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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales v defensores puiblicos por la
supuesta comision de delitos o mal desemperio 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.EM./D.G.G./S.G.N°G § 3/%24
POR LA CUAL SE APRUEBA EL DISENO E IMPLEMENTACION DEL MODELO DE
GESTION POR PROCESO, PROCEDIMIENTOS, RIESGOS Y CONTROLES DE LA
DIRECCION GENERAL DE TALENTO . HUMANO DEL JURADO DE
ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS.

Asuncion, Fk de diciembre de 2024

VISTO: La necesidad de disefiar el modelo de gestion por procesos de la Direccion General
de Talento Humano en el marco de la implementacion de la Norma de Requisitos Minimos para
Sisteras de Control Interno — MECIP:2015 del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, asi como
el memorandum DPD 1042/2024 de fecha 13 de diciembre del corriente, y;

CONSIDERANDO:

Que, por el referido documento la Direccion de Planificacién y Desarrollo remitié los
formatos de las fichas de caracterizacion trabajadas por las distintas dependencias, el despliegue de
procedimientos, la identificacion y la evaluacion de los riesgos, asi como la descripcion de controles
de 7 (siete) subprocesos correspondientes a las areas a cargo de la Direccién General de Talento
Humano, en este caso, que se describen en una ficha técnica.--

Que, por resolucion D.A. n° 59 de fecha 29 de junio de 2012, se adopté e implemento el
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas 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 Reguisitos Minimos para Sistemas de Control
Interns — MECIP: 2015 establecié 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 mixima autoridad institucional subscribio la resolucion
J.JEM./D.G.G./S.G. n° 646/2024 *“Por la cual s¢ actualiza el Mapa de Procesos Institucional — Version 11 del
Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, en el marvo de la Implementaciin de la Norma de Requisitos Minimos
para Sistemas de Control Interno — MECIP:2015”, en fecha 12 de diciembre de 2024.-

Que, a fin de implementar un modelo de gestion basado en procesos, que facilitara el
despliegue de subprocesos y procedimientos, ademas del andlisis y la administracién de riesgos
asociados a los mismos y la generacion de controles oportunos y la construccién de un cuadro de
mando integral basado en indicadores, resulta necesaria la aprobacion de la caractetizacion de dicho
despliegue correspondiente, en este caso, a la Direccién General de Talento Humano de la
institucion.-

Que, la ley n° 6814/2021 «Que

N BV Sindicos de Ouicbra.y deroga la Ley N° 3759/ 2009

el procedimiento para el Enjuiciamiento y Remocion de

Magistrados [udiciales, Agentes Fiscales, Deff
de Magistrados y deroga las leyes antecedentes”, y
Wytes relacionadas con el funcionamiento interno de la

Wrads, se regirdn por las disposiciones de la presente

el 1.

Visidn: Ser una institygfon confiable y reconociopor lq,apn' 6n de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el
cumplimientode su rol constitucional, para el yxtatg@tfiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piblicos por la
Supuesta comision de delitos o mal desempenio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso v velando por la correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Y e i

ley.y los reglamentos”. Asimismo, el articulo 2° incisos a) y ¢) de la misma ley, faculta al presidente a: ‘)

Ejercer la representaciin del Jurado; b)...; c) Suscribir las providencias de mero trimite, los oficios y los documentos

de gestion administrativa;. .. "

Por tanto, en uso de sus atribuciones legales,
LA PRESIDENTA DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS
RESUELVE:
Art. 1°: APROBAR E IMPLEMENTAR Ia caracterizacion, el despliegue de procedimientos, asi

como la identificacién, analisis y evaluacién de los riesgos y la descripcion de controles de

los subprocesos de la Direccion General de Talento Humano de la Institucién, que

quedara definida conforme a la ficha técnica que se detalla a continuacion v que forma

parte del anexo de la presente resolucion.-

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO

MACROP
ROCESO

PROCESO

SUBPROCESO/
PROCEDIMIEN
TO

CARACTERIZA
CION

PROCEDI
MIENTOS

ADM DE
RIESGOS Y
CONTROL

ES

Gestion del
Talento
Humano

Administracién
del Talento
Humano

Evaluacion de
desemperio

HC

PO

IR

Gestion del
Personal

Elaboracion de
planillas de
asistencia del
personal
comisionado

FC

PO

Digitalizacion de
legajos personales
en la red intranet y

el sistema Startic

FC

PO

IR

Bienestar del
Personal

Liquidacion de
sueldosa
funcionarios

FC

PO

Gestion de
otorgamiento de
becas

EE

PO

Gestion de servicio

de guarderia

BC

PO

Gestion de seguro
médico

BC

PO

IR

*FC: Ficha de caractenizacion.
*PO: Procedimientos.
*IR: Admimstracion de Riesgos.

Art. 2°: ENCARGAR a la Direccion General de Talento Humano la implementacion de lo

establecido, en los formatos disenados, a fin de garantizar la correcta aplicacion de los

subprocesos aprobados.-

Art. 32 ENCARGAR 2 la Dire S

’-..

eral .c‘ie.Gabinete, a través de la Direccion de

_@v)-cia]izac?c la presente resolucion.-

Planificacién y Desarrollo,

Tel: (595 21) 442662
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PROCEDIMIENTOS CODIGO: PO-DGTH-GSG-2024

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

VERSION: 01-JEM-2024

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano
PROCESQO: Bienestar del Personal
SUBPROCESO: Gestion de servicio de guarderia
PROCEDIMIENTO: Gestion de servicio de guarderia

ACTIVIDAD | TAREAS REGISTRO APLICABLE | CARGO RESPONSABLE
Se remite a los funcionarios via wspp institucional el
formulario de solicitud del servicio de guarderia con el plazo
establecido para su presentacion a la Direccion de Talento
Humano; esta ficha contiene datos referentes al titular y
Remisi6n de ficha de solicitud de inscripcion datos del o los hijos para quienes se solicita el servicio de
guarderia.

Formularios- notas-correos electronicos- Direccion de Desarrollo/Dpto. del Bienestar
Se solicita a Ia guarderia que remita ficha de inscripcion y memorandum de detalle de documentos-orden de | del Persona

ficha de seguro de emergencia para que esta pueda ser PRSI0, 01008

Solicitud a la guarderia de ficha de inscripcion y Estas glcha; fgberér}‘se; cqr:lpletadas dle oy gAtoriA Y,
seguro de emergencia remitida a ireccion de Talento en el plazo e q
A al
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Visidn: Ser una instituciomgongien

QI
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v pf(miemo de s ,:‘ol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
Je prol. Dra. Alicia Pucheta Vda. de Correa
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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 desempefio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcia
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Solicitud de documentos a los funcionarios.

Se solicita a los funcionarios los siguientes documentos:

1. Una Copia de Cedula de identidad y certificado de
nacimiento del nifio.

2. Una Copias de cédula de identidad de ambos padres.

3. Una Copia de cédula de identidad de personas
autorizadas a retirarle al nifio en caso de que los
padres no puedan.

4. Una Copia de la libreta de vacunacion del nifio.

5. Cuatros unidades de tres centimetros de fotos carnet
del nifio.

(Junto con la ficha de inscripcién y seguro de emergencia

EME completada y firmada por los padres.)

Verificacion de documentos

Una vez recepcionado los documentos se procede a la
verificacion de datos y documentaciones presentadas por los
funcionarios, en caso de que exista algin error u omision, el
funcionario en cuestion es advertido a fin de que pueda
regularizar sus documentaciones, para lo cual también se le
establece un plazo.

Remision de fichas a la guarderia

Una vez culminada la verificacion de las documentaciones,
las mismas se remiten a la Guarderia en formato digital
(escaneo) a través del correo electronico Institucional.

enticio '

Reposos y plan

La guarderia remite de manera semanal en caso de ausencia
de los nifios los reposos correspondientes. Asi como el plan
alimenticio de manera mensual via correo institucional. De
todo ellos se realiza un chequeo y se asienta en un registro

Formularios- notas-correos electronicos-
memorandum de detalle de documentos-orden de
servicio, otros

Direccién de Desarrollo/Dpto. del Bienestar
del Personal

registro. R_\
(A fuY "
Ve = | A58
& M - 0 v 0 Dr. Byis M0
ic. Veronia Ruffinell Abg. cardo B rdé{]l B. Dreds ,
Dpto. de Admision, Asistencia Dlrcorde Dpsarrolio Direccion GegtRetgadalento Human & WA
Vision: Ser una institucion conliable \7 ’ifﬁ _ 6 pOFTE aplicacion de procesestraniSparintes, v BretiVos e imparciales en el cumpli ucional pawaet Jortalecimiento del l“ QKM'@:‘: beneficio de la sociedad.
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeifio 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
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El administrador (funcionario) de contrato se constituye
hasta la sede de la guarderia para la verificacion y
Verificacion In situ constatacion del lugar, las mismas deberan cumplir con los
requerimientos exigidos en el pliegue de bases y condiciones
de la convocatoria.

Posterior a la verificacion in situ de la guarderia, el
administrador de contrato elabora un informe detallando si
Elaboracion de informe mensual. se cumple o no con los requerimientos establecidos en la
especificacion técnicas del contrato, el mismo se remite a la
D.G.A.F con la firma del Administrador via Memorandum.

Se elabora la orden de servicio y el acta de conformidad para
el pago. La misma va firmada por el Administrador de
contrato y la Directora de la guarderia y son remitidas
acompanado de la factura remitida por la guarderia
incluyendo la lista de asistencia de los nifios, constancia de
registro de prestadores de servicios REPSE, certificado de
cumplimiento tributario, registro inico de contribuyente,
formulario de permisos personales FIS, formulario de
identificacion del personal FIP, certificado de cumplimiento
con el IPS. Estos documentos son presentados en formato
fisico y originales a la D.G.T'H.

Formularios- notas-correos electronicos- Direccion de Desarrollo/Dpto. del Bienestar
memorindum de detalle de documentos-orden de del Personal
servicio, otros
Elaboracion de orden de servicio y acta de
conformidad. Recepcién de documentos.

Una vez culminado el proceso de verificacion de los
documentos arriba mencionados se procede a la remision de
los mismos en formato fisico y sistema de expedientes

Remisién de d T S
e e administrativos del JEM a la Direccion a’i
' P

) A istracign y Finanzas para dar lu ago ‘O
corfe te del servicio. <3 %\
ELABORADO POR; ; el Ve ideRffine!|| Z e FROHA:/3)12/ 4.
REVISADO POR: N/ v Bienesla\del Person) A3 J12 /2
APROBADO POR: Abg, Ricafdo Bordon B. . o BNYL AU A
Director de Desarrollo 3 !
DGTH - IEM 4 S 1/
Vision: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparente. tivos e impar&ags en el cum limlento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comisién de delitos o mal desempeiio en el ejercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcta
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

meci
2015 P

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PO-DGTH-ED-2024

VERSION: 01-JEM-2024

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano

PROCESO: Administracion del Talento Humano

SUBPROCESQO: Evaluacion de desemperio

PROCEDIMIENTO: Evaluacién de desempefo

' j 'REGISTRO APLICABLE |
Elaboracion de formulario para evaluacion o Formulario
para su aprobacion.
Resolucion de la MAT Emision de la resolucion de la MAT que designa al comité encargado de la Riesclucidn

evaluacion de desempetio.

Reunion del Comité

Organizacion y asignacion de actividades, asi como la calendarizacion de las
mismas.

Memorandum, circular, nota

Envio de las planillas en formato fisico a todas las dependencias de la

Distribucion de planillas institucion, estableciendo un plazo para su presentacion. Se incluye una Memorandum, formulario, circular
induccion sobre la metodologia de llenado.
Recepcion de planillas Archivo de las planillas correspondientes a cada dependencia. Formulario
Preparacion de legajos Seleccion y organizacion de los legajos de los funcionarios por dependencia. Formulario
ol ; o ! Elaboracion del informe final sobre la evaluacion de desempeiio y remision
Realizacion de informe final y remision de legajos Py Informe

de los legajos correspondientes.

Almacenaje y custodia de los documentos relacionados con la evaluacion de

Direccion Gral. de Talento Humano/Direccion
de ADM. Del Personal.

Guarda de legajo desernpitio Formulario, memorindum, nota
ELABORADO POR: 12\ 74
REVISADO POR:
APROBADO POR:
60 CNE e T,
institucion confiable y reconocida pof lores "t
g i istrados : :
- iamiento de Magistra 14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciedv Tel: (595 21) 442662
Jumdo de En!\ll@am WWW.jem.gov.py Asuncién - Paraguay
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015 m ec I p
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION 2 O_] 5

CODIGO: IR-DGTH-ATH-2024
VERSION: 01-JEM-2024

IDENTIFICACION DE RIESGOS

PROCESO: Administracion del Talento Humano
OBJETIVO DEL

organizat, desarrollar, coordinar y controlar al personal de modo a promover el desempeiio eficiente

los riesgos "Analisiny evaluacién de los riesgos ||| " Definicion de los controles
il i biai Co t 1B i i i i 1B gl : I. ndel 2 w i 4- ik ‘.I i JHiikee
Efecto Evaluaci6 ! tr?) | Acciones de Control
Retraso en la
e luacion,
Incumplimiento | V> 4 :
Demora d[::c lazE:m €O | afectando la Media Grave , 40 Importante
P‘ ; programacion y Organizacion g AT s
Senitiudos ; sdEoriuda dat Avisar con anticipacion, establecer
Rc.:tram m; = " plazos claros y cumplir con ellos.
Difienltad enln § poespeitn de Implementar un cronograma con feck;aq
Descoordinacion entrega de informacion Media Moderado 20 Moderado Establecimiento de | - F . & "
: ; : especificas para la entrega de
formularios necesaria para la un calendario de £ cianlaion
evaluacion. actividades bien i
Evaluacion de il\tectalcl T Snfiando, Realizar mantenimiento regular de
desemperio Problemas pf:::{a e it s equipos y contar con respaldo de datos.
g ¥ < I\ TLLITLL
i técnicos con :
s de hard : 3 i : : 8 ; : !
Fallas de hardware equipos comprometer los Media Grave 40 Importante preventivo de los Realizar chatles informativas'y
. oS resultados finales equipos de g TR
informaticos g ; : capacitaciones para concientizar sobre la
del funcionario coOmputo. S . s
e importancia de la evaluacion.
Falta d Rctras-o = c'i'bl q::g:lblliuacmn Entrenar a los evaluadores en el uso
5 t: o d Ipt()ccsnl,ip(lm i i im :rtancia Sata adecuado de los formularios y criterios.
Disiiatisle motivacion de incumplimiento de 60 Toaceptsble portan
los evaluadores | plazos, y baja evaluacion de
o evaluados desempenio.
AN /Y/}
\\l\‘ ;/ el ‘
Visidn: Ser una institucion confiable y reconocida Po Ibn el cumplimieto de su rol constitucional, para el fortalecimienio del estado de derecho, en beneficio de la sociedad.
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores priblicos 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.

Impacto en la

Poiey si li calidad de Ia Revision detallada

35 evalimacion, de los formularios
e evaluacion o o
esacierto i afectando el Alto Grave 60 Inaceptable y criterios de
b d('“ resultado final y la eyaliacitin:
P ¢ imagen del

funcionario.

ELABORADO POR: FECHA: \/b \ \,2’ \ w

REVISADO POR: FECHA: A i‘z 4‘2/‘2—%

APROBADO POR:

N

Roi¥
L) SNV e
M@e&m e

Aw&m\“'

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.
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comisién 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.

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

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

mecip

u 2015

CODIGO: PO-DGTH-DLP-2024

PROCEDIMIENTOS VERSION: 01-JEM-2024
MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano s il
PROCESQO: Gestion del Personal >
SUBPROCESO: Digitalizacion de los Legajos Personales
PROCEDIMIENTO: Digitalizacion de los Legajos Personales
ACTIVIDAD “ TAREAS F A REGISTRO APLICABLE _ CARGO RESPONSABLE

Primeramente, se entrega al funcionario permanente,
contratado (jornal y honorario profesional) y comisionados un
formulario de consignacion de datos y solicitud de
documentos requeridos de manera obligatoria.

Entrega de formulario

Recibido el formulario, se procede a la verificacion de los
datos y las documentaciones presentadas, se distribuye a las
dependencias para los tramites de rigor correspondientes. Asi
como también se remiten en formato fisico y digital al
Viceministerio de Capital Humano mediante nota de
Presidencia.

Recepcion de formulario y documentaciones

Una vez recepcionados los documentos solicitados, se ordena
. ’ ’ . -~
y se folia formandose asi el legajop

Formularios, Documentaciones requeridas,
sistema administrativo

Direccion de Administracion del
Personal/Dpto. de legajos, control y

movimiento del personal

Creacion del Legajo-Digitalizacién y se carga al Sistema de Expg trativo de la
institucion.
El formato ﬁsicc‘ queda en arghi¥ General.-
e ‘PF 9
J g Abg Edudrdo\l

Visidn: Ser una institucion confiable y reconocida por la hjﬁ] o e

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo
WWW.jem.gov.py
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio 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 correcta
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

Diariamente se realiza la actualizacion de los legajos, segiin sea Formularios, Documentaciones requeridas, Direccion de Administracion del
el movimiento administrativo del funcionario(resolucion de sistema administrativo Personal/Dpto. de legajos, control y
Actualizacion designacion o designacién, permisos de maternidad, movimiento del personal

actualizaciones  sobre estudios terciarios, sumarios
administrativos, entre otros)

ELABORADO P H = FECHA: /\6 \/\ 2—\ Z’L\
; RSN EY
APROBADO POR: " JEM

Dra. Alieia-Piicheta Vda. de Lorrea
PRESIDENTA

|

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

istrados 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

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

mecip

VR

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PO-DGTH-EPAPC-2024

VERSION: 01-JEM-2024

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano.

PROCESO: Gestion del Personal.

SUBPROCESO: Elaboracién de planillas de asistencia del personal comisionado.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de planillas de asistencia del personal comisionado.

RfR i
i

I +

T T T .. T TR .::?;_:!'

" REGISTRO APLICABLE

. CARGO RESPONSABLE

Recepcion de reporte de reloj marcador

Se realiza la identificacion, seleccion y posterior verificacion de los reportes de
marcacion de los funcionarios comisionados al JEM (archivo digital), posteriormente
se traslada esta informacion a un formato de planilla Excel.

Verificacion de informacion

Una vez discriminadas las marcaciones de los funcionarios comisionados en la
planilla Excel, se coteja todas las informaciones relacionada a la misma como por
ejemplos, llegadas tardias, ausencias por reposos, permiso de maternidad/paternidad,
vacaciones, permiso por duelo, casamiento y otros a su vez se coteja las

documentaciones respaldatorias y la correspondencia o no de las mismas. Reporte del reloj

Elaboracién de nota para remision

marcador/Formularios de
justificativos/Planilla de
asistencia/nota de remision

Se elabora la nota por la cual se remiten los reportes arrojados y las
documentaciones respaldatorias si las hubiere, con la especificacion si las mismas
fueron aceptadas o rechazadas (ya que la aplicacion de las multas y sanciones la
realiza la institucion de origen)

Remision de nota

Una copia con el acuse de recepcion corre ignte queda al resguardo del archivo
——15pde esta Direccion General. sMEA Y

La nota elaborada va firmada por el Director General de Talento Humano y dirigida
a la institucién de origen del funcionario comisionado al JEM en formato fisico y
digital en el plazo de presentacion establecido por cada Institucion receptora.

Direccién de Administracion del
personal/Dpto. de legajos, control y
movimiento del personal

'
"]

ricin (5| 12| 24
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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 ¢jercicio 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

CODIGO: IR-DGTH-GP-2024
VERSION: 01-JEM-2024

ADMINISTRACION DE RIESGOS - CONTROLES

PROCESO: Gestion del Personal
OBJETIVO DEL PROCESO: Procesar las acciones administrativas relacionadas al personal de la Institucion

En la remision | Las planillas y la
Digitalizacion de de los | digitalizacion  no Monitorear  los
los legajos Demora documentos pueden ser 1 5 > Aceptable plazos que se
personales en la por parte de los | elaboradas en establecen a los
red intranet y el funcionarios tiempo y forma. funcionarios para | Establecer canales de comunicacion
sistema startic La verificacion de la resentacion | con los funcionarios de la Institucion
Cuando se P :
. los relojes de documentos|para una ripida y efectiva
Frer marcadores y la asi como también | coordinacién.

5 problemas en el B ik e
Elaboracion de Fallas de e consecuente minirmizar la | Solicitar chequeos y mantenimientos
planillas de Haar ds e T . elaboracion de las 1 5 5 Aceptable posibilidad  de| preventivos del sistema informatico
asistencia del " i q planillas no puede ocurrencia  de

impide su )
personal ser realizada hasta fallas
i correcto ; o
comisionado SRR subsanar el informaticas.
cionams problema : \ .
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Misidn: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magisrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comisién 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.

COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

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

meci
2015 &

ADMINISTRACION DE RIESGOS - CONTROLES

CODIGO: IR-DGTH-BP-2024

VERSION: 01-JEM-2024

PROCESO: Bienestar del personal

OB]ETIVO DEL PROCESO Coord.l.nar las acciones necesarias para brindar condiciones favorables al personal para su mejor desempefio

El funcionario
beneficiado no

El informe
recuerda o no k
% it final(que realiza
Gestion para prioriza su et
otorgamiento de | Descoordinacion | obligacion de : 1 20 20 Tolerable
beneficiado) no se
becas presentar un
; presenta en
prioig ol tiempo y forma
término de la poy
capacitacion

Resolucion de
otorgamiento de
beca en tiempo
oportuno.
Recepcion del
informe final del
funcionario
beneficiado en el
tiempo y con los
requerimientos
establecidos

Seguimiento a todas las etapas del
procedimiento a fin de coordinar las
acciones necesarias para su buen
tramite.

Establecer canales de comunicacion
asertiva con los funcionarios
beneficiados a fin de que los mismos
cumplan de manera eficiente los
requerimientos exigidos por la
Institucion como titulares del
beneficio otorgado
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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 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.

Con otras
dependencias | Ante el cambio de Bec il
por realizar plazos; ciertas ci.rgcuito Bartas Revision de los informes y resultados
modificaciones | documentaciones d : para detectar discrepancias.
Gestion de a las fechas ya deben ser oclume?tacmncs
Servicio de Descoordinacién | establecidas nuevamente 10 20 Moderado fl:n (:f df) e Implementar listas de verificacion
Guarderia para la elaboradas(para el ; para asegurar que cada tarea se
. establecidos para 5
recepcion de pago a ejecute de acuerdo con los
: cada una de ellas. : ; ;
clertas prestadores, entre lineamientos establecidos
documentacione otros)
s administrativas
i (.ie g Pue_de Fr SegumIEnso 3l | Verificacién exhaustiva a fin de que
comunicacion dificultades al circuito de las ]
A : cada tarea se ejecute de acuerdo con
Gestion de fhestiy e SEEREn los lineamientos establecidos
5 : Descoordinacion coordinada realizar el cilculo 5 10 Tolerable y a los plazos que [
Seguro Medico : Establecer canales de comunicaciéon
entre las de las han sido ; ;
y : ; eficiente y efectiva entre las
dependencias | proyecciones para establecidos para . g
; s { dependencias intervinientes
intervinientes el presupuesto cada una de ellas
En el contenido L,as .
T ocumentaciones
Erroru Omisién | consignados en | "0 Precsiaee 5 5 Aceptable Lt
ta lf::illas 5 elaboradas hasta p consignados Verificacidbn minuciosa de cada dato
Liquidacién de o].iI:: s que los errores cotrectamente. | a ser consignado.
sueldos a 5 sea subsanados Entrega de Seguimiento a todas las etapas que
funcionarios cuptilapion d Las documentacién | sea necesarias para la elaboracion de
Iocl?;.r:u dacsior;r ¢ | documentaciones en la brevedad estas documentaciones.
Tardanza fﬂ dema:fdap no pueden ser 5 5 Aceptable que sea posible.
™ Yel T i en as en la
ELABORADO P v FECHA: 43[12]202Y
REVISADO POR' FECHAZAYEL 1/ Y014
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal dese
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

mpefio en el ejercicio 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

mecip

a 2015

CODIGO: PO-DGTH-LSF-2024

PROCEDIMIENTOS
VERSION: 01-JEM-2024
MACROPROCESO: Gestién de Talento Humano
PROCESO: Bienestar del Personal
SUBPROCESO: Liquidacion de sueldos a funcionarios
PROCEDIMIENTO Liquidacién de sueldos a funcionarios
-  ACTIVIDAD : LI MARBAS | REGISTROAPLICABLE CARGO RESPONSABLE

Se habilita una planilla fisica de manera mensual, en mesa de

entrada de la D.G.T.H. a fin de que los funcionarios

interesados puedan solicitar sus respectivos certificados
Halihescifin. de plenill laborales y/o liquidaciones de sueldos.- Planilla se solicitud Departamento de Bienestar del personal

En caso de que el funcionario se encuentre de reposo,
vacaciones, permiso, entre otros se permite que la solicitud
pueda ser realizada via whatsapp de la D.G.T.H o llamadas

telefonicas.-

Recepcion de planillas de solicitudes de manera diaria o

16 icitude: A ;
Recepcion de solicitudes seqdéa necesidarl.-

Planilla se solicitud, mensajes via whatsapp,
registro de llamadas telefénicas.-

Departamento de Bienestar del personal

Recepcion via correo electronico de la planilla de

cion de planilla de remuneraciones ; o
v p remuneraciones emitida por la D.G.A.F mensualmente.-

Correo electrénico institucional.-

D.G.AF

Elaboracion del certificado laboral y/o liquidacion de | Dependiendo de la solicitud realizada por el funcionario, se
sueldos procede a la elaboracién del certificado o/y liquidacion.

Documentacion fisica

Departamento de Bienestar del personal

Firma del Director de area

Impreso el certificado y/o liquidacion, \fapara la firma
al Director de Desarrollo, en caso aﬂ‘g el m'fsm"q\no se
encuentre, la firma serd delD.G.T; AN

Documentacion fisica

Direccion de Desarrollo/ Departamento de
Bienestar

Dr L

i i es efiel curiplimiento de su rol constitucional, para el fortalecimiento del estado de derecho, en beneficio de la sociedtifer
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Misidn: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comisién de delitos o mal desempeio 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.

Firmada la documentaciones requeridas por el funcionario,
se realiza el aviso correspondiente por medio de llamada,
mensajeria de texto o/y cotreo electrénico. . Mensajeria de texto/registro de llamada Departamento de Bienestar del personal.-
Obs.: Para la entrega del certificado y/o liquidacion no existe
una fecha establecida, la misma es emitida en la brevedad
posible y/o segiin requerimiento.-

Notificacién via mensaje de Whatsapp

Al momento en que estas documentaciones son retiradas en

formato fisico, el funcionario firma una planilla de recepcion. Planilla de recibo Departamento de Bienestar del personal.-
Acuse de recibo En el caso de que el documento sea remitido de manera
digital la remision y respuesta al mismo constituye evidencia
o 1 de cumplimiento.
ELABORADO POR: ik FECHA: A3JA]24
| |94
.ic. Veropica Ruffine,:lii -
a—de-Admision, A encld
REVISADO POR: "'T;‘gienesta{ [3511 Personal
APROBADO POR:

Visidn: Ser una institucién 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.
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempefio en el ¢jercicio de sus funciones, observando el debido proceso y velando por la correcia
administracion de justicia, en tutela de los derechos de los ciudadanos.

meci
2015 P

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

CODIGO: PO-DGTH-GOB-2024

PROCEDIMIENTOS
VERSION: 01-JEM-2024
MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano
PROCESO: Bienestar del Personal
SUBPROCESO: Gestion para otorgamiento de becas
PROCEDIMIENTO Gesnon para otorganuento de becas
e 4 el TAREAS REGISTRO APLICABLE ' CARGO RESPONSABLE
s o Verificacion y consolidacion de ofertas de cursos de Sistema de documentacion electronica y correo = il
FERR i s foumaciin y copaciledibn macionslés e iutestacioasies clectzbnico habilitado.- R, de Cipetmeiie T LA
Confirmar convenios Corroborar convenios acaie::r‘r::zos disponibles referentes a Sistema de Documentacion electrénica Dpto. de Capacitacion/D.G.T.H.
Socializacion de becas disponibles Piweigariiia de mforgzmpz:igfe:\-fentos 56 Fepacbscices Sistema de Documentacion electronica Dpto. de Capacitacion/D.G.T.H.
Solicitud de usufructo de becas FaopciSi y wieiniin de documto de st de Sistema de Documentacion electronica Dpto. de Capacitacion/D.G.T.H.
usufructo de b
s 5 3 1 Convocar a reunion del C uacion de ) . - | )
Reunién de comité de capacitacion solicitudes, revision de perfile de Fecursos.- Sistema de Documentacion electronica Miembros del Comité
Elaborar acta de acuerdo a | mité de
s Capacitacion.- Acta firmada por miembros del Comité Dpto. de Capacitacion/D.G. T.H.
Acta de reunion e e
Solicitar la preparacion y su os de
autorizacion de otorgamief

Lic. (lgmda Ruffme!l

pto deAdmlsuén Asusrﬂnrl-

of, Dra. ’\hma Pucheta Vda. de C yrrea

o P DG
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempefio 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.

Solicitud de Dictamen emitido por la D.G.A.L. sobre parecer

juridico.-
i s emisid i i6 Sistema de Documentacién oty
Preparacion y suscripcion documentos de Remisi6n de proyecto de_ Resolucién de aprobacién con T Ve ; Dpto. de Capacitacion/D.G.T.H.
RN antecedentes respaldatorios a la Secretaria General.- electronica/Resolucion /Dictamen/ Acto D.G.AL/S.G
Vi i % P ® . AT\ A
Recepcion de la Resolucion de autorizacion de MAI para Administrativo

otorgamiento de becas.-

El Dpto. de Capacitacion realiza la comunicacion del
otorgamiento o rechazo de beca solicitada por medio de una
cedula de notificacion.-

El Dpto. de Capacitacién remite a la D.G.A.F Resolucién de

P otorgamiento de beca para los tramites correspondientes.-

OBS. En caso de que la solicitud fuera rechazada el Sistema de Documentacién
funcionario es notificado de la misma mediante nota firmada electronica] /notificacion fisica/ Acto Dyt e Cobnclinndn G T H
por el Director General de Talento Humano, exponiendo los administrativo e P Sl

motivos del rechazo.

Recepcion de informe de cumplimiento y aprovechamiento

Informe de beca de la beca elaborado por el funcionario beneficiario.- Informe Dpto. de Capacitaciéon/D.G. T.H
Elaboracién de informe final por parte del Departamento de
Capacitacion.-
Informe final Remitir informe final con las documentaciones respaldatorias
a las Direcciones pertinentes para los trimites de rendicién Sistema de Documentacién Dpto. de Capacitacion/D.G.T.H
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Misién: Organo constitucional que juzga el desempefio de los magistrados judiciales, agentes fiscales y defensores priblicos 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.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015 mec I p
COMPONENTE DE CONTROL DE LA PLANIFICACION 20'] 5
Y CODIGO: PO-DGTH-GSSM-2024

VERSION: 01-JEM-2024

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano

PROCESQ: Bienestar del Personal

SUBPROCESO: Gestion del servicio del seguro medico

PROCEDIMIENTO: Gestion del servicio del seguro mcdjco

b

T R i EAreRs ENERTT S UREGISTRO ARLICABLE, || [ [CARGO RESPONSABLEL L

Se Femite el formulano de mscnpaon a ﬁn quc los
funcionarios puedan completar con sus datos y los de sus
adherentes, asi como también es remitido un formulario para
aquellos adherentes pago. Junto con los respectivos
formularios deben ir anexados los documentos
respaldatorios.

Entrega de formulario

Una vez recepcionados los formularios y documentaciones,

se procede a la verificacion y correspondencia de los mismos,
Verificacion * en caso de que exista algiin error u omision se le informa al | Formularios, correo electrénicos, memorindums, Dpto. del Bienestar del Personal
funcionario de manera a que este pueda regularizar en el orden de servicio, facturas
plazo que le es establecido.

Se realiza las altas y bajas del personal del 1 al 5 de cada mes

e y de manera excepcional podra extenderse al.10-para Alta. Se Dr. Lis |
Movimiento del Personal eliboo vt informe fismado pac el Directg il = e 3 MI‘ anchi
Talento Humano que es remitido a la / AF. CN\ Direccion Gene

A finales de la primera quincena de cz a%cs se rccefﬁ an
Recepcion de facturas para pago al seguro las documentaciones contables de la §
su vez se remita a la Digf ‘

anto Humano

P

{ \

Lic 3 ; ' = .
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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 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.

JURADO DE

ENJUICIAMIENTO
:)
a* v

Se remite a la D.G.A.F un informe sobre la recepcion de las
Informe D.G.A.F. documentaciones recepcionadas con el fin que pueda darse
il tramite al pago de la orden de servicio.
ELABORADO POR: FECHA: /3]42]2u .
REVISADO POR: - FECHA: /% / 12)24
APROBADO POR:
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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.
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