Z JURADO DE
Z%/ L ENJUICIAMIENTO
¢ /2= _ ' DEMAGISTRADOS
Misidn: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la

supuesta comision de delitos o mal desempefio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

RESOLUCION J.E.M./D.G.G./5.G. N°0 & 8 /%024
POR LA CUAL SE APRUEBA EL DISENO E IMPLEMENTACION DEL MODELO
DE GESTION POR PROCESO, PROCEDIMIENTOS, RIESGOS Y CONTROLES
DE LA SECRETARIA GENERAL DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE
MAGISTRADOS.

Asuncion, ‘{9_; de diciembre de 2024

VISTO: La necesidad de disenar el modelo de gestion por procesos de la Secretaria
General el marco de la implementacion de la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de
Control Interno — MECIP:2015 del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, asi como el
memorandum DPD 1020/2024 de fecha 05 de diciembre del cotriente, y;

CONSIDERANDO:

Que, por el referido documento la Direccion de Planificacion y Desarrollo remiti6 las
fichas de caracterizacion, el despliegue de procedimientos, la identificacion y la evaluacion de los
riesgos, asi como la descripcion de controles de 4 (cuatro) subprocesos correspondientes a las
ireas a cargo de la Secretaria General, que se describen en una ficha técnica.-

Que, por resolucién D.A. n°® 59 de fecha 29 de junio de 2012, se adopt6 e implemento
el Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Pablicas del Paraguay (MECIP) en el
Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados.-

Que, por su parte, la Contraloria General de la Republica por Resolucion CGR n® 377
de fecha 13 de mayo de 2016, “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de
Control Interns — MECIP: 2015 establecid los requerimientos basicos que deberan estar
desarrollados e implementados para asegurar un efectivo Control Interno Institucional, y que
seran objeto de evaluacion y auditoria.-

Que, asimismo, la méxima autoridad institucional subscribié la resolucion
JJEM./D.G.G./S.G. n° _6_ ‘! § /2024 “Por la cual se actualiza el Mapa de Procesos Institucional —
Version 11 del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, en el marco de la Implementaciin de la Norma de
Reguisitos Minimos para Sistemas de Control Interno — MECIP:2015", en fecha de diciembre de
2024.-

Que, a fin de implementar un modelo de gestion basado en procesos, que facilitari el
despliegue de subprocesos y procedimientos, ademas del analisis y la administracion de riesgos
asociados a los mismos y la generacién de controles oportunos y la construccion de un cuadro

de mando integral basado en indicadores, resulta necesaria la aprobacion de la caracterizacion de

dicho despliegue correspondiente, en e
Que, la ley n° 6814/2021 « 8 regula el pmvdm:mm para el Enjuiciamiento y Remociin de
Magistrados [udiciales, Agentes Fiscale. e T tzbkmi 'y Sindicos de Quiebra y deroga la Ley N

@sa@ Secretana General de la institucion.-
\

3759/2009 *Que regula el procedimien Eii) : me#fa 'y Remaocidn de Magmrada.f 'y demga las leyes
antecedentes”, y sus modificatoriam, e '

[funcionamiento interno d7J
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la
supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

sl LR e

por las disposiciones de la presente ley y los reglamentos”. Asimismo, el articulo 2° incisos a) y c) de la

misma

providencias de merv Irimite, los oficios y los documentos de gestion administrativa;... " -

ley, faculta al presidente a: “a) Ejercer la representacion del [urado; b)...; ¢) Suscribir las

]

Por tanto, en uso de sus atribuciones legales,

LA PRESIDENTA DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

Art. 1%

RESUELVE:
APROBAR E IMPLEMENTAR caracterizacion, el despliegue de procedimientos,
asi como la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos y la descripcion de controles
de los subprocesos de la Secretaria General de la institucion, que quedara definida
conforme a la ficha técnica que se detalla a continuacion y que forma parte del anexo de

la presente resolucion.-

SECRETARIA GENERAL
== - ADM.DE
MACROPRO - RIESGOS Y
CONTROLES
Infraestructura,
Tecnologiadela | Redes y Operaciones . PO IR
Informacion y Administrativas
G i Comunicacion f
Secretaria Audiovisual FC PO IR
General
Mi’sa = Ef““ida FC PO | IR
Geston Interna BRI
Archivo Institucional FC PO IR

*FC: Ficha de caracterizacion.
*PO: Procedimientos.
*IR: Administracion de Riesgos.

Art. 2°: ENCARGAR a la Secretaria General la implementacion de lo establecido, en los

Art. 3°

Art. 4°: DEJAR SIN EFECTO toda disposicion contraria a la presente resol
Art. 5% 1

formatos disenados, a fin de garantizar la correcta aplicacion de los subprocesos

aprobados.-
: ENCARGAR 2a la Direccion General de Gabinete, a través de la Direccion de

Planificacion y Desarrollo, la socializacion de la presente resolucion.-

COMUNICAR a quienes corresp C ¥&atplido, archivar.- /
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Vision: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el

cumplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo Tel: (595 21) 442662
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempenio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por ia supuesta comision de delitos o mal desemperio en el efercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

e

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

meci
2015 e

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PO-SG-MEI-2024

VERSION: 01-JEM-2024

MACROPROCESO: Gestion de Secretaria General

PROCESO: Gestion Interna

SUBPROCESO: Mesa de Entrada Institucional

PROCEDIMIENTO Mesa de Entrada Inst:tuc;ona}

Recepeidn de las documentaciones que correspondan,
segin la reglamentacion vigente, previo andlisis y
chequeos oportunos de los requerimientos basicos de
forma, para su postegior remision a la Secretaria General,

con excepeion de las documentaciones presentadas en el

Antes de darle la entrada oficial a la institucion por medio del
Sistema de Gestién Electronica de Docunientos Administrativos
habilitado para el referido proceso, los funcionatios responsables
de Mesa de Entrada Institucional deben de verificar que todas las
documentaciones a ser presentadas cuenten con los requerimientos
basicos de forma conforme a las reglamentaciones vigentes. Una
vez verificada se ingresa al Sistema de Gestion Electrénica,

Sistema de Gestion Electrénica de Documentos

Encargado de Mesa de Entrada Institucional o
Funcionario asignado, con usuario habilitado

imareo de u B o Bttt Lo cuiles som semiidas ifmoducie:udo el usuario y contraseiia de uso exclusivo para cada Administrativos para el Dpto. de Mesa de Entrada
dieciameniat b Direcci de UG 4wl Comits de funcionario encargado de recibir los doct:tmcntos, quedando
Hoahuition conbicme seesutlscs ex; of At 3% da iy rcgismrclo en el sistema Fp.ticu fue el funcionatio que realizo la carga
Resolucién J.E.M./S.G. N° 233/2022 en el Sistema {Observacion: To’udos los datos t?cl responsable v del
proceso de entrada quedan registrados en el Sistema v no pueden
ser borrados) AT
Si no corresponde la recepcion, se devuelven los documentgs con .\t;:“‘ . A"’)*O\
las aclaraciones correspondientes. 23 ol
™
\ a/ni / 2
/ / IW?“ | NV o
y‘ ﬁLAF 2 e Ml G . .
pOpto. defMésa de Entrada / uan Escobar- nmg& > y ;\ CaPucheta Vaia, de Lorjga
20 de Enjuiciamiento de Magistrados Direccion de Gesrgiﬁmlq::iz:;m \ ;;ﬁ Oo Prof. Dra. “EL«,ll)hNTﬁ,
Visidn: Ser una institucion confi abfﬁmm aplicacion de tes, objerivos e imparciales en el cumplimienio de 3 Su 76l constinic ! para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
N
N
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempefo de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta comision de delitos 0 mai desempeiio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Administrativo)

Verificacion de documentos a ser recibidos (Judicial o

Si corresponde la recepeion, se verifica si la documentacion
adjuntada es original, copia simple o autenticada, se contzola que
estén bien foliadas, si no estan foliadas se contabiliza la cantidad de
hojas con que cuentan todas las documentaciones y en caso de
adjuntar documentos en formato digital en Pendrives o CDs., se
revisan los tipos de Archivos, sus formatos v la cantidad.-

Ante cualquier duda con relacion al documento a sex presentado,
antes de darle entrada, se consulta con el Director de Gestion
Interna o con la Secretaria General del JJEM

Cuando se trata de algin documento judicial presentado dentro del
marco de una causa tranutada ante Jurado de Enjuiciamiento de
Magistrados, se recibe tinicamente con la autorizaciéon previa del
Secretario Juridico o la Directora Juridica conforme a las
Reglamentaciones del Expediente Electronico.

Sistema de Gestion Electronica de Documentos

Administrativos

Encargado de Mesa de Entrada Institucional o
Funcionario asignado, con usuario habilitado
para el Dpto. de Mesa de Entrada

ot | | ;
o tefshhentar

Jurado de Enjulciamiento de Magistrados

Ingreso de los Documentos presentados en el Sistema de
Gestion Electronica de Documentos Administrativos,

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo

WwWwW.jem.gov.py

Se procede a ingresar en el Sistema, pudiendo ser en la seccién de
Mesa de Entrada Administrativa o Mesa de Entrada Judicial.

<

Se selecciona la Subcategonia: -Notas -Oficios —Otros.

Se redacta la descripcién del documento, detallando el tipo de
documento, su numeracion, su fecha, persona que firma dentro del
documento ¥ un breve relato de su contenido, objeto o finalidad.

Se detalla el tipo de docunento ingresados (Ejemplo: Notas,

todos los documentos

| gpqdicion en que se ghicuentraf si spn

| Oficios, Providencias, Mensajes |5 islativo, Informes,
mandamientos, etc.), igualmentefse
que se adjuntan, clase g/el upo
iales, fotocopias simple

nehto, el formato, la ‘f
1]

Sistema de Gestion Electrénica de Documentos

Administrativos

7/

Encargado de Mesa de Entrada Institucional o
Funcionario asignado, con usuasio habilitado
para el Dpto. de Mesa de Entrada

v
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Misién: Organe constitucional que juzga el desemperio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores puibiicos por la supuesta comisidn de delitos 0 mal desempeiio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido procese y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

o autenticadas, formato si en papel o digital, si son bien o legibles o
no, se detallan las foliaturas o total de fojas cuando no estan
foliadas o estas no sean legibles. En caso de adjuntar documentos
en formato digital en Pendrives o CDs., se revisan y detallan los
tipos de Archivos, su formato v cantidad. Finalmente se registra el
nombre, Cedula de Identidad y teléfono de la persona que presenta
las documentaciones.

Una vez completado todos requerimientos del proceso de entrada, S
el 2 & d:l 1S; & lz;c 50 Electron; Bl e st sl Eh e Encargado de Mesa de Entrada Institucional o
&4 istema estion Electronica de Doct Al 2 5
% Al i e “ se selecciona la opcion guardar v el Sistema stion Electronica lectron unentos Funcionario asignado, con usuario habilitado
greso de los Documentos presentados en el Sistema de documentos administrativos asigna automaticamente una Administrativos e} da Masa de Eavvarda
<z e aieey paia el Dpto. de Mesa tra
Gestién Electronica de Documentos Administrativos. = = =
Numeracion de entrada, fecha y hora de ingreso.
Observacion: Cuando se tratan de documentos que guarden
relacién con procesos administrativos, como notas de solicitudes
de pago, agregando documentos originales como facturas, recibos,
y otros documentos administrativos, antes de ser ingresados se
lleva a la Direccion General de Administracion y Finanzas para que
realicen un control si esta todo en orden y con todas las
documentaciones requeridas, posteriormente con un visto bueno
de Administracion se procede al ingreso en Mesa de Entrada
Instirucional.

Luego de guardar el proceso de ingreso del documento,
inmediatamente se selecciona la opcién de imprimir comprobante,
se imprimen 3 comprobantes de ingreso, una para el recurrente,
Impresion de Comprobantes de Ingreso o acuse de recibo | una para la Secretaria General o la Direccién de UOC - Comité de
Evaluacion y una queda como comprobante en Mesa de Entrada
Institucional.

Encargado de Mesa de Entrada Institucional o
Sistema de Gestion Electronica de Documentos Funcionasio asignado, con usuasio habilitado

\'ﬂ'ig\Nxobmm: de impreso para el Dpto. de Mesa de Entrada
7/
AN

cheta Vdade corpen
D o g
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Misién: Orgaro constitucional que juzga el desemperio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta comisién de delitos o mal desemperio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido procese y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Una vez impreso ¢l comprobante de entrada, es firmado por el
funcionario responsable que realizo la carga, con su aclaracion de
nombre, se le entrega el acuse de recibo o comprobante al
recurtente,

Observacion: Cuando se traten de documentos recibidos a través
del correo electronico institucional de Mesa de Entrada habilitada
para el efecto, en formato PDF, se imprime el documento v se
realizan los mismos tzamites de ingreso, aclarando ¢l medio por el
cual fue recibido, una vez finalizado la casga, se imprime el acuse
de recibo, se firma y se digitaliza el comprobante con la maquina
scanner, posteriormente se le envia el comprobante de ingreso en
formato PDF, con un mensaje de acuse de recibo, por correo
electronico a la persona que habia enviado el correo originario.

Entrega del comprobante de ingreso al recurrente

Sistema de Gestion Electrénica de Documentos
Administrativos — Comprobante impreso

Encargado de Mesa de Entrada Institucional o
Funcionaro asignado, con usuario habilitado

para el Dpto, de Mesa de Entrada

Luego de finalizada la entrada con la impresién y entrega del
comprobante al recurrente, se procede a digitalizar en la maquina
Scanner, la documentacién recibida para posteriormente adjuntar
en formato PDF, a la entrada correspondiente en el Sistema de
Gestion electronica de Documentos Administrativos, para
finalmente remitir a la Secretaria General en formato papel y en
formato digital por medio del mismo Sistema. (Obs. Cuando se
tratan de documentos referentes a una licitacion solo se digitaliza el
comprobante de ingreso y copia de caratula de los sobres cerrados
o la nota de contestacion al Comité de Evaluacion no asi los
documentos adjuntos. Asimismo cuando sean presentaciones que
correspondan a causas tramitadas ante el . EM,, cuyo ingreso a
través de Mesa de Entrada debe ser inicamente por autorizacion
previa del Secretario/a Juridico, o Director/a Juridica, en ese caso
solo se digitaliza el comprobante de ingreso y la nota de remision
en contestacion a Oficios del JEM, no asi los informes, compulsas
v demis medios de prueba que se acompaiien, cuyas

digitalizaciones quedaran a cargo de la Secretaria Juridica Yﬁ.mc

Digiralizacién de los Documentos recibidos

al “Reglamento del Expediente Electronico del _]u.r}do de
] A__| Enjuiciamientg™de Magistrados™).

Sistema de Gestion Electronica de Documentos
Administrativos

Encargado de Mesa de Entrada Institucional o
Funcionario asignado, con usuario habilitado
para el Dpto. de Mesa de Entrada

" rance
LAF. uan Esco g
f- ﬁﬂh ireccion de Gestion interna icH a.de Correa
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Visidn: Ser e, DN confiable v

M onocida por la aplicacién de proces, 5 5, objetivos e imparciales en el cumplimiento & su rMmc:tmﬁ?para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.

o3 ,' Tel: (595 21) 442662

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo
Y Asuncion - Paraguay

WWW jent. gov.py




JEM ((f ) b
% &

Misién: Organo constitucional que juzga el desempenio de los magistrados Judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta comisién de delitos o mal desempeno en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Remision a la Direccién de Gestién Interna

Luego de recibir el documento, inmediatamente se remite en forma
fisica y en forma electrénica por medio del Sistema de Gestion
Electronica de Documentos Administrativos a la Direccion de
Gestién Intema para su control formal.

Sistema de Gestion Electionica de Documentos
Administrativos

Encargado de Mesa de Entrada Institucional o
Funcionario asignado, con usunario habilitado
paza el Dpto. de Mesa de Entuada

Recepeion de sobres cerrados v documentaciones
concernientes a Llamados a Licitaciones,

Cuando los documentos presentados sean concemientes a una
oferta técnica o econdmica, presentados en sobres cerrados para un
llamado a licitacion, previa comunicacion de la Unidad Operativa
de Contrataciones (UOC), con 48 horas de antelacion, se procede
al Ingreso por Mesa de Entrada Institucional, sin abrir los sobres,
conforme al Axt. 24 de la Ley N° 2051/03, "De Contrataciones
Publicas”, y remitidos directamente a la Direccién de UOC, sin
pasar por la Direccion de Gestién Interna/Secretaria General,
dejando constancia de ello en el Sistema.

Cuando la Documentacién Recibida por Mesa de Entrada, sean
dirigidos al Comité de Evaluacion, o en respuestas a solicitudes
realizadas por éste, seran remitidos directamente al Comité, sin
pasar por la Direccion de Gestion Interna/Secretaria General,
dejando constancia de ello en el Sistema, en virtud al Art. 58 del
Decreto N® 2992/19, por el cual se reglamenta la Ley N® 2051/03.

(Observacion: En ambos casos solo se digitaliza en el Scanner el
comprobante de ingreso, el rotulo del sobre o la nota de remision,
en ningiin caso se digitalizan los Documentos Adjunto. El sobre no
es abierto por ningin motivo en Mesa de Entrada).-

\

Sistema de Gestion Electrénica de Documentos
Administrativos

Encargado de Mesa de Entada Institucional o
Funcionario asignado, con usuario habilitado
para el Dpto. de Mesa de Entrada

/WIIW

EJA F.
n do Entrada

Visidn: Ser una instirucién confiabldy
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Misién: Organo constitucional que juzga el desemperlo de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores puiblicos por la supuesta comisién de delitos o mal desempeito en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

administracion de justicia, en rutela de los derechos de los ciudadanos.

Elaboracion de Informes

- Diario: Realizar un informe diario con el Listado de todos los
Documentos recibidos en el dia, para su control por parte de la
Secretaria General del JLEM.

-Informes: Mensual, Trimestral, Semestral y Final o Anual: Emitir
informes estadisticos con el total de documentos ingresados
discriminados en Mesa de Entrada Administrativa, Mesa de
Entrada Judicial, total general y el porcentaje de ingreso judiciales v
administrativos, de manera mensual, trimestral, semestral y anual.-

Informes

Encargado de Mesa de Entrada Institucional o
por autorizacion del encargado un funcionario de
mesa de entrada

Registro ordenado de Comprobantes de Ingreso v de
Informes.-

- Mantener un registro ordenado de todos los comprobantes de
ingresos y de los documentos digitalizados (Obs. Ningiin
documento recibido en formato fisico queda en Mesa de Entrada
todos son remitidos a la Direccion que corresponde)

- Mantener un registro en forma ordenada de copias de todos los
Informes emitidos remitidos a la Secretaria General con acuses de
recibo.

Comprobantes ¢ informes

Encargado de Mesa de Entrada Institucional o
por autorizacion del encargado un funcionario de
mesa de entrada

Copias de Seguridad de documentos digitalizados -Backup
de los Documentos

Generar una copia de seguridad de todos los documentos que sean
recibidos y digitalizados, la cual sera resguardada en forma conjunta
por el Encargado del Departamento de Aschivo, dentro del marco
de un sistema de guarda, custodia y seguridad (Backup de los
Documentos)

Backup de documentos

Euncargado de Mesa de Entrada Institucional o
por autorizacion del encargado un funcionario de
mesa de entrada

REVISADO POR:

FECHA: zO[11/29

=

FECHA: 2-O[41/27
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Misién: Orgaro constitucional que juzga el desempefio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta cemision de delitos o mal desempefio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

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

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

mecip
2015

IDENTIFICACION DE RIESGOS

CODIGO: IR-SG-GIMEI-2024

VERSION: 01-JEM-2024

PROCESO: Gestién Interna

OB]ETIVO DEL PROCESO Coordinar acciones para el correcto aunphnnento de los procesos Internos y garantizar respuestas oportunas a las necendades de los cmdadanos

APROBADO POR: {55 de Enjuciamiento de Magistiados

CHA: 20 l-g 3 2

Secretaria Geners|

'I&ennﬁcmd‘n de los uésgnn Anﬂim y evaluacién de los riesgos _ Definicién de los controles
| : it Descdpadn del .
i _ i i c‘hﬂm uacién Ac de Control
o ) i A st e 1 e e v A L Y i s
Defectos que se Imposibilidad ingresat
presentan en el/los v/ 0 cargar datos al
Fallas de programas disefiados equipfa. Se' ?rocedc ante 1 5 5 Aceptable
software para que la esta situacion a realizar
comp\;ta_dom Sy = trabmlmo de manera Aplicacion de la Verificacion y/o ajuste anual de las
Mesa de Entrad ;_;“ t[;? 2k d el Politica de Gestion v resoluciones vigentes sobre la
e vy il el 0y Control de gestion v control de documentos
Institucional presentarse dentro del Documentos vigente Sonitnrkantide
stte.m’a gle Gestion i P en la Institucion
Fallas de Electrénica de T, L - =
b Dhocumitos finalizacién del circuito 1 5 5 Aceptable
s : de trabajo
Administrativos y que S
impida su correcto o 7 \J\ t‘-/\/ )
normal funcionamiento f/ \.J
ELABORADO POR: : ABG. CELSO REJALAECHA: 2.C 144/ 2.4 m\
st de pto de Mesa de Entrada ir .: T
REVISADO POR: Franco  \ L7 1TT] / Vet de Magist BB CHA: 2.0 | !M "% 3 /} . f(/ /
wekcian de Geshéminterna T \'5'\ "‘= 'n {I Q/ £ /(&

(W] Vﬂd e (m-,-m
PRESIDENTA

Visidn: Ser una institucion confiable y reconacida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta comision de delitos o mal desemperio en el gjercicio de sus Jfunciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

meci
2015 P

CODIGO: PO-SG-AISVD-2024
VERSION: 01-JEM-2024

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

PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESOQ: Gestion de Secretaria General

PROCESO: Gestion Interna

SUBPROCESO: Archivo Institucional

PROCEDIMIENTO: Archivo Institucional - Solicitud a la vista del documento

Se recepciona el memorandum y se verifica el inventario de las ; ’ ; Encargado de Dpto./Encargado de Mesa de
7 Memorandum e inventario

. i . documentaciones solicitadas a la vista. Entrada del Dnto.
Recepcionar la solicitud de las documentaciones a la - et iacd

vista

Comunicar la solicitud recibida y los tramites a realizar Memorandum Encargado de Dpto.

Se solicita al Dpto. de Archivo y Gestion Documental realizar
Solicitar la remision de las documentaciones las gestiones correspondientes de remision de cajas de Memorandum/Correo electronico Encargado de Dpto.
documentaciones con la empresa contratada para el servicio.

El Encagado del Dpto. tecepciona y verifica las

Recepcionar las documentaciones solicitadas a la documentaciones solicitadas al Dpto. de Archivo y Gestion . g Encargado de Dpto./Encargado de Mesa de
; : Documentaciones soli as Pt
vista Documental y procede a la entrega a la dependencia de v, Entrada del Dpto.

destino. )

/ -.
\ &2
4y

| T 5T ”

/ i s

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo
WWW._jem.gov.py




JURADO DE
. ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeno de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempenio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velande por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Realizar la entrega de las documentaciones a la
dependencia solicitante

Se entrega a la dependencia con una copia de acuse de recibido

donde se consigna: el receptor y el emisor, descapcion del Acuse de recibo

documento solicitado, firma y aclaracion.

Encargado de Dpto./Asistente del Dpto.

Recepcionar y remitir las documentaciones devueltas

port las dependencias

La dependencia solicitante procede a la devolucion al Dpto.

Encargado de Dpto./Encargado de Mesa de

de Archivo las documentaciones retiradas. Una vez entregada, Documentaciones solicitadas
o i Entrada del Dpto.
se verifica el acuse y se describe todo lo que fue devuelto
Se remite las documentaciones verificadas al Dpto. de Archivo ;
e Documentaciones
y Gestion Documental para el resguardo nuevamente en la Encargado de Dpto.

empresa contratada para el servicio de guarda.

solicitadas /Memorandum/correo electréonico

N
ELABORADO POR: R Téc. |ﬂE|- Erni Ramirez FECHA: 2T M| 2
ncargad©
Dpio. Iniema
) 1\ de Gestion Inter /ﬁ—.-. o )
REVISADO POR: /’“ e FECHA: ‘2_0[ My
ce

1 Escobar
Gestion interna

[
APROBADO POR: v
o

Mo,
by .

ria General

brfecoion 4C

Jurado de Enjuictamiento de Magisirados

FECHA: 2.0( | 24

e

# Dra. Alicia Pucheta Yda. de Carre

prereese "\*’1‘\

Visidn: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo
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Tel: (595 21) 442062
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JURADO DE
ENJUICIAMIENTO
DE MAGISTRADOS

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeno de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeno en el ejercicio de sus funciones, observando el debido procese y velando por la correcta
admnistracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanes.

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

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

meci
2015 P

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PO-SG-AIRD-2024
VERSION: 01-J EM-2024

MACROPROCESO: Gestion de Secretatia General

PROCESO: Gestion Interna

SUBPROCESO: Archivo Institucional

ACIIVIDAD

PROCEDIMIENTO: Archivo Institucional - Resgnardo de documento

REGISTRO APLICABLE

s T IR

Recepcionar solicitud de resguardo de
documentaciones

Se recepciona el memorindum de solicitud v se venfica que

vaya acompaiado de un mventario de todas las

documentaciones que se necesita resguardar.

Memorandum/inventario

Encargado del Dpto. de Archivo /Asistente
del Dpto. de Archivo

Cotejar todos los documentos y si estan foliados-y en buenas
condiciones.

"Documentos foliados

Encargado del Ppto. de Archivo /Asistente
del Dpto. de Archivo

Una vez cotejado se imprime una constancia de todos los
documentos recepcionados, detallando el receptor y emisor de
los archivos.

Planilla de acuse de recibo

Encargado del Dpto. de Archivo /Asistente

del Dpto. de Archivo

Realizar el inventario de todas las documentaciones

Completar la planilla de inventano habilitada con todos los
crterios a ser llenados

Planilla de inventano

Encargado del Dpto. de Archivo

Digitalizar las documentaciones

£

El Encargado del Dpto. realiza la distribucion de las
documentaciones a ser digitalizadas a los funcionarios a su
catgo con los funcionarios y deja constancia en la planilla

habilitada, los datos de los encargados de cada

Planilla de distribucion de documentacion

Encargado del Dpto. de Archivo

‘documentacion. 7~

encuentren todas las documgéntacionep de \acuerdo con el

Finventario.

Una vez realizada la digitalizacion, el Bncaggado del I)pio.__
procede a verificar la calidad del escaneofy a rioborar que se

Encargado del Dpto. de Archuvo

n_/

/7
\,/

Vision: Ser
Téc. | Ramirez
E do

_ Juan ‘Esco

lmnﬁimam ) > Bl
Jurado de Enjuiciamie 006 ﬁfﬁ&’ﬁfé%? aplicacion de %ﬁm :
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeno de los magistrados judiciales, agentes fiscales v defensores ptiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desemperio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Remitir memorandum de solicitud de resguardo acompanado
con el inventanio y las documentaciones al Departamento de
Archivo v Gestion Documental para la guaida de los
docuumentos.

Remitir solicitud para resguardo de las

AR Memorindum v correo electronico

Encargado del Dpto. de Archivo

Se 1ecepciona el listado de codigos asignados a cada caja
remitida a la empresa contiatada para el servicio. El Dpto. de

Archivo y Gestion Documental, dependiente de la Secretaria

Recepcionar los codigos asignados Lista de codigos generados

Encargado del Dpto. de Archivo /Asistent

|

Juridica, es la  encargada de realizar las gestiones del Dpto. de Archivo
cortespondientes  para la  guarda y retito  de las
k N y documentaciones.
ELABORADO POR: / Téc. Inf. Erni Ramirez FECHA:20[10[24
Encargad©
o g s ) ot
REVISADO POR: 714 L/ FECHA: ZOj v ([24

FECHA:ZO[(4] 24

4 ,_
| ER

APROBADO POR:

retaria General

PTOf- Dra. A“('.I

"

ucheta Vda. de Correa

PRESIDENTA

Visidn: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos Iransparentes, objetrvos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en gencﬁcm de la sociedad.
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Misidn: Organo constitucional que juzga el desempeno de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta comision de delitos o mal desempenio en el ejercicio de sus funciones, observanda el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en rutela de los derechos de los ciudadanos.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015 meC| p
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION 2 O_I 5
’ CODIGO: IR-SG-GIAI-2024
IDENTIFICACION DE RIESGOS

VERSION: 01-JEM-2024

PROCESO: Gestion Interna
OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar acciones para el correcto cumplimiento de los procesos in intemos y g.ua.ut;zax 1espuestas oportmms a las necesidades de los cmdadanos

i EPT T Fretc
Averia de algtin
mecanismo de | Equipos inadecuados Rieseo
los equipos para el proceso de 2 (media) 20 (grave) (2x20) 40 , &
e e importante
utilizados gestion documental. i . ) i
Implementacion de un
Daiio de la sistema de gestion
Fallas en los informacion y/o documental digital Capacitacion a funcionarios del
et software de. Falta de .actuahzaqon dqcumentos, 1 (baja) 10 fodeds) (1x10) 10 Riesgo adeq’mc_lo, con respaldos | Dpto., sobre la correcta gestion
pe almacenamiento | en los programas. afectando la tolerable periodicos en la nube y de documentos y actualizacion
Institucional : L R R ’
de archivos contimudad procedimientos para la de los sistemas de respaldo de
operativa del correcta clasificacion y mformacion.
Instalaciones Dpto. almacenamiento de los
madecuadas/ falta de archivos fisicos vy digitales
UPS (fuente de
energia eléctrica que ; . Riesgo
e siedise permite darle energia i{Baje) ek ghoeatl) qu tolerable
eléctrica por un
tiempo limitado a los
artefactos).

)1\ v ll\[ '\1'!‘
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JURADO DE
ENJUICIAMIENTO
| DE MAGISTRADOS

Misién: Organo constitucional que juzga el desemperio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores puiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la corvecta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Acceso no i b i ;
Pérdida, controlado a las areas ot AT PRSI e
S : Implementacién de para la recuperacion de
deterioro o de archivo. : d
i Cocibcions ) - i o Rissao me_dldas o.tle_ seguridad docu'mentos en caso de
i atibiatdes 1(baja) (grave) (1x20) N fisica y dzgita-l, como dete_noro. Establecer un
acceso restringido a dreas registro de acceso a los
documentod y | desfavorables ! : . ..
: de archivo. archivos para monitorear quién
archivos edad, : : it
tiene acceso a la informacion.
ELABORADO POR: . FECHA:2zo| 1 [ 24
L o .
REVISADO POR: Aanco FECHA: 22 (W] 24
APROBADO POR: FECHA: 2& V1 [ &Y

of. Dra. Alicia Pu¢

a.de Corren

PRESIDENTA

Visién: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. Ei Ciervo

WWW,jem. gov.py

Tel: (595 21) 442662
Asuncion - Paraguay




JURADO DE

Misién: Organo constitucional que juzga el desempedio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores puiblicos por la supuesta
comision de delitos o mal desempefio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta administracion
de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.
& 3 & ENJULC ENTO
J a0 sioass, mecip
e e —— 2015
FICHA DE PROCESO/SUBPROCESO GIINGO: RCHCE = 00
VERSION: 01-JEM-2024
it ] .
Macroproceso sional Estratégico Apoyo X
Gestion de Secretaria General
Proceso Gestion Interno
Subproceso Archivo Institucional
Secretaria General /Direccion de Gestion . .
Responsable LI /Diseccion e Procesos Asociados N/A
Interna
Realizar pedido por
2z memorandum de resguardo o
Inicio e
solicitud de documentos
archivados de las dreas
Solicitar al Dpto. correspondiente
las documentaciones — Remitir a
las dreas de acuerdo a necesidad —
; Sy Inventardar y/o verificar el listadc
Resguardar y garantizar la accesibilidad de £y : S
e . SRR G ; Incluye de documentos escaneados —
Objetivo los documentos administrativos de indole SR : 5
SR Digitalizar — Realizar copia en el
institucional 2
servidor, en la computadora y en
un disco externo — Autenticar las
copias digitales (token)
Remitir al Dpto. de Archivo
Institucional y Gestion
Finaliza Documental para las gestiones
con la empresa encargada del
resguardo
Entradas-Insumos Proveedores-Fuentes Salidas-Resultados Clientes/Beneficiarios
Base de datos de toda la
Documentos administrativos Dependencias del JEM documentacion Institucion/ distintas areas
administrativa
Lista de documentos escaneados Dpto. de Archivo Documentacic‘m'cs respecto a Kiea solitate
la solicitud
Requisitos/Especificaciones s 2y S R . : g : :
legales Resolucion JEM/DGG/SG N° 643/2022 instructivo para analizar, clasificar y seleccionar los documentos -
Craicola Kicotadas Normativa vigente en la institucion sobre guard_a de documentos, asi como fiestmccif)n de los mismos —
Manual de Cargos y Funciones del Dpto. de Archivo
Indicadores de : s . ;
Eficacia/Eficientia Disponibilidad de archivo en forma clara, correcta, completa y en tiempo
Nombre Contenido Destinatario/s Frecuencia
Inventario y los
b pedidos recibidos Direccion de Gestid, T e e
funcionario encargado | Interna/Secretaria Gég e
Reportes de digitalizar s
e / & [=)
Descripcion del t" & S
Planilla documento y el codigo | Dpto. de Archiv/, Er? \., ] uerimiento institucional
i\ asignado o (B dg) !j
- e
//lnll Visidn: Ser una institucion confiable y reconocida por la apli ﬁci{in de procesos transparent cumpfimiento de
) su rol constixgional, para el fortalecimgiento del estado de derecho, eg benej Fon y
Téc. | Ramirez, Oliva - Ed E T s cheta Vda. de ¢ orre:
ec. o T Mo wey Olivg - Ed. . Tel: (595 25’3‘%”151\"[.\ )
. W gov.py _ P Asuncion - Paraguay
Dplo. de : n ‘ESL‘OFILI ¥ 4 ﬂ@' e

Dirgéécibn de Gestion interna
Jurado de Enjuiciamiento de Magjstrados




Misidn: Organo constitucional que juzga el di
comision de delitos o mal desempefio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proces

JEM &

esempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta
o y velando por la correcta administracion

JURADO DE

.. ENJUICIAMIENTO

| DE MAGISTRADOS

de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Inventario EcHRan
S digitalizados y en JEM Segiin requerimiento institucional
institucional : 7
resguardo
Solicitud para retiro de
Correo los documentos para Empresa Segiin requerimiento institucional
resguardo

Registro Aplicable

Memorandums - correos

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

VAY

FECHA: 20 [41 /24

FECHA: zo[tt[ <4
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taria General

(Mg

rof. Dra. Alicia Pucheta Vda. de Correa
' PRESIDENTA

Visidn: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacicn de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento de
su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. EI Ciervo

WWW,jem.gov.py

Tel: (595 21) 442662
Asuncion — Paraguay




Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes Jis
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.. JURADO DE
E M ( /% ENJUICIAMIENTO
| (T _ } DEMAGISTRADOS
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cales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

administracion de justicia, en wutela de los derechos de los ciudadanos.

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

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

mecip

Ve

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PO-SG-PM-2024

VERSION: 01-J EM-2024

MACROPROCESO: Gestion de Secretaria General

PROCESO: Tecnologia de la Informacion v Comunicacion

SUBPROCESO: Audiovisnal

PROCEDIMIENTO: Produccién de matenales

ACTIVIDAD

~ REGISTRO APLICABLE

~ CARGO RESPONSABLE

Recepeionar solicitud para la produccion de
materales

Se recepciona la solicitud, y se evalia la informacion
necesaria para el despliegue del contenudo a elaborar. Asi
como la designacion de los funcionarios a realizar el trabajo
correspondiente.

Memorandums/correos electronicos/orden de
trabajo/mensajena de texto, otros.

Encargado del Departamento. de
Audiovisual/Direccion de Teenologia de la
Informacion v Comunicacion

Elaboracion de materiales para las distintas areas de
la institucion

Grabacién de sesiones: se realiza la grabacion de las
sestones ordinarias, extraordinarias, audiencias publicas v
todo aquello que sea requerido por la Direccion General de
Asuntos Legales (para anilisis juridicos) posteriormente se
procede a remitit la misma en formato pen duve u otro
formato si asi tuera requerido.

Diseiio de flayers Institucional: recibida la solicitud de la
dependencia y una vez verificado que se hayan consignado
todos los datos necesarios para la elaboracion del matenal se
procede a la elaboracion del flayer atendiendo las
especificaciones dadas por el requirente.(datos naturaleza)Y
una vez elaborado el mismo

Se remite a la direccion de TIC.

Memorandums/correos electionicos/orden de

Lic. Bardella
M

Secr

'on;, Ser” und mstRIcIa nﬁ&BIe ¥ reconocida por la apr‘rcd&:d;& de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimienio de copskc
AR AP po R

14 de Mayo esq. Oiiva - Ed. Ei Ciervo

WIWW.JENLZOV. IV

, para el | fortalecimiento™

1a Quintana
Directora de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion

Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados

S Dra. Alifi

B de derecho, en bensg

Encargado del Departamento. de
Audiovisual/Direccion de Teenologia de la
Informacion v Comumicacion

Vda. de Correr

¥

Tel: (595 21) 442662
Asuncion - Paraguay




. JURADO DE

Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores puiblicos por la supuesia comision de delitos o mai desempefio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Reeels para redes sociales: son elaborados segiin necesidad
y/o requerimiento de las dependencias atendiendo todas las
especificaciones dadas y una vez terminado el material el
mismo es remutido al Dpto. de prensa para su socializacion.

Elaboraciéon de materiales para las distintas areas de
la institucion

Videos para publicaciones de actividades en fechas
especiales: recibida la solicitud de la direccién de TIC se
realiza la elaboracion y edicién del material con todas las
especificaciones requeridas posteriormente se renute a

Presidencia para aprobacion, una vez obtenida la aprobacion.

Aprobado el material, se socializa por medio del Dpto. de
prensa.

Creacién de reunion virtual: recibida la solicitud via
memorandum con las especificaciones necesarias para la
reunion virtual, se procede a la creacion del link de acceso,
una vez creado el link, el mismo es remitido a la D.G.'T.H
v/ o a quien corresponda para su socializacion. Durante la
sustanciacion de la reunion virtual se cubre con soporte
técnico ante cualquier inconveniente que se pudiera
presentar.

Memorandums/correos electronicos/orden de
trabajo/mensajeria de texto, otros.

Encargado del Departamento. de
Audiovisual/Direccion de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion

Secretaria General

ELABORADO POR: FECHA:
2\ -\ . 2024
Lic. Claudio Bardella
JEM

VIS . . 5

REVISADO POR- Abg. Nathalia Quintana FECHA: 20 2024
¢ - Directora de Tecnologia de la b
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magisirados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempenio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velande por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO -

MECIP: 2015

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

meci
2015 3

CODIGO: PO-SG-ATRE-2024

PROCEDIMIENTOS :
VERSION: 01-JEM-2024
MACROPROCESO: Gestion de Secretaria General
PROCESO: Tecnologia de la Informaciéon v Comunicacion
SUBPROCESO: Audiovisual
PROLLDIM[FN TO: Asistencia técnica para 1eLuuones/eveutos
_ ACTIVIDAD ‘ L TaRnas _ REGISTRO APLICABLE _ CARGO RESPONSABLE

Recepcionar sohatud para asistencia

Se recepciona la solicitud de asistencia técnica, y se evalia la
logistica necesania para dicho evento o reunién. Asi como la
designacion de los funcionarios a realizar la cobertura y/o
acompanamiento cortespondiente.

Memorandums/cotreos electrénicos/orden de
trabajo/mensajeria de texto, otios.

Encargado del Departamento. de
Audiovisual/Direccién de Tecnologia de la

Informacion y Comunicacion

Brindar asistencia técnica requenda

En caso de coberturas fotograficas: recibida la solicitud via
memordandum u otro medio, ndicando el lugar del evento,
horano v cualquier otro detalle que fuere relevante se procede
in situ sea dentro o fuera de la Institucién a la tomas de
imagenes fotogrificas v posteriormente se remite por medio
ofimiticos(whatsapp de grupo mstitucional) al Dpto. de prensa

Memorindums/correos electionicos/orden de
trabajo/mensajeria de texto, otros.

Encargado del Departamento. de
Audiovisual/Direccion de Tecnologia de la
Informacion y

Para el acondicionamiento de sala de sesiones: Para las sesiones
ordinanas, extraordinanas, audiencias publicas o por
requerimiento de dependencias previa solicitud para algin
evento (reuniones, disertaciones, capacitaciones, aperturas de
sobres (UOC), entre otros, se realiza el acondicionamiento de la
sala de sesiones en lo que concierne a pantalla para proyecciones
v del sistema de sonido (microfono, parlantes), asi como el
sopotte téenico necesatio durante la realizacion del evento.

Culminado el musemo se procede al desmantelamiento de los
equipos sl correspondiente resguardo.

Memorandums/correos electréonicos/orden de
trabajo/mensajeria de texto, otios.
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempenio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeiio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Brndar asistencia téenica requenida

En caso de transmision de sesiones: Recibida la orden de
tiabajo, para la trasmision en vivo de sesiones ordinatias y
extraordinanas, audiencias publicas, conferencias, entre otros, se
realiza el soporte téenico necesario para la transmision del
evento por medios telematicos (YouTube, Facebook) dicho
soporte técnico abarca hasta la culminacion de la trasmision del

Memorandums/correos electronicos/orden de
trabajo/mensajeria de texto, otros.

Encargado del Departamento. de
Audiovisual/Direccion de Teenologia de la
Informacion y

evento.
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administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

cales y defensores publicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeno en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

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

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

meci
2015 P

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PO-SG-IROA-2024

VERSION: 01-JEM-2024

MACROPROCESO: Gestion de Secretaria General

PROCESO: Tecnologia de la informacién y comunicacion

SUBPROCESO: Infraestructura, redes y operaciones administrativas

HEH)

i
i

PROCEDIMIENTO: Infraestructusa, redes y operaciones administrativas

Asistencia/o soporte Técnico a las Dependencias y/o

Equipos

Se presta asistencia técnica (reparacién de equipos sistemas o dispositivos) al Dpto. de Audiovisual para la

transmision de las sesiones Ordinarias, Extraordinarias asi como de eventos especiales dentro y fuera de la

institucion.

Se presta Asesoramiento técnico a las dependeiicias que asi lo requicran pard la elaboracion de pedidos de

equipos informaticos y afines.

A solicitud de la dependencia se realiza la verificacion de los equipos informaticos y afines (scanner,

impresoras, conexiones que requieran el mantenimiento o la resolucion de algin problema que pudieran

presentarse, tales como: problemas de red, fallas del sistema operativo.

Asistencias para elaboracion de planillas de cileulos, procesador de textos, instalacion ¥ configuracion de

sistemas operativos, creacion de carpetas compartidas, verificacion de conexiones y asistencia técnica en

general.

Memorandums, correo electrénico, orden de trabajo, otros TIC/Dpto. de Infraestructura, redes y

operaciones administrativas.

Asistencia para la resolucion de problemas que pudieran presentarse dentro del Sistema de expediente

electrénico, tales como usuasios internos y externos, cambio de roles, verificacion de datos cargados,

actualizacién de correo de los usuados segun solicitudes, creacion de usuario.

Asistencia para la elaboracion de pliegos para llamados de compras de insumos y bienes para la institucion y

evacuaciéon de consultas en los diferentes llamados que se efectiian en el portal de la DNCP referente a los

llamados de la institucion.

Bloqueo de dispositivos que no pertenecen a la institucion, con el fin de mejorar la calidad del siste: i

inalimbrico de la t:r. n __(
s y f

Memorandums, corteo electionicos,
orden de trabajo, otros
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Misidn: Organo constitucional que juzga el desempenio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempenio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los dereches de los ciudadanos.

Se brinda el soporte técnico necesario para la utilizacion del sistema KOHA que administra la biblioteca
Institucional, también se realiza los mantenimientos que ataiien a la misma asi como la carga de nuevos libros
Asistencia/o soporte Técnico a las Dependencias y/o |y la creacion de usuarios. Memorindums, correo electrénicos, | TIC/Dpto. de Infraestructura, redes y
Equipos Se realiza los soportes bisicos necesarios con las impresoras/ fotocopiadoras Canon ir300 y Canon ¢5250.8¢ | orden de trabajo, otros operaciones administrativas

realiza el diagnostico para cambio de téner o reparacion de algiin accesorio para gestionar con la empresa
proveedora de los insumos de esta naturaleza.

Dichc:cz)nbﬂio, abarca la instalacion y configuracion de nuevas computadoras que requieran imprimir sus

archiv
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Mision: Organo constitucional que juzga el desempeno de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta comision de delitos o mal desemperio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

administracion de justicia, en utela de los derechos de los ciudadanos.

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

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

meci
2015 .

IDENTIFICACION DE RIESGOS

CODIGO: IR-SG-TICA-2024

VERSION: 01-JEM-2024

PROCESO: Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

OBJETIVO DEL PROCESO Establecet acciones comunicacionales internas y extemas, a traves de las diferentes plataformas digitales y promover la pam,mpamon ciudadana y la tmnspaxencxa

- PDuanrte

Cola | Los sistemas Los trabajos se
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o = Bt informaticos se ven resentidos en
sistemas informaticos b ;
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i en su intensidad | elaboracion v/o
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iz Verificacion constante de
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeno de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta comision de delitos o mal desemperio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

La Institucion
cuenta con Manual de cargo y
generador de funciones Verificacion constante de los
energia sin aspectos técnicos para la correcta
Perdida de cmj:rgo la misma cmisic':;: ]o g:;b:;nciéu f:lcla:l s;:'sones ¥
e : ] tem; as distintas activada
Audiovisual Corte de energia sosiniaia de zapacidadm’tado institucionales en donde intervenga el
oo energia eléctrica 2 20 40 Importante &a
eléctrica. e Y am:c un corte de Ley Dpro.
sector bt 2o N°6937/2022.
prolongado, se
podrian resentir Observacion de las disposiciones
las actividades establecidas en la Ley n® 6937 /2022,
propias de la
dependencia
Colpass o8 Yon lLos sistemas Los uabai?s se
P e mfotrlnéﬁ'cos- se ven resentidos en
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Manual de cargo
Problemas que La elaboracion ¥ Sasoicnse
pueden y /o ejecucién de Implementar y promover las politicas
Falla.s s St s presentarse en los trabajos y estrategias de infraestructura,
Infraestructura, %‘” THeTnA Tos sittetone solicitados por las . elaboracién de programas y planes de
redes y mf'c.)(mzncos informaticos que | dependencias. Se 2 10 20 Moderado accion en los sistemas de redes y
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Mision: Organo constitucional que juzga ¢l desemperio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores publicos por la supuesta comision de delitos o mal desempefio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta

administracion de justicia, en rutela de los derechos de los ciudadanos.

La Institucion
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempenio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores puiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desemperio en el gjercicio de sus funciones, observando el debido procese y velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Averia o
destruccion de
conexiones,
perturbaciones en
el
§ Descargas funcionamiento
Rayo b e ket Ak 1 20 20 Tolerable
operaciones ¥
sedias, blegueo de Implementar y promover las politicas
programas, de ; J
i ¥y estrategias de infraestructura,
Infraestructura, Teels elaboracion de programas y planes de
transmision Manual de cargo G -
redes v Z accion en los sistemas de redes y
; Pueden y funciones s g
operaciones Gre e ¢ conectividad.
administrativas P R Coordinaciéon de conectividad,
Pueden de contrasenas o Rt b Lok ki
progaghise N ofimiticos de la Institucién.
mediante archivos, incliso
archivos tomar el control
Virus informitico adjuntos en del equipo lo cual 2 20 40 Importante
correos, archivos | afectaria a la * X i z
de internet, prosecucion de
descarga de las actividades
aplicaciones hasta tantos
puedan ser
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