar ü¡üitad^s ü¡t. cl J.E.}L. cr,r¡'o ir,grcso a

trar'és de flcs¡ dc Erared¡ dcbe :cr ú¡»icamentc por autor.izrciorr
prcfiá dcl Sccrctado/a Juridico, o Dircctor/a Jwiciica, c8 csc caso
solo sc digitaliza cl comp¡obartc dc ir)grcso J la uota clc ¡c¡risió0
co co0tcstacióo a Olicios dcl.JE¡,t flo asi los intbrmcs. compulsas

¡ clclruis rncdios dc prucba guc sc acomparicu. curas
digitalizacioncs c¡rcdamu a calgo dc !a Sccreteri¡ Jruictica c++rm.
rl "Rcglamcrrto dcl Expcdieltc Elccuórúco <l.l Jryr'do dc / A
Erritüciamicr:lrlifclllei:t1ados"). ,/ ,1 I I\

Sistcnra dc Gcstión Elcctrórú(i d. Do«¡¡nc¡¡tos
Admnüstratiros

Eocargado & trIcsa dc E¡¡trada Iustin¡cjortal o
Fuocio¡atio asignaclo, con usuario lubiütado

para d Dpto, dc llcse dc E¡rtrada

Ercargado dc llcsa dc E¡trada Instituciorkl o
Fr¡ocio[rrio ¡sigoedo, corr usuario h¡bjüt^do

pru¡ cl Dpro. dc \fcsa dc E¡¡tr¿da

'.lr,-

1l¡1ll
afnnteontrGesdet)r0ccfe

0sad1!de lv1

dr Enlrud,

LA F,
ra¡tc0

ria General D l)IiNT¡\
del es¡do d¿ &techo, s¡ b¿xefrcio de la socizdd.

) 4 & *rdlo ésq. Oli¡a - ü. El Cieno

objetitos e inp@ciales en el cu¡npling¡¡lb

Alicra P

Tel: /J95 2l) 44266:
A.sunción - Po¡agta.\'

de Corre¡

Eotr.ga dcl comprobautc dc irrgfcao al recurcnte

Digitalizrciól ctc los Docur»cotos rcc.ibido:
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dc dr Eotrsd¡

lnl{hh$ldo d! tl!Hrldo.

litlón: Ser uia institucion

rd,¡ '[.§ro{t¡ tcf.'

o
o

t'

irección de Gesllón interna la'

[. Dta.
(br¡ea

del ¿stú & &T610, en hElicio d¿ la sociefu.

Rcrnisióu a la Dircccióu dc Geúón Interoa

Lucgo dc rccibi d doctuncuto. ir¡nrcdi¡t¡mc¡tc ¡c reñitc c¡r tbn¡r.
6¡ica r c¡ fo¡m¡ clcct¡ónice por rncdio dd Sistern¡ dc Gcstiór¡
Elc.t¡óóica dc DocuÍ¡c!¡to: Artninistr¡tiros ¡ l¡ Di¡ccciór¡ dc
Gc.tión llrtaru. parr sr,r coutrol fotmal.

Sistcrná dc Gcltiór Elccuódc¡ & Docu¡n utos
Ad$riristratiro!

Eucergedo & llcsa & E¡¡t¡¡d¡ I-r¡stituciou¡l o
Fuucioo:rio aígudo. con tr¡ru¡io hebiüt¡do

para cl Dpto. dc r\Icse dc Erú.&

Rcccpción dc sobcs cc¡¡¡dos v docruncuracioacs
cor:ccr¡ü¡rtca a Ll^¡¡udd, Licit¡cioü!.

Cr¡¡r¡do los docurncn¡os ptcscotedos scan conccnriantcs ¡ rrrra

ofc¡a t&r¡ic¡ o cconómice. prcrcutedos crr robras ccr¡dos pi¡¡ rü¡
lleru<to a liciceciór¡ prcü comr¡¡ric¡cióo dc la Lluid¡d Opc¡¡ña
& Cootratecioncs §OC). coo 48 hor.3 d. ,¡¡tclación, sc ptoccdc
al Iugrcro por \Icsr & Eoueda lurtitucioue! sio ¡b¡i¡ los sob¡cs,
confornc al .{rt 24 dr la I.cr N" 2051/03. "Dc Cont¡¡t¡cior¡cc
Públic¡s". r- ¡cmitido: di¡cctrn¡.ürc . l^ Dirccción dc t'OC, ü¡
pesar por la Dirccció[ d. Gcrtióo I¡rtlnra/Sccr.t.iá G.lrcÉ.I,
&ieodo cousturcie dc cllo cr¡ cl Sistcm..

Cua¡¡do la Docu¡¡¡c[taci&r Rlcibid¡ por trIci. dc Er¡tr^d¡, scar)
dirigido .l Conrité dc Erduacióo, o cu rcspuc¡t¡s a solicitudc¡
rcáli:ade! por é3tc, lcrí¡ ¡cmitidos düccten:cntc ¡l Comitc. sin
pase¡ po¡ l. Di'cccióo dc Getióu Lrtcrne/Sccrcteria Gcucal,
dciaDdo cor¡srancie dc €llo al¡ cl Sist ül¡, cn vitr¡d a! Art. 58 dcl
Dccr,eto N' 2992/ 19, por cl cuel sc rcglñmo¡t^ la Lr¡ N" 205 t/03.

(Ob:crreció* Eo embo! ciso3 solo 3c digit¡liza co cl Sc¡rrn t cl
courprobeurc dc iugrcso, cl rotulo dcl robrc o la uotr <lc rcmi:ióq
cn nirgul c.!o 3c digit¡liza¡r los Documcutos Adju.uto. El sobrc oo
cs abicrto por 0iAgt¡r motiYo €lr trIesi d. Er!fada).-

Sistcrna dc Gcstió¡: Elccuólica dc Docrv¡¡cnto3
Admi¡i st¡aúros

Eocá*ádo dc trI.sa dc Euu¡& h¡rtin¡cior¡a.l o
Fu[cioDario asigudo, coa Llsuafio h¡bilitado

pera cl Dpto. dc lfc:a dc Ert¡ada

ta dc llbto.sq. Olio - Ed. El Cic¡r

:..?

f.l: /J95 2l) 112ó62
Atutci¿n - Pa¡ag z\'§/
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Elaboració¡ & I¡rfo¡¡rrcs

- Di¡¡io: Rcaliza¡ tur ir¡fo¡ñc di¡rio coo cl Lisredo dc toclor los
Docu¡ncltos rccibidos cu cl <üa, pare su control por ¡rutc <tc la
Sccrctada Gcn«al dcl J.E.[I.

-Ioformcs: Ilcr¡¡uál Tlimcarrel, Scírcstr¡¡ t Fi¡ral o.\¡ud: EnitL
i¡¡fomrcs cstedísticos cor¡ cl tot¡l dc documcotos ingrcsedos
discrimi¡r¡dos crr llcsa d. E¡uad¡ 

^dministretir¡. 
trfcs¡ dc

Ernrade Juclicial, toul gtucrel ¡. cl porcortaic & irrgrcso ludicidcr ¡
adorinisuatiyos, & melc¡e nrcrrsual t¡imcstra\ scrncsua! y auuaL,

Irrfo¡¡»cs

Eocergrdo dc \Icss dc E¡tr¡d¡ hrstiuuioo¡l o
por eutofi2aciól dcl cocergado ul ñurcionario dc

nrcsa dc cot¡ade

Rcgisuo ordcoado dc Compr.obaotcr dc Ilgrcso r dc
Lnfonnc¡.-

- \Ierrtarcr uu rcgistro ord.nádo dc rodo! !o! cornproba¡tca dc
i¡g¡csos ¡' dc los docru'¡rc¡rtoi digiralizados (Obr. ñ\ir¡g1i6
doctr¡¡¡cnto ¡ccibido cr foÍ¡¡to fisico $Eda cl l\lcsa dc Eotnda
todos soo rcoritidos e la Düccciól quc corcspoadc)
- Ilantc¡¡cr r¡n r.g¡st¡o .l forma orde¡r.dá d. copüs & todos Io:
I¡¡fo¡rxres emitidos ¡cmitidos a la Scc¡eta¡ia Gc¡¡c¡d cou ¡ctr¡c: de
lccibo.

Co¡¡probeütcs c ioformct

Baclirp dc ¿ocuri¡coto3

REYISADO POR: li

APROBADO POR:

ELABORÁDO I .L

FECFLA.:

FECHA: 2C

1ifc
tLl ll

intelna
fdl¡(t

le Gestróocct!¡r '

REJALA F.

Eocargado dc llcsa dc Eotr.da lustitucioo¡l o
por autodzacióu <lcl cocargado tu ñurciolzrio dc

mcia dc cr¡trad3

Copier dc Scguri&d & docu.o6rto! digit¿¡iz¡do! -Backup
dc los Docrun¡nto¡

Gc¡¡c¡¡¡ u¡ra copi¡ dc scguridad dc todos los docr¡ncrtos quc rcar¡
r.cibidos r dtit liado:. la cual scrá rcsgurdada cl¡ foÍria conjturt4
pot cl Eaczrgado dcl Dcp.¡t $c¡¡to & ¡¡chh-o, dcutro &l rnero
dc ur sistem¿ dc gr¡a¡da. o¡lrodi¡ I s.guridad (Saclrrp dc los
Do.r:rrr.rrtos)

Jurado de !,FEC}IA

i i: ¡,;

ltitt
S a General

con¡a e l recohocido W lo qliración de Wc¿sos ¡roúNen ea obJeti\os ¿ inPgcrrlq en el

.J-)

o
\)

P:t& ü &reclb, a1 bene¡cio de Ia sor¡.¿d.
t¿ Vda'l§,b¡w**,

l?slón: Ser

11 d. kto c,tq. Olito - ü. El Ci.t,o t) ra.
ESll)taNl'A

..tsunción - Pa¡a$ar

Eucargado dc trfcsa dc E[t¡¡de !¡stinrcior¡rl o
por aütoliz¡cióo d.l cücargado ur ñurcio¡ario de

mcaa da c¡rBeda

d. Eñlrudt

c."
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!8Put¡P
NoRMA DE REQtrIsITos MINIMOS PARA EL sIsrEMA DE coNTRoL TNTERNO - MECIp¡ 2o15

coMpoNENTE DE coNTRoL DE r¡, p¡¡NrrIcec¡óN

IoeNrrr¡cecIóN DE RIEscos

el couecto cumplimiento de los hza¡ res oltruus a l¡s necesidades de los ciudada¡ros,

Dcecripción &lEvaü¡aciónEfecto

VERSI N: 0r-JEM-2O24

oB ETÍVO DEL PROCESO: Coo¡diue¡ acciorres

A*üsie evaluación dc lo¡

Ptobal¡ilided Irnpacto CaliGcación

DIGO: IR-SG-GIMEI-202a

PROCE§O: Gestión Interoa

los

CarreaSubptocero
del

de loc cont¡ole¡

Acciones dc Cont¡ol

Aceptable

Aceptable

o

I ) )

I ) f,

¿i

*

o

d!I,gntrE,CfL{: 'z-r> I lti.::l

't§'
cG. LSE 0 EJ CHA: .tB ALA FE OZ I ¡

dt de ll.t¡ da €ntrud.

u¡¡ treb^

ELABORADO POR:

REYISADO POR:

n

Imposibüdad ingresr
¡/o cergar datos al
eqüpo, Se procedc a¡te
est¡ sihucióD 

^ 
tealizd

el trabajo dc uranera
me¡¡ual.

Fellas de
softra¡e

Aplicación de la
PoLítica de Gestióo v

Cor¡t¡ol de
Documentos rigente

e¡ la I¡stihrciór¡

Verificación ¡/o aiustc a¡u¡l de les

resolrrcioncs rigeutcs sobre la
gestión !' cor¡üol de do<r¡¡nento.

i¡rstituciondes

\Iese cle Er¡trada
Institrcioual

T¡uda¡¡za er¡ le
fu¡alización del ci¡«üto
de tnbajo

Fallas de
h¡¡ds¡re

Defectos que se

presental cn el/los
programas diseñados
para qtre la

conrputaclora elecutc

Problcmas quc ptredcn
p¡erantarse de¡rko del
Sist.¡r¡á de Gestlón
Electrouica de
Documentos
Administrativos r qtre
irnpid. su couecto o
r¡onnal ñ¡ocionamic¡¡to

t't?ll Ct)

tert!il

de Entulcnmrento de Magr§lrad0!APROBADO PO 201

Secrebria Ge¡teral

e rrc¡
PRRSIT)I:N'T'A

YbUñ: Set úa insti!üción con¡oble ) rccono¿ifu pü ta qlicdción de \ot ¿ ¡rlwcioles ot el cuñplimi.nto de su rcl constít Eional F¡a el hnal¿ciniznto del .stú dc ürxlú, ¿n baÉ¡.io de ]a sociedad.

I a d¿ )fu)o ¿sq. Olita - ü. EI Ci.t1g

prrceros torsÍwehre' o bJeti

Tel: /595 2l) 4126ó1
.lsuncút, . Paragwr

g
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g mec!
2015

p

cóoIco, Po-sc-ArsvD-zoz4
vsnslóN' or-Jsñt-mzrPROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestióu de Secretería General

PROCESO: Gestió¡r I»te¡oa

SUBPROCESO: Archivo Ir¡stitucior¡al

PROCEDIMIENTO: Archivo Insútt¡cioual Soücin¡d a le ¡'ist. del doctrnre!¡to

Encargado de Dpto./Eucargado de Nlesa de

Eutada del Dpto.Nlemorándum e iuventa¡io

Encargedo <1e Dpto\fcrnorír<hr¡r¡Comruúca¡ ta soücinrd recibida y los trámites a ¡ealiz¡r

vrste

Encargado de Dpto.\f emorárdum/Correo electrónico
Se solicita a.l Dpto. de A¡chivo v Gestióu Docr¡n¡e¡rtd realizar

las gestiones corresPondiettes de remisión de caias tle
docr¡nretltecioües con la empresa contratade pera el servicio-

Soücite¡ la remisión de las docruneutaoones

Ide dlesaEnc de E¡rca¡ g".loDpto

á;;*''
Eutrada del Dpto[)ocrrrrlr.rrlac

El Errcargado del DPto. recepciona v ve¡iEce las

documentaáones solicitadas d Dpto. de Arclür'o J Gesúón

Docu¡nental y procede a la eottega a la dependencia <le

desti¡ro.

Recepcioner las document¿cioues solicitadas e la

Vda. d

yrtión: Ser una ústt¡u.¡ón conftable ¡' reconocda por la

tl €,.§crr6¡r
intefna \ Telito - E¿ El cir|lto 

A6 Gesttoo
.(,

hb. &CÉsü[t
htroa

I a de ,ldto rX. Ol

Jurado 
dD E

de
de MagÑado¡

G ral
l, tr Esf N't'

rca

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

COMPONENTE DE CONTROL DE 1á. PI.ANIFTCACIÓN

CARGO RESPONSABT.EREGISTRO APLICARLETAREASACTIYIDAD

Se recepciona cl meanorándum y se ved6ca el inveot¡¡io de les

doct¡ment¿cioles soücit¡das ¡ la vist¡.
Recepciorar la solicih¡d de l¡s docru¡entacio¡¡es a la

lec.

e Mpdrcal* en el curñpl¡t\¡ato

Dra. Alicia



IEM
IURADO DE
tNlut(t^MttNT()
DI MAGISTf,AOO§

é=

adñmÉúú¡ón & Jusr¡cm, .n fiÍela ü los der.clbs d¿ los c¡udfutos.

Encatgado de Dpto./Asistente del Dpto.Act¡se de recibo
Se entrega a h deptndencü col una copü tle acuse de ¡ecibido
doncle se cousigna: d receptor t' el emisor, descripciou del
documento soücitado, 6rma I aclaracióu.

Redizar L eutrege de las doct¡meutacioues a la

dependencia soücita¡te

Encargado dc Dpto./Encargado de Mesa de
E¡rtrad^ del Dpto.Docrrmentaciones soücit¡das

La dependencia soücit¡¡¡te procede a la devoltrción el Dpto.
de fuchivo las doour¡e!¡tacio[es reti¡ad¡s. U¡ra 1'ez e¡rt¡egada,

se ve¡itica e.l acuse v se describe todo lo que fue den¡elto

Elcergado de DptoDocrunentlciones
soücitadas /r\Iemo¡ándum/co¡¡eo dect¡ónico

Se remite hs document¡ciones ve¡ihcedes al Dpto. de A-rchivo

1'Gestión Documentd pata el resguardo truevarnetrte en lá
empres¡ cont!¡tada pare el servicio de gurda.

Recepciolar ,r' remiti¡ las documentacior¡es derrrelt¡s
por las depeldenc-ias

l, ¿LtFF.CtIA: LOE],IáBOfu\DO POR:

do Gesün hlernaDpb.

¡lFECFIA: 20 L9

.A
(l [.sro Ih¡lI

I fln tetto

xREVISADO POR:

I
APROBADO POR: de

Jurado de Enlutcramtenlo
FECrIA:20 .ll Lt 

rrE

l,tL

r¡¡

c
i

t
Q
(/,

Dra. Alieia Pueheta 9dr. de Corrc^

) a b ¡,hro eq. Oltro - U- El Cierl¿ Tel: (595 2A «26ó2
lsurr¡ón - Púquay

W\
\

,l,r'
e¡[,

t¡,r,!,.rri " \r.|l.t
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NORMA DE RI.]QUISI'rOS IUININIOS PAIIA El. SISTEMA Dli (IONTROI- INTFIRNO - M[I(lll'):201s
(]oMPONEN'I'E DE CONTROI- DTI I¡ PT¡NITTCiTCIóT'I

l)l(i(): I'() S(i ,\l ltt)'202+
Ptr(x:1.:l)tNl I EN I'os vnnsltiN, or-J I.:NI-20z-l

g
(l

MACROPROCESO: Gestiór¡ de Secret¡ría Gerretal

SUBI'ROOF)SO: Ar clúr-o llrstinrcional

PROCESO: Gestió¡r I¡¡te¡ua

ISiutiP

Pll(X;l'lDINllliN l'(): Archivo Lrstinrci¡rrtrrl l{t' rardo de <locrurenro

\Ienrorándtrrn/irrteuterir>
Se recepciona el me¡¡rorá¡áun de sol.icitud 1' se veritica qlre

vara acompariado de u¡¡ irx'enterio de todas hs
docrrr¡errtaciones rle se r¡eces¡tlt res

Encargado del Dpto. de Atclúvo /Asistente
del Dpto. de l\rclüvo

Encargado del Dpto. de Archito

Encargado del Dpto. de A¡chivo

Errcargado dcl f)pto. de A¡chivo

ul

o
iro

Plenill¡ de acuse de recil¡cr

Plarrilla de disttibucióu de docrr¡¡reI¡tecron

Docun¡er¡tos tbü¡dos

Pla¡rilla de i¡ve»t¿ric,

I'l:rr

Coteia¡ todos los (loclrn¡er¡tos l si es!áu foliados't er¡ buer¡¡s

condiciones.
Uoa rez coteiado se imprime tu¡a constaocia de todos los

docrunentos recepciotrados, detallarrdo el receptor ¡'emisot de

los archivos.
(lonplctrr ta pl,rrrilla d<, iuverLtrrrro hrl>ilitrcl¡ colr torkrs l,rs

critcrios a scr llcu¡rlr>s

El Eocargado del Dpto. realiz¡ la dist¡ibrrciór¡ de las

documentacior¡es e ser digitalizatlas a los funcior¡atios a str

c¡¡go co¡r los li.u¡ciona¡io¡ v deia coostancia en la plzurilla

habilitedá, los detos de los eucalg*dos de ceda

Un¡ r-ez realizada Lr digit-,rlizaciór¡ el

ptocede a veriticat Ia caüdad del escaoe

err.rrentren todas las clocu¡ rt1lcro

docr¡rne¡tación.
do rlel [)pto

roborzu qtte se

t)latto
rdo con el

l¡l

,)
U)
-lllC()

Recepcionar solicinrrl de resgu.tdo de

doounentacior¡es

Realiza¡ el inve¡¡tario cle to<ias las docr¡¡r¡eut¡ciortcs

Di¡'iteüzar las doctrrnentaciones

I ec. Ramlrez Jura do de Enlucramre

o

Encargado del Dpto. de A¡chivo /¿\siste¡te
<lel to. de A¡clúvo

d¿réch1

Drb. &GaÉún lllem¿

I a de ;,larD esq. Olirs - A. EL cieno eral

ü»Wctals: en el c tnpltn¡iento ¿e su rol const

Tel: (593 2l) 44:6ó?
Asut.ión - Paragúr'

Ercargado del Dpto. de A¡chivo /Asister¡te
del Dpto. de Archivo

(:^R(;() ttr"lsI,oNSAIII.[tItFtGt!íL1t() Al'l.loA Ill .l l'l'r\lll.lASAct'tvtt)Al)
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Elcargado del D¡rto. de ArchivoRemitir soücinrd para resguatdo de las

docru¡reut¡ciones

Encatgado del Dpto. de A¡dúso /Asister¡te
del Dpto. de ArchivoJu¡i<lica, es lr encargade de re¡lizet las gestiones

iorrespoodientes para la gulda y retiro de las

document¿cior¡es.

h c.rtl,r5dcstado rlclSE código asignados!ecePc¡o§á
,['F,Ilr t ¡<hl:rtid¡ DgoP!uArfiPte5a

dere Sl:Istrot¡(ie l)ocr tal,.\r chiro dependiel
Recepcion-at los códigos asignados

Listr de códigos getreraclos

FECII,\: 2O

Dpb lnler¡3

lnf. Ernl RamlrezELABORADO POR:

('

tna

trECIlA: ?-o ll zq

'[.s
I$ia,I

R[,\4SAI)O POR:

Z¿A

Jurado de
de l:l:.(.1l,\: ?r),\PROBADO I'OR:

-)

l¡J

o u')

Remiti¡ rnemo¡ándrun de solicrttul de resguldo aconrpariado

coo el inve¡¡t¡¡io t las doctr¡¡eutacioDes al Departemento de

A¡chivo t Gestión Doc¡¡¡re¡¡tel para Ia grurda de los

doctülerlto5

l\lemorándr¡rr¡ r cotreo elect¡ó¡rico

ria Gonoral

Prof. Drn' Al
I'RF:Sf I)NNTA

¡ Vda. de Corrta

rBió^: S$ üa nn¡tucon conrta e \ econocula pot la dPhcocón de sL rot consituao¡d, pa¡a el foñale*ni¿nto dd e§do dc derecho, en baÉrtcb de [o soctedd-

I a & Lhlo e4. olio - ü. d Cie^o

de procao" rr-rsparew*, obi^t'tos e tñpücal¿s en el cu,nPlinie,Ío

Iel: (595 2l) 4 ('ó2
lsuiaón - P.rruaut:

zA

I
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SNrUr(r^MrrNTo
DE M^GI§TRADO'

o¿ninisnacióh dejusrici¿, en iaela & los ds¿chos de lós ciuda¿a¡os.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACIÓN g mecro

2015 ¡

CODIGO: IR-SG-GtAl-2024
IDENTIFICACIóN DE RIESGOS YERSIÓN: o1-JÉM^-2o24

PROCESO: Gestiórr Itterne

Averia de algíur
mecanismo de
los equipos
t¡tiüzados

Eqtüpos inadecuaclos
para el proceso de

gestiór1 documentrl.
2 (media) 20 (grave) (2x20) 40

fuesgo
ir¡rportalte

Fallas en los
softwa¡e de
¡lm¿cen¿miento
de archivos

F.lta de actuelizeción
en los programas.

10"i") 10 (moderado) (1x10) 10
Riesgo

tole¡able
Arclúvo
lnstinrcioual

\

L:rplementacióu <le rur
sistema de gesúón
documental digital

adecuado, con tespddos
periódicos eu la nube y
procedimientos pata la
cocecta clasiEcación ¡
a.tmace¡ramieito de los

archivos ñsicos v digiteles

Cortes de luz

Instalaciones
inadecrradas / t'alta de
U?S (ñrente de
energía eléctrica que
permite darle euergia
e.léctrica por ur
tiempo limitado a los
elte fectos) -

Daio <le la
información y/o

documentos,
¡t'ectan<lo la
contir¡uidad
operativa del

Dpto.

1§aia) 20 (gtave) (1x20)

II

Riesgo
toler¿ble

Capacitación a funcioua¡ios del
Dpto., sobre la correcta gestión
de docu¡nentos f acttralización
de los sistemas <le respalclo de

informrción.

\
¡¡i

ffi

tkún: Ser üru ihstitución con¡able ) reconoeda por la

Ramlrez
o

óbjerdos e iñpdrcúles

eheta Vda. de Corro:
Téc.

hb. de

d n G.'sc
s\rof\

06a
ftllt(0

D&@Sn hkma

de

de Ge
de

eneral

Wa el lorlalechlento

Dra.
l'll l¡t N'T,.1

Identificación de los riesgos Análisis y evaluación de los riesgos I)eñnició¡ d¿ los controles

Subproceso Causa Flfecto P¡ol¡aLilidad Lnpacto C¡lifrc ¡ción §v¡h¡ación Descripción del Concol Acciones de Cont¡¡l

) I de ¡,*ryo eq. Olira - Ed. El

t.l
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aóninistrdció d¿ justiria, ¿k ñnelo d¿ los dere¡hos de los c¡udadoiai

Pé¡dida,
dete¡ioro o
ecceso flo
autorizedo e

docume¡r
a¡chivos

to{}'

V

Acceso no
coatrol¡do a l¿s á¡eas

de a¡chivo.
Condiciones
embient¡les
desfavo¡ables

'lflp¡,a:recl 
ad,

L{r'p"'l&+&le*,-¡

l(baia) 20 (grave)
Riesgo

tole¡able

Implementación de
mediclas de segruidad
fisica y digital, como

acceso restri.ugido a áreas

de archivo-

Crear ua plan de corrúngencia
para la recuperaciórr de
documentos en caso tle
deterioro. Esteblecer ¡.u¡

regisko de acceso a los
archivos pa*a molitorear qrúén
tiene ecceso ¡ l¡ i¡rformación.

ELABORADO POK FECFIA:zoll nEncargado
. 0iÉ. & C.§tor l¡bl¡a

RE\'ISADO PO& FECFIA: ¿-orI,.sc()(¡
a¡1teltlnróGest

APROBADO POR: de En¡utcnmento FECHA: Z§ll I I \

t
ffi

O)

ó
o
o

ene ral

f. Dr¿. AI
de Corrc¡I'REStI)ENT;

l4 fu Lk¡ta esq. Oliva - ü. El Cieno Tel: (595 21 4426ó2
Asunción Para{wr-

(1x20) 20

l¡
t
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EN'UICIAM¡ ENTO
l,E MACTSTR DOS

-:"Mislón: órgan" constiruconal que JÉao el d.§,qreñode los nagtstrudosj ulic¡ats, aEenks rtscoles y ddett\otQs PúblicB Pot la 
'aPM,a
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cóDIGo: Fc-DGI-Ar-2oz
vEnsIóN, ot-¡Ell-zozFICI-IA DE PROCESO/SUBPROCESO

Apoyo

Gestión de Secretaría General

Misional
Macroproceso

Gestirin IntemoProceso

Archivo InstitucionalSubproceso

f¡/,\Proccsos AsociadosS¿c¡et¡ria G eneral/Direccióo de Gestión
lnternaResponsable

Realizar Pedido Por
m«noándum dc rcsguardo <r

soücitud de docuoentos
a¡chivados de las árcas

Inicio

Solicitar al Dpto. corrcspondicntc
las docummtacioncs - Remiti¡ a

l¿s áreas dc acuerdo a ¡ccesidad -
Inventariar y/o vcrificar el üstadrr

de rhcumcntos escaneados -
Digializar - Rcalizar coPia en cl

servidor, cn la computadora Y en

un disco extcmo - ,\utcoticar las

Incluye

Rcmitir al Dpto. de Archivo
lnstitucional y Gestión

Dcrumcntal para las gestioncs

con la empresa mcargada dcl
Finaliza

Rcsgua«Jar y grrantizar la accesibilidarl rlc

los dffumcn«)s adñinistr¿úvos dc indolc

institr¡cio¡al
Objetivo

Clientes/BeneficiariosSaüdas-RcsultadosProveedores-FuentesEntradas-Insumos

Insú¡¡cirin/distintas árcas
Base de datos de toda la

docl¡ñenhción
admioistretiva

Dcpendcncia-s del J Ei\fl)()cumcntos admioistratiYos

\rea solicitantcD(rcümeotacloncs resPecto a

la solicitudDpto. dc -\rchivoIista de documcntos cscancados

ResoluciónJEM,/DGG/SG N" 643,/2022 instructivo pare analizat, clasiñcar y selccciooar los d<rurnc|lrtos -Requisitos/Especifi caciones
l€gales

Normativa vigeote cn la institucióo sobre gualda de docummtos' así como dest¡ucoón dc los mismos -- 
Maoual de Cargos y Funciooes del DPto. de 

^rchivo
Controles Asociados

Disponibiüdad dc archivo cn frrrma clare, cor¡ect4 completa y co tiempoIndrcadores de
Eñcacia/Eñciencia

FrecuenciaDestinatario/sContenidoNombre

Düccción rlc Gcs
I ntcma/Scc¡ctaría

dcd

Invenurio y los
pedidos recibidos

funoooario cncargadoInforme

uerimie¡«r instituci¡¡nall)p«,. dc.\.chivll ilPlanilla
Descripci<in dcl

docuñe¡to y el código
asigoado

Reportes

t'i!¡ón: Ser uo Ntttucrjn cohlable y re@tuci¡ld Pü la oPl,

.lel estado de .lerecho.

,¡ G.§ro 6¡

Téc'

ra.
Tel: (595

heu Vd¿ de C

D¡ de Gestrón ¡nterna
Arú't)

o9b
&

esq. olna- DL

Ju¡ado de EnpÚÉm€nto de Magstrados

Secreta
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2J?Nf§Tt)tiNT.{

rrn.e :

trrstratési.of]

i¡stirucional
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@"sntrc¡onal quetEp el deseñPeño ¿e los ñagis¡ru¿osJu.icúles, agentes f8coles v deÍeMrcs p,iblicor Pot Ia flquesta

o not ¿eseñWño eñ et elerc¡cio de tusfuncio,et. obsereoñdo el deb¡do pr(,ccso y 
'elando F» lo @r¡ecta a¿ñn¡si@¡th

e bs d¿.echos ¿e los citdoiono!.

Scgin requerimiento institucionallrr\f
Docuñentos

digitalizados y cn
resguardo

lnvcdtario
institucional

Sc¡¡in rcquerimicoto institucionáll'lmprcsa
Solicitud para retiro dc
los documcntoa para

resguardo
Correo

trfcmorándums co¡rcosRegistro Aplicable

z\ELABORáDO POR:

FECH¡\:7-ORE\:ISADO POR:

1l

FECHA:APROBADO POR:

.A

de1

FF,CHA:2, tl

l¡ z1
1€ ü

lnf. Ernl Ramfrez
Encargado

nc0

d€ Magslrado!

fúr,
w, tÁída ')

l,,
;1
o

1
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,ft

-o
rof ' D ra' Atlcfj11c#tiIl& de corn¡

virlóa: Sf;]r una t^ttitución.oú@ble j recotuEi.lo P, la oPlt@c'tu de p.ix¿sos trunspa¡e et. ohJetiñs e

su rot constittÉional, F¡a et to alecñenro del eltodo ¿c d¿t"¡lo. he"e¡cio de
irrlporcial.s en el @npliñtento de

I 1 ¿e Mato e:q. Oliva - E¿ El Cietw Tel: (595 2l) ta2662
Asunc¡¿ü - ParuEMy
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ITROCESO: Tcc¡olo Cornruriceciónde la L¡fornreción

MACROPROCESO: Gestión de Sec¡etxri¡ GeIret.rl

St IIIPROCRSO:,\rrtlior-isrul

mec¡p
2015

PR()(ll'lI)l M I I IN'l O: I)r odrrcción clc nr,rtcri¡lt .

Se recepciola le soücitud, r' se elalúra la i¡rtbrmación
uecesa.tia para el despüegue del conteniclo a el¡botar. Asi
corno la designación & los hu¡cionarios a realizar el trabaio

G¡abacióu de sesio¡res: se realiza h grabnciór¡ cle las

sesiones otrüuarias, estraordiladas, arüeucias pirblicas r
todo aquello que sea tequerido por la Di¡ecciór¡ Geoerel de

Asu¡rtos l¡gales (pera aa:íüsis iuridicos) Postcrio¡¡rettte sc

procede a rernitir la rnisn¡a eu tb¡mato perr dlive u otro
tb¡nrato si esi ttera riclo

Nferno¡á¡dr¡ms/co¡reos electrórúcos/o¡de¡¡ de

trabaio/rfrensajeria de testo, otros.

\Ien¡orá¡rdr¡nrs/correor clectrórúcos/orden de
trabalo/mensajetia de texto, otr

(

Recepcionar soücimcl para le prodtrcción de

nrateriales

Elaboraciór¡ de ¡nateriales para las distintas á¡eas de

la insútr¡ción

Encargado del Deparler¡rer¡to. d.
Atrdiovisual/Direccióu de l'eclologia de la

Infb¡m¡ciórr r: Comu¡úcació¡¡

lilcargado clel Departarnento. de
Audiorisrral/Dirccción de Tecrroloc,ia rle l¿

Intonrr¡rirn, r Co¡nruricaciól
Diserio de tla,rers Instituciond: rccibida la solicin¡d de la

dependerrcia v tura vez verihcado que se hayen consigrrrdo

todos los d¡to¡ ¡recesarios pere la elabor¡ción clel ¡rr¡teriel se

procede a h elaboración del tlaver atendiendo lA§

especiticaciones dadas Por el requiente.(detos uanrraleza)Y

una wez elal¡or¡do el mist¡o
Se renüte ¡ le direccióu de TIC.

Lic. Eardella

e r- rcfinoada por la ql¡cocón de procqos tronslú¡eü¿s, oblet§os t imryÍcnles en cl cnaphnuto

e

*wi
l.t de M4o esq. O¡^o Ed. El C¡2^\, D¡rectora de fecnolooia de la

lnlormación y Cornun"lcacidn
Jurad0 de Enjuiciamiento de Magtslrados

Tel: (5gi 2)) 44 )6ó)
lsrncióü . Poragurg'

Vda. de Corre¡

N()ttl\t^ 1)tt lU,:Qtust'l'os IltNtiltos I,AliA I,ll- sls'r'r.lllA l)l.l (:()N l lt()1. IN'l l llrN() - Illi(lll': 2015

C()Ml',ONI.lN',lli l)l': (:()Nl'll.()1. t)l'l l.A l'l-ANIl l(:A(:lÓN

l,l{(xll.lI)l Ñl I l.lN'l ()s

r orrcs¡>,'rrrLr tI

Dra.

CARGO RI'SPONS I}I}-REGISTRO APLICABLEACTIVIDAD
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Reeels para redes sociales: son elabora<los segirn r¡ecesidad

¡ /o requeri.rrüeuto de les depe.rr<lencias aten<üeudo todas las

especiticacioues dadas ! tuu vez terrninado el mete¡iat el

mismo es renritido al <Ie srr socialización

Elabo¡ación de materiales para les distintas áreas de

la ir¡stitció¡¡

Videos pata publicacioues de activid¡des en fechas

especiales: recibida l¡ soücihrd <le la di¡eccióu de TTC se

¡ea.liz¡ l¡ elaboraciórr y edición del material con todas l¿s

especi6caciorre. reqtrerides posteriormente se remite á

Presidelcia para aprobaciór1 unr vez obtenida la aprobación

Aprobado el nrateial. se sooaliza pot medio del Dpto. de
\f emorárdru¡s / co¡¡eos elect¡ónicos/orden de

t¡abeio/mer¡saie¡ia de texto, otros.

Encargado del Depert¡¡¡¡ento. de
Au<1ior.'isual,/Dirección de Tecnologia <le la

I¡¡lb¡rnación v Comu¡ic¡ció¡r

Creacióo <le reruriórr vütual: recibida la solic.ih¡d eia

mernorá¡¡dum con las especiücaciones uecesaries para la

retrnión vühral, se procede a la creación del ünh de ecceso,

u¡¡a vez c¡e¡do el ünk, el misnro es reoüúdo a la D.G.Tll
r'/o a qrüen correspo»da para srr socializacióI¡. Dtu¡¡te le

st¡stauc.iación de la ¡eunió¡r rühral se otbte cou soporte

técrúco aute crnlqtrier itrconvenielte que se plr<üera

EL{BORr\DO l'()R: FECI I.\ 2t- \\ - )c2r1
Llc. Claudio Bardella

JEM

A59.9(gtfratn Qintaaa
Directora d€ Tecnoloqia de la
lnlormaclón y Comun-¡caclón

Jurádo de Eniuiciamiento de [,lagistrsdos

FECTII\:
2r _rr_ 2ozqRI:\'IS,,\t)O POR:

t
.\PR( )ll/\l)o P()ll. t;tr(] ¡r\

Secretaria General

ruióñ: Sa¡ ura r,Jritu ón con/¡able )-rccorroctla ?or lo qhcoaón de proce:os kmsryr¿n¡e'

z,l ?nL!

?rof. Dra. A .deCorJCL
be¡wf<b de la socÉdd.

¿(.

o

o(r

o*

I r d? Moy esq. Olo-o Ei. El Cie D

oblertros t tttptrcnles en e¡ . nplnne ¡o

l.) t,r.. -'l¡ t l.\;ol
_1tur.¡¡¡ l\r¿!üdt

L
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aó münación deJudíra, ei tuÍela de bs derechos de las ciüdalanos.

NORMA DE REQI,ISTIOS MINIMOS PARA III- SISTEMA DII CoNTRoL IN'II:IIINO - MECIP: 2015
coMIroNr.lN't'E DE coN'I'ROI- D¡r t¡ pr-¡.Nl¡lcecrÓN

l)tt(x] il)r \t r l,rN r'()s

MACROPROCIjSO: Gesüón de Secretarie Gener¡l

I pgl mecr
2015

PROCESO: Tecnologia de la lnlbrrnación ¡' Cornunicaciórr

'l'^lulAS l{t,(;ts'r'lto APLrcÁBr.l.lA(]'I'IVI I),,\ I) III1]SPONSAIILE

Stl BI)ROCESO:,\udiorisrr¡l
PROCEDIMIIIN'IO: Asister¡ci,r téc¡úca pere rerutiones/er-ertlos

Encargedo del Dep¡rtan.rerlto. de
r\udiorisual/Direcciól de Tecnologia de la
Irrtblnacióu ¡ Co¡ruricació¡

Nler¡roráodums/co¡¡eos electrónicos/orden de
trabaio/mensaierie <le tertot oiros.

Nferrroráudums/cor¡eos electró rüc os / o¡de¡r dc
tral¡aio/r¡ensaieda de te:rto, otros.

Se recepciona la soücit¡¡d de asiste¡rcia técoica, y se evaltia la

logisúca uece:aria pa¡a dicho everrto o reunión. Así corno la
designacióu de los ñurciou:uios a rea.lizar la cobertrrra 1/o

En c¡so de coberttuas tbtográñcas: ¡ecibicla la solicinrd vi¡
nrer¡roráudu¡¡ u ot¡o oredio, indicando el lrrg:u <lel er'ento,
horalo r clalquier otro &telle qr¡e fuere relevante se proce<le

in sihr sea deutro o ñrera de Ia lustih¡ción:r la tomas <le

imágerres tbtográticas r postelionnerrte se renrite por rnedio

,r r¡ r) rr i ll() ' 1 ,rr ( \ rclicntt

o urstrtlrcro ¡l l) to- deofir:ráticos rvhe rl,

o
o

€

Recc¡rcionar soücitud par'a as.isterrcia

Ilrin¡.11¡ ¡sistc¡ci¡ técrüca rcgrrcritir

(iünir¡rlo.'l o se procccle al rlesr¡¡iurtcl¡mietto de los

Nlenrorándrurrs/correos electróni<_os/orderr <le

trabajo/rn<'nsaje: ía (lc tcxto, otro5.

F)rcer g:rcJo dcl l)ep?rt^o1erto. dc
Arrrlioüsrral/Direcciól de'l'errrologia de lu
l¡iblurcl!o v

Encalgado del Departaorerrto. de
Arrdor-isual/Düeccióu de Tecnologie de lo

rrt(.rc'gu,r,(lJ

al()rr I

u(' e

(-t
por lo aplrcacún de pocesos t nslte,ú¿s, o\eü\os e impdrcnl¿t end ctnlpLt ¡enra rb

A6A.9{atfra{i"a
@tintanaDirectora de Tecnolo gi? de lalnformac¡ on y Comunica c idnio Bardell¿

F2. E¡ C¡?¡1o

tic
JEM Jurado de Enl u¡c¡au¡enlo de ¡,lagishados

¡,RESI')¡,
tafda. de Correr

Pa¡a el acolclicio¡ramiento de sala de sesiones: Pa¡a l¿s sedo¡res
ordin.das, extraordinarias, nr<liencias priblicrrs o por
requeri:»iento de dependencias prel'ia sol.icinrd para algiur
everrto (!eir¡¡io[es, disertacioues, capacitaciones, epertruas de

sobres (UOC), entle ot¡os, se realiza el acor¡<licionamiento de la
sa-la de sesiones el [o que coucierne a pant;lla para ptorcccioucs
r del sistema de sonido (nicrófouo, parl.aotes), asi conro el

soporte técrico neceserio (Lrrar¡te Li re^lizacióD del ever¡to.

CODIGO: PO.SG.ATItIi-202.1

VE RSI ON: 01-JIll\f -202.1



dmwsneión d¿ jtlskr,a, .n M¿b d¿ bs derecl@s de lu an¿M¡os.

En ceso de t¡aosmiíó¡r de sesiones: Recibide l¿ ordeo de

trabeio, pa¡a lá tras¡risiór¡ er'¡ r'ivo de sesiones ordintias y
extraordinarias, audielrci:rs ptibücer, confeter¡ci4s, e¡rhe otlc¡s, se

{ediz^ el soporte técrúco necesario para le transnrisión del

evento por ¡nedios telemriúcos (YotTube, Fecebook) dicho
sopote técrrico abarca hasta l¡ c¡ümir¡ción de [a t¡asmisióo del

erret¡to.

Briuda ¡sisteocia técuica requerida

IiIiCI I,\:ELABORADO POR:

Llc. Clar¡dio Bardella
2t - rt- 2D21

Elcargado del l)epe¡'tame[to. de

Audiorisul/Di¡ección de 'Iecuologie rle la

Intb¡mació¡r t
\[er¡rorándur¡s/co¡reos electróoicos,/orden de

nabaio/meosaiería de testo, otros.

I't:CI L\: A-tt -2o2\Directora de
Informac¡ón

Tecnología de la
y Comunicac¡dn

RE\¡ISÁDO POR:

;\l'ROBADO POR: I LCI l,\:

zt

n* o','1,',',.,0.'lilr:1x v,dt' d. c0,,. ^

oú

atl

o
i_'!

lltLin: ser uno tnsrúu.ión co fable f reco ackh par h tPhcacón de pro( ¿\os roruVtren¡?s, obiettos e mporcnles ek el cunplmiento de s tol contttuc¡onal, Nra el[ortalecbuenlo del es@do de ¿¿recla, en bener.to de La so.t]dd.

¡ a de ,,ra,o .5q Olb-a . Fi. El Crcno Tel: lj95 2l) 142óól
tsuttctó't . Pú$tE'

IEM ,6; l}i:*rl*r,r
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N.RMADEREQ'':'3fl 
'r"Y,§"ffi J$*'.Rhi'3I'"Y,:?ffi §#l&'.lu§RNo-MEC*:m"g

mecr
2015

p

IGO: PO-SG-IROA-202a

VIIRSION: 01-lI,l\{-2024PROCEDIM!ENTOS

MACROPROCESO: Gestió¡¡ de Sec¡eta¡ia Geue¡d

de l¡ irrf'ormeciórr colntuuceclol)PROCESo:
SUBPROCESO: Iotiaestñctlua, redes y operaciones administr^tivas

PROCEDIMIENTO: I n fiaestnrcttua, tedes r¡ciones administ¡aúvas

§fcmorándurrrs, corrco clcctrónicos,
or&n dc tlabrio, ot¡os

M

TIC/Dpto. dc hrfracsmrctura, rcdcs y
opeacioocs aclrrrinistratjvas

Sc prcste asistcncia tccl¡icr (rcparación & cquipos :istcmas o dispositivos) d Dpto. & Audiovüual pare la

a¡¡¡smi¡ión dc l¿¡ scsioncs Ordio¡des, ExE¡o¡dir¡a¡i¡¡ ¡si co¡no dc cvcntos cspccielcs d.¡rtro y ñrcra dc la

i¡stia¡ció¡,
sc prcrta Ascsorknicoto técoico e las dcpcudcLcias quc aí lo rcqui«en para' la cleboracióu & pcdidos dc'
cquipos iuforrrriticos .r efroe.
A solicinrd <lc la &po¡darcia 3c rc¡liza la vcri§cecióu dc los cqüpos ioformáticos y e6ncs (rcarurct'

imprc"oras, concxiáocr quc rcquicra, cl ¡rrár¡tcoimic,to o la rcsolución & algirn problcme quc pudicran

Ixcscnt r!c, t1lci como: problcmas dt rcd, fatlas dd sistcdle oPc¡etivo.

Aristcocias para clebotación & pla$illr dc cálculor, proccsador dc tcrtot, iüstalacióo y co0Égureción dc

sistcr¡r¡3 opcr¡tivo!, crc¡ción dc ca¡pctas compartidrs, r"crificeción de cortcxioflcr y lsistc ci¡ Écuic¿ crr

gcuctal,
il"or*árrd.-r". .orr.o clcctróoico, ordcn dc tebaio, ouos TIC/Dpto. & Iufrrcstructua' rcde ¡
o¡xncioncs edrninistetiver.
Asistcocie petr le rcsolucióu dc gobtcmcs quc pudicfr|¡ pfcrcnta¡sc dcDtfo d€l sistcña dc cxPcdic0tc

clcctórúco, talcs como r¡suário. iotc.r¡ol t crt ¡r¡ós, cambio d. rolca, v.riEcació[ dc datos cargados,

ac¡r¡liz¿ciá¡ dc cosco dc lo! usuerio3 scÉr soücinrdcs, crcacio¡¡ dc u:u¿¡io.

Asistcr¡ci¡ pa¡e l¿ cl¡bo¡arióo <tc plicgos pera llemedos dc compras & inrumo: ¡ bicucs pere Ia ilrstituciór1 y

cv¡cg¿ció¡ & coruultas co los difc¡cntcr lla¡nados qr¡c sc cttcnia¡r co cl portal dc le DNCP ¡cfcrc¡rtc e los

ll¿rrl¡do3 dc l¡ i¡Bti!¡ció¡r
Bloqtrco dc disporitivor quc no 1xrtcncccr a l¡ ilsrinrciórt cou cl En & mciorer la calidad &l si

de la

Co

ybtón: S¿r una instit tcún con¡able y 6os trot sqten¡es, obJetnos a

logía

ra. Alici 0ta Vde. de Correr

ttrL[tutfull & ,,tato üq. Ot¡to
'ccretaria

General Jete de lnftae
RedetY oper

qtruclura,
á(¡onet A'

Directora de Tecno
lntorDe¡¡Án v ^-- ,1

aO95 21)

l,nEs r I)RN'r'^

CARGO RESPONSABLER.EGISTRO APLICABI.E'I'ARÉASACTIVIDAI)

Asisrclcia/o soporrc Técnico a las Dcpcn&ucias y/o
Eqtúpos

t,



IEM
,URADO DE
lNllJt(t^Ml[¡{ro
DI MAGI5T(ADOS

Asistcocia/o soportc Técuico a hs Dcpcndcncies ¡/o
Eqrnpos

Sc brírda cl soportc tccnico uecc:ario para la r¡tilización dcl si¡tcrna KOHr\ quc admirüstr¡ la bibliotcca
Instinrciooal tmbiérr sc rcaliza los nra t [imi€Dtos quc ¡t4ücn e la rñism: así como la carga dc ¡uevos übros
y la crcación & usuarios.
Sc rcaliza los soportcs bágicos occcsa¡ios con las imptcsoras/fotocopiadores Ceiou ir5OO y Canon c5250-Sc
rcaliza cl diagnóstico pa¡¡ ca¡nbio dc tó¡c¡ o rcparación dc dgúl accc.ofio pa.a gcatioo.r corr la empresa
provccdora & los iür¡ños & csta [atufalczá,

*_*ffitÍ,lfi-", 
,a u¡stalaciós y coo6guraciól dc uuclas cotr¡put dor6s $tc rc$ricr¿n imprirnü sus

Nfcroorá§dums, correo.lcct!ódcos,
ordel dc trabeio, otros

TIClDpto. dc L:üaestmctura, rerlcs y
opc¡aciorcs admitist¡a¡ius

EIáBORADO POR:

Jefe de
2{- \1- 2»2-ctFECTIA:0tt0

tur¡,

REVISADO PO&
2.'52\'),d31 o odea gD reclo

tl c c onno tTlco ¡t cn
OSd 3dslIia rnt flto0 Ede

lrlt-

APROBADO POR: FECHA: =-- I _ 4/ -_?fr11
General

o
Se

o
3

a
a
ot

.Dm. Alicra eheta Vda. de Corre¡
l, R f,)s I r) t': N1'A

I a de ¡,hro ery. dtyd - ü. El Cieno Tel: (595 21) 442ó62
lsunctón - P¡tro€w!-

odnuni,ttrodón & ju$ktq ¿n onela & los der¿chos de los aufuano&



IEM
JUIADO DE
EN}UI(IAMIIN1O
DE MAGI§I8ADOS

dñinisnd.ión de junic@, en ñ/tela de los dereclot de los auM¡tos.

NORMA DE REQTIISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 201s

CONTPONENTE DE CONTROL DE I-A PIANIFICACTÓN g mec¡
2015

p
CÓDIGO. TR-SG.TICA.2024
VERSIÓN: O1-JEM-2024

IDENTIIIICACIÓN DE RIESGOS

PROCESO: Tec¡rología de la Ioformación y Comtuúceción
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