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Misióa: Órgom cotnncomlg@Jaga el dese'npeño de los nogistrudo§ )td¡ciales. agehtesJ¡tcales r'defetttofts Públicos pot la

co ttión de del¡tos o Dlol desernpeño en el eJercicio de sus inc¡okes, obsetwrdo el debido proceso y velanb Po¡ la con'ecla

odñ¡nistmc¡ón & lurticia en rurcla & los dercchos d. lat ciuladqos.

nrsoluctÓN¡.8.M./D.G.G./s'c. N$ § Slfz
poR LA cuALSE APRUEBA EL DISEÑo E IMPLeueNtecIÓN DELMoDELoDE

cesrtóN PoR PRocESo, PRocEDIMIENTos, RrESGos Y coNTRoLES DE LA

DIRECCIÓN GENERAL DE TALENTO , HUMANO DEL JURADO DE

ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS'

Asunción' t? de diciembre de 2024

VISTo:Lanecesidaddcdiseña¡elmodelodegestiónpotprocesosdelaDirecciónGene¡al

de Talento Humano en el marco de la implementación de la Norma dc Requisitos Mínimos Par¡

Sistemas de Cont¡ol Iotemo - MECIP:2015 delJuado de Eniuiciamiento dc Magistrados' aí como

el memorándum DPD 1042/2024 de fecha 13 de diciembre del corriente' y;

CONSIDERANDO:

Que, por el referido documento la Di¡ección de Pla¡ilcación y Dcserrollo rcmitió los

formaros de las 6chas de caractc¡ización trabajadas por las distintas dependeocias' el despliegue de

procedimientos, la identiEcación ¡ Ia evaluación de los riesgos' así como la desclipción de controles

de 7 (siete) subprocesos correspondientes a las á¡eas a cargo de la Di¡ección General de Talento

Humano, en este caso, que se descdbe¡r en una 6cha técnica'-

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

N{odeloEstánda¡deControllotemopatalrrstitucionesPúblicasdelParaguay(Ir{ECIP)enelJurado

de Enjuiciamie nto de Nfagrstrados.-

Quq por su parte, la Co¡raloria Gener¿l de la República por Resolución CGR o' 377 de

fecha 13 de mavo de 2016, '?or la rual w adopta la Norna de kqtriilot Mkinos paru si¡ena¡ & co*ml

Irteno - MECIP: 201.5" es¡ablectó los requerimientos. básicos que debe¡án estar desar¡ollados c

implementados Para asegurat un efccdvo Control Intcmo Instinrciona! y que serán objeto de

etaluación ¡' audi¡oría.-

Quc, asimismo. la máxima autoridad institucional subscribió la resolución

J.E.NÍ./D.G.G./S. G- n" 646/?024 "Por la rual se achtaliia cl MQa dc Pma¡o¡ lutitttcioul - Vcrióa II &l

Jarado de F.nltti,ianiento dc Mag¡lmdot, ca el maru de la Inplencntociótr & la Noma fu Rt4tti¡itos Mitino¡

pam Site nat dc Contml l¡xno - MECIP:201 5 ". e¡ fecha l? de üciembre de 2024'-

Que,añndeimplementaruomodelodcgestiónbasadoenPtocesos'quefaciliaráel

despliegue de subprocesos y ptocedimientos, además del anáüsis y la administració¡ de riesgos

asociados a los mismos y la gencración de controles oPortunos y la construccióa de u¡ cuad¡o de

mando integml basado en indicado¡es, resulta necesatia Ia aprobación de la caracte¡iz¿cióo de dicho

despliegue cor¡esPondiente, en este caso, a la Di¡ección General de Talento Humano de la

lnst,ltuclo11.-

Que, Ia lev n" 6814 /2021 el pmrudiniento Pdra el E4¡viian¡enro J P'Jrvo"ih de

Sidiat &paiebrq denga la 1-.c¡' N' )759/ 2009

dt Magi*adotl dcn¿a la.: lgu anterfuzht",1

relaiomdat nr cl-t'aatio¡anie¿o i¡*no d¿ la

¡e ftgir.h por l¿s ¿li§?oiLione.r de la pntentc

Magt lradot I n dr tia let, A¿e t tet b-icak¡, De,

'pw n¿ula d Pru,ediniei¡o Paru el

ut nodfiLatoia», en su anículo 40

ItAlitlLión, a¡i Lvno /a itrudón jarídita

sü ¡ol con¡titttiotu l, Fm
dz proc.tos tmnsparen¡es, objeth'os e inparciales en el
del estado de derccho, en bere|¡cio de la socied.

tetto)

a4
?

Tel: (595 2l) aa2óó2
Asunción - Patqaay
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Mlión: Órcono cone¡¡ñtctoret q* jEga el desenpein de tos imggtrdosrd¡ciores, qetues ¡scates y dqensores púbticú por ta

sryuesta coñisiót1& d¿litos o nal desenpcño en el ejercic¡o de sus fut ciones. obsctwrrdo a iti* p-""- v ntorao Fnt ta conec¡a
adñ¡nistrucióñ de jLricid, eñ tutela & tos derecho, de tos c¡ü&dar¿s.

//1//

/g'¡' b nglanentol'. Asimismo, el anículo 2o incisos a) r- c) de ra misma rev, facurra al presidente a: ,h/

Ejerl"r la E?rc¡€fltalión del Jarado: b).. .; c) suaribir ld: p|uitletiat de nem tránite, l0r olid\r.f la¡ doLymenlo¡

de gufión adminitratiu;. .. ".-

Por tanto, en uso de sus atribuciooes legales,

LA PRESIDENTA DEL JURADO DE ENJUICIAMIENTO DE MAGISTRADOS

RESUELVE:
Art. 1": APRoBAR E IMPLEMENTAR ra ca¡acte¡ización, el despriegue de procedirnienros, asi

como Ia identiEcación, análisis ' e'aruación de los riesgos'la descripción de co¡trores de

los subprocesos de la Di¡ección Gene¡al de Talento Humano de Ia instirución. que

<luedará dehnida conforme a la 6cha técnica que se de¡alla a contrnuación r.que forma

parte del anexo de la preseote resolución.-

'FC: l-ich¡ dc cec¡e,iz¡ción.
¡PG Prcedidertos.
'lR .\dr¡i¡¡rr¡cim de RicsBG

Att. 20: ENCARGAR a la Di¡ección General de Talento Humano la implementación de lo

establecido, en los formatos diseñados, a 6n de garantizar la correcta apücación de los

subprocesos aprobados.-

A¡t. 3": ENCARGAR a la

Planiicación t Desa¡¡o

Art. 4": DEJAR SIN

A¡t. 5": CO

de . Gabinete, a trafes de la Di¡ección de

la presente resolución.-

a la presentc resolución.-

archiva¡.-

Alici¡ Pucheta Vtla. de t 'rrc:

¿rtatu de dercclp, en b¿wlicio d¿ la roci¿d.

I

Ante mi:

ntü'

¡n:titución con¡able y
.unpliñienlo de tu rcl coñstrrcional

DIRECCI GENERAL DE TALENTO HIJMANO

MACROP
ROCESO PROCESO

SUBPROCESO/
PROCEDIMIEN

TO

CARACTERIZA
CIÓN

PROCEDI
MIENTOS

ADMDE
RIESGOS Y
CONTROL

ES
,\dministracióo

del Taleoto
Huma¡o

Evaluación de
desempeño

IiC P() IR

Elabo¡ación de
planillas de

asisreucia del
persooal

cooisionado

FC PO

Gestión del
Personal

Digitalización de
legajos personales
en la red inrranet r
el sistema Sta¡tic

FC PO

IR

I]C P()

Gestió¡ de
otorgamieoto de

becas

FC P()

Gestión de serdcio
de guardería

FC PO

Gestió¡ del
Talento
flumano

Bienestar del
Pe¡sonal

Gestión de seguro
médico

FC P()

IR

I I & ¡,lotn eq. Oliva - Ed. El Cie¡\'o Tel: (595 21) 142662
tls@ción - Patrytut

Liqüdacióo de
sueldos a

ñucio¡a¡ios
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP:2015
coMpoNENTE DE coNTRoL Dn r.e pI-eN¡r¡cecróN gt mecr

2015
p

cóDtco, Po-DGTH-csc-2024PROCEDIMIENTOS
venslóN: or-¡nu-zoz

MACROPROCESO: Gcstión dc 'I'alento Humano

PROCESO: Bienestar del Pe¡sonal

SUBPROCESO: Gesúón de servicio de guarderia

PROCEDIMIEN'IO: Gestión de servicio de

ACTIVIDAD TAREAS REGISTRO APLICABLE CARGO RESPONSABLE

Remisión de hcha de solicin¡d de inscripción

Se remite a los funcionarios vía wspp institucional el
fo¡mula¡io de soücitud del sen'icio de guarderh con el plazo
cstablecido para su p¡esentación a la Di¡ecció¡ de Taleoto
Humano; esta ficha contiene datos referentes al tinrlar y
datos del o los hijos para quienes sc solicia el servicio de
guardería.

Soücitud a la guarderh de frcha de insctipción y
seguro de emergencia

"*)

Se soücita a la guardería que remita ficha de inscripcióo y
ficha de segruo de emetgencia para que esta pueda ser
entregada a los funcionados que usufructuaran el
Estas hchas deberán ser completadas de manera
temitida a la Di¡ección de Talento en el plazo
5 días de anticipación a la fecha de i¡clusión

¿l^\f,,

Formula¡ios- notas-cor¡eos electróoicos-
memoándum de detalle de documentos-ordeo de

servicio, otros

r., ^l

Dirección de Desa¡rollo/Dpto. del Bienestar
del Persona

Gancl-.Dr, Luis
Direclcr

Oirección G

Ruffinellt Abe
.r {o

er r Bordón B.
Lrd

.Jt:¡¡
l4 ¿e Moyo.sq. Oli|o - Ed. El Cieno

d. 
-su 

tol .onstitrcional, pa¡a el lodol.ciniento d.l es¡ado d. &recho, en bene¡c¡o de ta soci.M.
Alicia Pucheta Vda. de Correa

PRF§IDENTA -- ",){:#i!.,i:::il
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Se solicita a los funciooatios los siguientes documentos:
1. Una Copia de Cedula de identidad y certificado de

oacimieoto del niño.
2. Una Copias de cedula de identidad de ambos padres.

3. Una Copia de cédula de identidad de Personas
autoüadas a retira¡le al niño en caso de que los
padres no puedan.

4. Una Copia de la üb¡eta de vacu¡ación del niño
5. Cuat¡os unidades de tres centímetros de fotos carnet

del oiño.

flunto con la ñcha de ioscripcióo y seguto de emergcncia
EME completada y Eroada por los padtes)

Soücitud de documentos a los funciona¡os.

Uoa vez tecepciooado los docuoeotos se Procede a la

ve¡i6cacióo de datos y docuoecaciones presentadas Por los

ñ.raciooados, en caso de quc exista algún error u omisióo, el

ñ.rocioo¿¡io en cuestóo es advertido a 6o de que pueda

reguhrizat sus docuaeataciones, pata lo cual también se le

establece uÍ plazo.

Verificación de documeotos

Una vez cr.¡lsri¡ad¿ l¡ veriÍcación de las documentaciooes,
las misoas se remiteo a la Gua¡dería en formato digital
(escaneo) a través del co¡reo elecró¡ico Institucional.Remisión de fichas a la guarderh

Di¡ección de Desa¡rollo/Dpto. del Bieoestar
del Personal

Fomrularios- ooas-cor¡eos elect¡óqicos-
meoorándum de detalle de documentos-otden de

sericio, otros

I-a guardetía remite de maoera semanal eo caso de ausencia

de loo ciños los reposos co¡¡esPondientes. Así como el plan

alimenticio de oanem mensual vía correo institucional. De
todo ellos se realiza un chequeo y se asrctta cn un rc$st¡()
leglstro ttt

Reposos y plan

,M,Mr;,n,^,u,
Dpto de Asistcncra D¡rector de

ns¡óñ: Set uro iü¡ih¡.ión

l¡dy

14 & M¡to esq. O¡iea - Ed. E¡ Cien'o Prol.

adñinittación d. Jutlicio, .n tut lad.lotdct chot d.lot ciuú&rrot.

t,t

A\icir 442662I'li Asunción - ParuEuay
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adn initración de junicia, en tuaeld ¿e lot d.nchos de ¡os citú&rros.

El administradot (fuocionario) de contrato se coostituye
hasta la sede de la guardería pam la verificación y

constatación del lugar, las mismas deberán curnPlir coo los

tequerimientos exigidos en el pliegue de bases y conüciones
de la convocato¡ia.

Verificación In si¡¡

Elaboración de info[ne mcnsual.

Se elabora la orden de servicio y el acta de conformidad para

el pago. La misma va 6rmada por el.\dmioistrador de

coltrato y la Directora de la guardería y son ¡emitidas

acompañado de la factura temitida por la guardería
incluyendo la üsta de asisteocia de los niños, constaocia de

registro de prestado¡es de servicios REPSE, ce¡tif¡cado de

cumplimieoto tributario, registro único de contribuyente,
formulario de permisos personales FIS, formulado de

identificación del personal FIP, certificado de cumplimiento
con el IPS. Estos docl¡lnentos son p¡esentados efi formato
fisico y origina.les a la D.G.T.H.

Elaboración de o¡den de servicio y acta de
conformidad. Recepción de documeotos.

Di¡ección de Desarrollo/Dpto. del Bienestar
del Persooal

anchi

Dirección

Dr.

Fotmula¡ios- notas-cor¡eos electrónicos-
memotándum de detalle de docr¡mentos-o¡den de

servicio, ot¡os

Remisión de documeotos

Una vez culminado el proceso de veriltcación de los
documentos ¿rriba mencionados se procede a la reoisión de

l<.¡s mismos en formato fsico y sistema de

administrativos delJEN{ a la Di¡ección
n y Finanzas para dat

tcs

te del servicio
,12/ )Lt.,lttffíneiliEIABORADO PO

R.E\¡ISADO POR:

AI'ROBADO POR: Ab
e

ytdón: S.t ús anrt¡luc¡ón .or{tabt. f rucorbclfu por h ql¡cac¡&t & ptoc.sos

I 4 & t/hlo .tq. Olba - Ed. El Ci.no
vwt¡¿ñ.8dt .PY

de su rol conx¡ttucional, Para el Íoñalec¡niento del estatu de derecho. ot benelicio de la sociedd.

Alici¡ Pucheta Vtla. dc Correa

PRESIDEN'tA

Tcl: (595 2l) 412óó2
Attrrción - Parag@y

Postedor a la veri.Ecación in situ de la gua¡dería, el
administ¡ado¡ de cont¡ato elabora uo i¡forqre detallando si

se cumple o no con los tequerimientos esablecidos en la

especificación técnicas del contrato, el mismo se ¡emite ¿ Ia

D.G.A.F con la ñrma del Administrador vía N{emorándu¡¡l

.-ffl*r o

4
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NORMA DE R-EQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
coMpoNENTE DE coNTRoL Dr I-e pI-eNlrrcecróN gt a

mec¡
2015

p

cóotco, Po-DGTH-ED-2024
PROCEDIMIENTOS

venslóN, ot-¡ru-mz4

SUBPROCESO: Evaluación de desempeño

PROCEDIMIENTO: livalu¡ci<in dc descrnpcño

TAREAS REGISTRO APLICABLE CARGO RESPONSABLE

El¡bo¡acióo de formulario para eleluación
El¡bor¡ción del formulario para su postetior eor¡ír¡ a la mátim¡ au¡o¡idad
prfl su eprobeción.

Formulario

Iirsolur:irin rlc la l\{,\l Emisión de la ¡esolucióo de la MAI <¡ue tlesigna al «rmité encargpdo de la
evaluación de desernpeño.

Rrsr,lLrci<in

()rganización y asignación de actividades, así ct¡mo la caleoda¡izacirin de las
lfusl¡vls

Memoántium, circular, nota

Distribución de plaoillas
Eovío de las planillas en formrt<¡ ñsico a t<xlas las depeo<lencias dc la
institucirin, establecicndo un plazo para su prescriteci(iri. Se incluye una
i¡ducción sobre la metodologir de llenado.

N{cmododum, fr rrmularir ¡, ci¡cula¡

Recepción de planillas Archivo de las planillas coffespondientes a cada depcndencia Formulario

Prcparación dc legaios Sclccci<in y organizacirin de krs le¡¡ajos dc los funciooarios por dcpcndcocü lirn¡rr¡larir¡

Rcal.izacirin de infrrrme final y rcmisirin dc lqpjos El¡bor¿ción del inf<¡rme final sobrc la evaluaciírn de desempeño y rcmisirio
de los legalos corrcspoodientes.

lnfr¡rmc

(iuarda de lcgaio
Almacenaie y custodia de los documcntos ¡elacit¡nados co¡ la evaluación de
descñpeño. 

^\

Formulario, memorándum, «rta

Di¡ección Gral. de Tdeoto Humano/Di.tección
de ADM. Del Persood.

L,IABOR.\DO POR: L
R.EVISADO POR F]CT L\: 2 I
r\l)l{()B,\D( ) l)( )t{: ¿

¡¡, ( L
lJ.'
¿) <r1

))1
0a¡uh C.

. Peronal

Abg.
Dindor de

¡nstihlción conJ¡oble y reconoc¡da etkdo ¿¿ derccho, en b

ralAlV.
Jur¿do de Enluhiarnlento

de Magistrados I 4 de Mayo esq. Olivo - Ecl. El C

Proce sos t ron s pa ¡e nte §,

T.l: (595 2l) 442662
Aturlció,¡ - Pa¡oguay

0irecc¡ón

MACROPROCESO: (]cstirin clcl'l alcnt<¡ I Iurnan<r

PROCESO: Admioisuación del Talento Hu¡nano

ACTIVIDAD

Rcuni<'ro del Comité

I'nDSll)ttNl'A
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adñinistración d¿ jut¡icio, .n tuEla de lot d¿t¿chos d. lot cit &únú.

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

COMPONENTE DE CONTROL DE t.A PI.ANIFICACIÓN g/ meci
2C.15

p

DIGO: IR-DGTH -AT}t-2024
venstóu' ot-¡eM-zozltoBNtIrIcectóN DE RIESGoS

PROCESO¡ Ádmi¡istración del Talento Humano

OBJETM DEL PROCESO: Plaoear, organizar, desarollat, coordinar de modo a ptomover el desempeño ehcientecootrola¡ al

Imp()rtaotc,t0§fedia ()rave

l«e8go

Demora
lncumplimicnto
dc plazos

úr".,*. t^
cvaluaci<in,
at(ctand() Ll

¡rrrryranracirin v
rcs(dta(l()s.

Nlocleradr¡20N{oclcratlo

Re¡¡¡so eo la
recepción de
info¡macirin
oecesarie paea la

evaluació¡.

IvtctliaDesco<¡rdinaciri¡
Dihcult¡d eo la
entrega de
formula¡ios

Importante,10Gravc

Afecta el ploccso
de evaluacirio y
puede
comPfoÍneter l()s

¡esultadr¡s frndes
del fu¡cionario
ev¡lr¡ado.

Nfedialallas de hardwarc

Problemas

cquipos
in formáticos

Avisar «n anticipaci<in, estableccr

plazos claros y ctrmplil coo eüos.

Implemeotar uo cronogrema con fcches

específicas para la eottega de

fo¡mula¡ios.

Rcalizar mantcoimiento tegular <lc

equipos y contar c()o respddo de datos

Realizar cha as informa tivas y

capacitaooncs para concienti¿ar s<üre la

impottaocia de la evaluacitin

Entrcnar a los evaluadorcs eo cl uso

adecuatb dc Irs frr¡mularios y criterios.

( )rgeoización
adecuada del

P«)ceso.

Establecimient() de

un calcndari<> dc
acúvidadcs bien
de6nido.

Mantenimieot()
prcventivo de los

equipos dc
crimputo.

Seosibiüz¿cirin
«rb¡e le
importancia de Ia

evaluaciirn de
desempeño.

lnaceptablc

ío'

6ffi$\ 6

60

Ret¡eso eo cl
pr<resr, posible
ircu¡rlplimicnto de

plazos, y baia

caüdad en las

s¿aluacjq¡p*

,\l«,

livaluaciri¡r de

descmpcño

Desinterés

Falta de
motivacirin de
Ios evaluaclores
<¡ evaluados

Alro I!.
oOi¡edor & ,r ,n

i¡1st¡t ción conliable y

I 4 & tlatx, esq. Atva - Ed. El

Abú'

de su tol co,Ntihtcional, Nra .l /odalecin¡ento del estado de deftcho, en beneiic¡o d¿ la sociedad.

. Alicia Pucheta Vda. de Cores Dl Luie

Jurado
&

i)
l,lil,)§¡ t)1.:N1'A

T.l: (595 2l) 442662
ltunción - Pdruguút

Diección

Definición de loe controlesevaluación de loeAnálisieIdentificación de los

Acciones de ControlDescripción del
ConttolEvaluaciónCalificaciónProbabilidadSubptoceso

Descripción del
Carrsa



IEM
,URTTDODE
IN'UICIAMIENTO
DEMACISTRADOS

adnlnklraclón d.Jutictd, en tut la d. tos d.tcchot d. lot ciufu&tl!,s.

Desacie¡to

Er¡o¡es en la
eveluaci<in o
criterios
apücados

Impacto eo la
calidad de la
evaluación,
afectaodo d
resultado frnal y la
iroagen del
fu¡ciooa¡io.

¡\l«r Gravc a0 Inaccptable

Revisirio dctallada
de lt¡s fr¡rr¡ularir ¡s

y criterios de
evaluación.

Yb \L aEL\BORADO POR: FECFL{:

/i 4Z ,L7
REVISADO POR: FECFL{:

..\PROBADO POR:

{. 'Lq

lJr
tuo
o
ú

I
o
6
--.1:,

()

D¡.

0ireoión

Ganch:

Humano L Dra, Alieia Pucheta Vda. de Corre0 Abs.

I'Rli.Sl I)l.l ñ-'t'A

C.

tjirección de fa¡onlo Humam

JEM
0e

ns¡ón: Set ina ¡hstitución coftl¡abl. y ftcot&cida pot ta aplicac¡ón de procesot trunsparcnt"s, objetiyos c ¡nParciales en el cunpliniento de ra rcl const¡ttcional, púa .l Iodal¿chniento del estado de derccho, en bene!¡c¡o de ta soc¡edad.

I 4 dc tlalo eq, Oliw - Ed. El Ci.no T¿l: (59s 2l) 442óó2
Asunción - Paraguay

de Peson¿l
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP:z)15
coMpoNENTE DE coNTRoL DB r.e pr¡N¡r¡cecIÓN

gl mecrf)
2015 

I

cóoIco¡ Po-DGTH-DLP-2024

venslóN, ot-¡eM-zoz+PROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gesúón de 'I'alento Humano

PROCESO: Gestión dcl Pe¡sonal

de los Legajos PersonalesSUBPROCESO:

PROCEDIMIENTO: Digitalización de los Le¡yajos Personales

Primeramente, se eotrega al fuociona¡io Pertnaneote,
contratado (ornal y honorario profesional) y comisionados un
fo¡c¡ulario de consignación de datos y soücitud de

docuoeotos requeridos de manera obligatoria.
Entrega de fonnulario

Recepción de formulario y documentaciooes

Recibido el formulario, se procede a la veri6cación de los

datos y las documentaciones presentadas, se distdbuye a las

dependencias para los trámites de rigor correspondientes. Así
como también se remiten cn formato fisico y ¿ig'tal al

Viceministe¡io de Capital Ilumano mediante nota de

Presidencia.

Dirección de Ad¡rinist¡ación del

Personal/Dpto. de legaios, control y
movimiento del penonal

for
Di

Dr.

Dirección Humanr

nclr

Formularios, Documcntaciones requeridas,
siste¡na admi¡ist¡ativo

Una vez recepcionados los documen
y sc folia formándose así el lega

se ordena

y se cüga al Sistcma de

tnsdtuclón.
El fotmato fis

te sc cscaoea
trativo de [a

(ieneral.-

Oreación dcl Legajo-Digitalización

a
-.t

o
c)

Abg. E
CIodor de

n ón: Set una ¡nr¡itucióü conJ¡abl. y d. su tot cons,itncional, pra el Íot¡ol¿cinien¡o d¿l .ttatu d. &rccto. en

Dm. Alicia Pucheta Vda. de C.rrte¡
Tel: (s9s 2l) 142ó6214 de M¡lo esq. Oliva - Ed. El C¡et|o

I'RESID¡)NTA Asunción - ParuRudr

CARGO RESPONSABLEREGISTRO APLICABLETAREASACIIVIDAD

queda en



IEM
,URADO DE
EN' U ICIAMI SMTO
DE MAGIST¡ADO§

adilnistroción de jutaic¡d, cn tykla de los deÉchot d¿ lot chú&rrot.

,\ctualización

Dia¡iamentc se ¡ealiza la actualización de los legajos, segúa sea

el movimiento admi¡ist¡ativo del funcionatio(tesolución de
designación o designación, permisos de materaid4d,
acnulizaciones sob¡e estuüos te¡ciados, sr¡t¡arios
admiaistrativos, eotre otros)

Formularios, Documentaciones requeridas,
sisterna adminisrativo

Dtección de Administ¡ación del
Personal/Dpto. de legajos, conuol y

movimiento del penonal

\b \\L\L\
FECFIA:EL,\BOR\DO )t_l

RE\¡ISADO POR:
Direclor

4) I tt,A1-

FECFL{:(,.

dc Persood

Hums¡¡o

.¡\PROBADO POR:
q-

I
L¡

?-

ú)
aJ

u,ó
oo
ú-

D¡, L

Dra. chcta Vda. de [ore¡ Diffioón

I!RÉSIDI,]NTA

hi

Humano

14 & t"ldro ¿rq. OlNo - Ed. E¡ Cieno Tel: (595 2l) 142óó2
Asunción - Paragwy

l¿---->

fJ
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. MECIP: 15

coMpoNENTE DE coNTRoL De le pleNlncecrÓ¡.¡ gt mec¡
2015

p
cóoIco, Po-DGTH-EPAPc-2024

vensróN, ot-¡eu-zozPROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO; Gestirin de 
-l'alento l{umano

la¡rillas de asistencia del personal comisiooadoSUBPROCESO: Elabo¡ación de

de asistencia del personal cor¡isionadoPROCEDIMIENTO: Elaboraciór¡ dc
RÉSPONCá.RGO SABLEREGISTRO APLICABLETAREASACTIVIDAD

Recepcióo de reporte de rdoj marcador
Se real.iza la ideatiEcación, seleccióo y postedor verificación de los repottes de

marcación dc los fuocionarios comisionados aIJENI (archivo digital), poste¡iormente
se traslada esta i¡formacióo a un fon¡ato de Excel.

Una vez discriminadas las ma¡caciones de los funciona¡ios comisionados en la

\¡erificación de infomación
planilla Excel se coteia todas las informaciones relacionada a la oisma como por
iiemplos, llegadas tadías, ausencias por rcposos, permiso de matemidad/paternidad,
vacaciones, permiso por duelo, casamierto y otros a su vez se coteia las

documentaciooes ¡es to(ns la cor¡es ndencia o no de las mismas Di¡eccióo de Administ¡ación del
personal/Dpto. de legaios, cootrol y

movimiento del personal
Elabo¡ación de nota para remisión

Se elabora la nota por la cual se remiten los reportes acoiados y las

documentaciones respaldatorias si las hubiere, con la especificación si las mismas

ftreron aceptadas o rechazadas (ya que la apücación de las multas y sanciones la

¡ealüa Ia institución de

La nota elaborada va hrmada por el Director General de Talcoto Humano y dirigida

a la institución de odgen del fuociooario comisionado aIJEN{ en formato fisico y D M n ancI
d{+ tal I plazo de blecido cldu I [()rxRemisión de nota co c Presentilclof¡ tl P trtucl()n receP rP".i
U o1t coPra coll cl il u tlc tc al gr,ratd d I llrchivo 0irección ús Ta,t

D (; l. tEcsta l¡ccclo¡ encrA

EIABOR.{DO PO\:, o_ tII]CFL\:

RE\'IS.\DO POR:
o trl,lc I 4?l q

c. o
o

--l
7)

AI)ROB¡\DO POR:

7,r'lturt

ndón: Ser una institucióh con¡able y
llredor de

de t! tol contt¡tttcionol, Nru el lodalec¡niento del

eta Vda. de C¡rrc¡
ENTA

ertodo de d¿¡.clp, ¿n b.nelicio de la tocieddd.

Tcl: (595 2l) 1126ó2
Arwción - ParuSuay

¡. tcra Puehl4 d¿ tlayo esq. Olito - Ed. El C
ESI I)

PROCESO: Gestión del Pe¡sonal.

Reporte del reloi
marcador/Formulados de
justificativos/Planilla de

asistencia/nota de temisión

recepción queda

I]ECFL\:
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015

coMpoNENTE DE coNTRoL De r-¡. pr¿NtrIcecIóN g tmeclr)
2015 ¡

cóorco, IR-DGTH-cP-2024
vnnstót t: ot-¡ult-mzADMINISTRACION DE RIESGOS - CONTROLES

PROCESO: Gestión del Personal

OBJETM DEL PROCESO: Procesat las acciones administativas relacionadas al personal de la Institución

P¡obabilidad Evaluación

Aceptable

tiempo y forma.

no
sef
en

Las planillas
digitalizacion
pueden
elabo¡adas

I 5 5Demora

En l¿ remisión
de los
docume¡¡tos
por parte de los
fi.¡ncioqa¡ios

Aceptable

Monitorear los
plazos que se

establecen a los
funcionarios para
la presentación
de documentos
así como también
minimizar la
posibüdad de
ocu¡¡encia de
fallas

i¡formáticas.

Establecer canales de comunicación
con los funciooarios de Ia Institución
p^r uoa rápida y efectiva
coo¡di¡ación.
Soücitar chequeos y maotenirnientos
preventivos del sistema i¡fo¡mático

La verilicación de

los relojes
marcadores y la
consecuente
elabotación de las

planillas no puede
se¡ ¡ealizada hasta
subsanat el
problema

I 5 5

Digitalización de

los legajos

persoaales eo la
red inraoet y el
sistema startic

Elabo¡ación de
planillas de
asistencia del
personal
comisionado

Fallas de
Hardware

I

Cuando se

Pfesentan
problemas en el
sistema
informático que
impide su

cotrecto
ñ¡ncio¡amiento

ELTBOR{DO PQ lrl(lt L\
L LREVISADO POR IE

l 4n ¿LlECFt,\APROBADO POR o

(¡
6

(§
6¿

¿r¡

UJ6
Dirección

lab o Humano

d€ Persor¡al

C.Abg Eduudo
Direclor de

Dnec{.¡ói

ndón: Se¡ uno ins¡itücióh coñJ¡able y ¡econoc¡do pot lo oplicaciónde prcaesos t ional, pqta elÍo alecin¡ento del estodo de derccho,

d.
icia Puchtta Vda' de

PBESTDENTA

Tet: (595 2t) 44l4 de Mayo esq. OlNa - td. EIC¡eno q Dra, Al
'It l

adrnin¡irución de justicia, en tut.lo de lor dercchos d¿ los cidadono§

Definición de los contolesAnálisis y evaluación de los riesgosIdentificación de los riesgos
Descripción dcl

Conttol Acciones de Cont¡olImpacto CalificaciónDescripción
del Rieseo

Causa EfectoSubproceso

FECIIA:

.l
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adminis¡rución de justicia, en tutela de los dercchos d. los c¡utudonos.

NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP: 2015
coMpoNENTE DE coNTRoL DE LA ptANIFIcAcróN g ¡

mec¡
2C-15

p
cóotco, IR-DGTH-Bp-2024

ADMINISTRACION DE RIESGOS - CONTROLES vBnsIóN, ot-!Blr-x,24
PROCESO: Bienestar del pesonal
OBJETwO DEL PROCESO: Coordinar las acciones necesarias pata b¡indar condiciones favorables al personal para su mejot desempeño

Gestión para

otorgamiento de
becas

-')

Desc<><.¡tclinación

El funciooario
bene6ciado no
recue¡da o qo

prioriza su
obligación de

P!esentar un
informe aI

término de la

capacitación

El.informe
fnal(que realiza
el funciona¡io

beneficiado) no se

Presenta en
tiempo y forma

1 20

I
i

tE,!

<,
(§

6)

20 Toleral¡le

Resolución de
otorgamiento de
beca en tiempo
opo¡tuno.

Recepción del
informe Frnal del

funcionario
benefici¿do e¡ el
tiempo y con los
requerimientos

establecidos

Seguimiento a todas las etapas del
procedimiento a fin de coordinar las

acciones necesarias pa¡a su buen
tramite.
Establecer canales de comunicación

asert-iva coo los funcionarios
beneficiados a fin de que los mismos

cumplan de manera eficiente los
requedmientos exigidos pot Ia

Institución como tin¡la¡es del
beoeficio otorgado

4
ra a'ii As6lencAdmde sron

a

o

--l
)J

i:7
onDDr.

o
¡4 de Moyo zsq. otiva - Ed. Et c¡eno DreClOr d

e¡c npliñie o de su rol constirucional, pa¡a el foñaleciniento del estado de derecho, en beñefrcio de la

ra. Alicia Puchefa Vda. de ('{úe¡esarrollo
J,E,M

,ie I'l.TirlnCcF.

D,G.T,H PBI.]§I I)I'NTA
Tet: (59s 2l) 4126ó2

Asunción - Potoguoy

Identificación de los riesgos Análisis y evaluación de los riesgos Definición de los controles

Subptoceso
Descripción del

Riesso
Causa Efecto Ptobabilidad Impacto CaüIicación Evaluación Descripción dcl

Control Acciones de Control

É

Ruffinelli

d€
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adrni stración de jus,kia, en túela de los derechos de los ciutu&nos.

Nlodc¡ado

Seguimiento al
ci¡cuito de las
documentaciones
y a los plazos que
han sido
establecidos para
cada u¡a de ellas.

Reüsión de los informes y resultados
para detectar discrepancias.

Implernentar üstas de verificación
para asegurat que cada tatea se

ejecute de acuetdo con los
üneamientos establecidos

2 10 20Descoordinación

Con ottas
dependencias
pot rcdizat

modiFrcaciones

a las fechas ya
establecidas

püa la
tecepción de

cie¡tas
documentacione
s admi¡isttativas

Ante cl cambio de

plazos; ciertas
documentaciones

deben ser
nuevariente

elabotadas (pata el

PaSo a

prestadores, entre
otros)

Gestión de
Servicio de

Guardería

10 Tolerable

Seguimiento al
ckcuito de las

documentacio¡es
y a los plazos que

ban sido
establecidos para
cada una de dlas

Vetificación exhaustiva a hn de que
cada tarea se ejecute de acuerdo con
los li¡eamG¡tos establecidos.

Establece¡ canales de comunicación
eñciente y efectiva entte las

dependencias intervinientes

Puede presentatse
diEct¡ltades al
gro¡nento de

realizar el cálculo
de las

proyecciooes para
el presupuesto

2 5Descoo¡di¡ación

Falta de una
comunicación

efectiva y
coo¡di¡ada

entre las

dependencias
intervinientes

Gestión de
Seguro Nledico

5 5 Aceptable

Ea el contenido
de los datos
consignados en
las planillas de
solicitudes

Las
documentaciones
no pueden ser
elabo¡adas hasta
que los errores
sea subsanados

1E¡ror u Omisióo
Datos
consignados
coflectánente.
Entrega de
documentación
en la b¡evedad
que sea posible.

Verificación miouciosa de cada dato
a ser consignado.
Seguimiento a todas las etaPas que

sea necesarias pata la elaboración de

estas documentaciones.

I 5

Acumulación de
solicitudes por
la demanda

W.-"t"r\
en la

Las

documentaciones
no pueden ser

Liquidacióo de
sueldos a

funcionados

Tarda¡za

Ltc. Yel§aTrl
20z) I

FECTL\
t

slónRI],VISADO PO
tI,I-,\BOR,\Do

APROBADO POR:

ofli')Dr.
uJo ll)

E

MEffii

Abs.
0\

D
l.r1

nión: Ser uno instthtción conJioble y ¡econoc¡da pot

ia. Alicia l'
objetivos e n»por.ioles cn el

rll ,¡,

el¡otlaleciniento del estodo de dérccho, en ben¿rtch de la sociedad.

14 de Mayo esq. Olila - Ed. El
PBESf t)t.tN',f ¡\

¿)c

Tel: (5e5 2l) 4a26ó2
Asuncióh - Paruguay

5 Aceptable

FECH¡\:

FECFL{:

ü a- f
de .!.¡
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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE coNTRoL INTERNO . MECIP: 2015
coMpoNENTE DE coNTRoL Dt le pleNlrrc.tclóN g mecrÍ)

2015 '
CÓDIGO: PO-DGTH -LSF -2024

vensróu, or-.¡ eu-zoE
MACROPROCESO: Gestión de Talento Humano

PROCESO: Bienestar dcl Personal

SUBPROCESO: uidacióo de sueldos a fuociooarios

PROCEDIMIENTO ación de sueldos a funcionarios

ACTIVIDAD REGISTRO APLICABI -F' RESPONSABLE

Habütación de planilla

una planilla fisica de manera mensual, en mesa de
ent¡ada de la D.G.T.H. a 6o de que los fi¡nciona¡ios
ioteresados puedan solicitar sus respectivos certificados
labomles y/o liquidaciones de sueldos.-
En caso de que el fuociooado se encuentre de reposo,
vacaciones, permiso, entre oEos se pemite que la solicinrd
pueda ser realizada vü whatsapp de la D.G.T.H o llamadas
telefó¡icas. -

Sc habüta

Planilla se soücitud Departamento de Bienestar del personal

Recepcióo de solicitudes
Recepción de planillas de solicitudes de manera dia¡ia o

oecesidad,-
Planilla se solicitud, mensajes vía whatsapp,

tro de llamadas telefónicas.-
Depanamento de Bienestar del persoral

Recepción de planilla de remune¡aciones
Recepcióo vía correo electtónico de la planilla de
rcmuneraciooes cmitida or la D.G.A.F mensualmente.-

Cor¡eo electrónico institucional.- D.G.,\.F

Elaboración del certifrcado laboral y/o üquidación de
sueldos

Dcpendiendo de la soücitud realizada por el funcionario, se
rocede a la elab<¡ración del certihcado t¡ üdaci1»r

Documentación fisica

Fi¡ma del Dtecto¡ de á¡ea

Impreso el certificado y/o liquidació
al Di¡ector de Desa¡rollo, eo caso

la firma
cl

()ct)ct¡cll la Frmra scrá
§c¡l()

ó
Di¡ección de Desa¡rollo,/Departamento di

Bie¡esta¡

¿u
l¡J

*
o
'lh

v B ienestar del Peis .j
I 4 d. ¡,.loto 4q. OlNa - Ed. El

d. su rol co6titrl,c¡onal, paru el/o¡latec¡tnie¡t; &l .1o&' de d¿¡echo, en bene¡cio de lo rociedlec

DryAliciapucheta Vda. de. 't'rea
de rrollo

MFD€TH,
PR E§tf)tiN1'A

T¿I: (595 2t) $26ó2
Asunción - Paruguay

''iec¡ión t0

PROCEDIMIENTOS

TAR-EAS

Departamento de Biencstar del pen<rn,al

Documeqtación 6sica

w
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JURADO DI
ENIUICIAMIENTO
DE MACISTRADOS

ddtn¡niirÉün d¿ iutttcto, cn N¡ela dc ¡ot d.Edrot d¿ tos cit fufurot.

Departamento de Bienestar del pe¡sooal.-Mensajería de texto/registo de llamada

Fi¡mada la documentaciones requetidas Pot
se realiza el áviso correspondieote ¡ror meüo de llamada,

mensajeda de texto o/y coreo elecrónico. .

Obs.: Para la eotrega del ceaiScado y/o liquidación no exGte

uoa fecha establecida, la misma es emitida eo la b¡evedad

el funcionario,

posible y/o segúo

Notiñcación vh mensaie de WhatsaPP

Departameoto de Bienestar dd personal.-Plaoilla de ¡ecibo

EI-ABORADO POR:

.ic,

de
¡h./ )q.

a Ruffinelll

Al momento en quc estas documefltacrcoes son reti¡adas en

FECFIA: /

forrnato fisico, el Íirncionario 6rma una planilla de recepción

Eo el caso de que el docr¡mento sea ¡e¡¡ritido de mane¡a
¿'gital la remisión y tesPuesta d mismo constituye evidelcia

4 tl I t/o't
B !j

\E,V

o

REVISADO POR: delt3€ne$ar
E-lü

W/{t/a+Dl¿
APROBADO POK

-.D.G,T.H, 
- J, M

l//
Dr.

Dirección

Dra. Alieia Pueheta Vdr. de (.ornr
t,It t.;st I)¡.tN1'^

ytslóñ: Set wú i¡rst¡trción cotúable y r.comcida Pot lo aPlicoción de Ptocetot tronsporcd's, paru et loldeciniento del estado de dercch.\ en b¿n.l¡cio d. la socledad.

14 & Müto esq. Olira - Ed. El Cieno

objetiws e inpa¡ciatet en el cunPli,r¡etuo de st tol corsritt cional

ret: (59s 2l) 412662
Asuic¡ón - Paragual

Acuse de ¡ecibo

1 I

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

coMpoNENTE DE coNTRoL De LA pIANITICAcIÓN Í/
mec¡
2015

p

cóDrco, Po-DGTH-coB-2024
venslót t: ot-¡eu-mzlPROCEDIMIENTOS

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano
PROCESO: Bienestar del Personal

SUBPROCESO: Gestióo pata otorgaroiento de becas

PROCEDIMIENTO: Gestón para otorgamicnto de becas

APLICABLEREG

Dpto. de CaEacitación/D.G.T.HSisteoa de doct¡¡neotacióo electónica y corrco
electrónico habütado.-Gestióo de ofetas recibidas

Veri6cacióo y coosoliüción de ofet¡s de cu¡sos de
formación y capacitacióa naciondes e i¡temacionales

Cor¡oborar conve¡riros académicos disponibles ¡efe¡entes a

becas
Confirmar cooveoios

Dpto. de Capacitación/D.G.T.H.Sistema de Documentación elect¡ónicaSocialización de becas disponibles

Dpto. de Capacitación/D.G.T.H.Sistema de Documentación elecrónicaRecepción y vedficacióo de documentos de solicitud de

usuf¡ucto de b

Nfiembros del Comité
nde

de recutsos.- Sistema de Documentación elect¡órucaRer¡nión de comité de capacitacióo solicinrdes, tevisión de perFrle

Convocar a ¡eunión del

t()

o
-{
)J

dc

sdc
Acta fimada por miembros del Comité

Elebor¿r acta de acuerdo a

autoüacióo de oto

Capacitación. -
Solicitat la preparación y

f. Dra, Alicia Pucheta Vda. de C rrrca

Dr. tu
o

Ditcción 0

Jt)662

fo l-ic.
DDto deAdmi

ni Ruffi¡sJ¡r
, Assten.,-

de De

rol constituciohal, poru ello oleciñiento del estado de

Tel: (595 2

Llc
I

f rive

I a dc Ma¡o csq, Oliw - Ed- El AePi G,T,H - J
rrollo
M

Ganchi

CARGO RESPONSABLE'I'AREASACTIVIDAD

Dpto. de Capacitación/D.G.T.H.Sistema de Documentación elect¡ónica

Divulgacióo de información de eventos de capacitación
üsponibles.-

Solicirud de usufn¡cto de becas

Dpto. de Capacitac6n/D.G.T.H.

A ,---
Acta de ¡eunión

cl
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,URADO I'E
ENIUICI M¡ENTO
DEMACISTRADOS

:ñ.

odninisttoción d. jus¡icia, eh ¡ü¡.lc de los dcrechos de tos ciutu&nos.

Preparación y suscripcióo documentos de
auto¡ización

Soücitud de Dictamen emitido por la D.G.A.L. sobre parecer
iuríüco.-
Remisón de proyecto de Resolución de aprobación con
antecedetrtes respaldatorios a la Secreta¡ia Gene¡al.-
Recepción de la Resolución de auto¡ización de N{AI para
otorgamiento de becas.-

Sistema de Documcntación
electrónica/ Resolución /Dictame n/ Acto

Administ¡ativo

Dpto. de Capacitación/D.G.T.H
D.G.A.L/§.G

Comunicacióo oficial

El Dpto. de Capacitación realiza la comuoicación det
ototgamiento o rechazo de beca soücitada por medio de una
cedula de notiEcación. -
El Dpto. de Capacitación ¡emite a la D.G.A.F Resolución de
otorgamiento de beca para los tramites cotresponüentes.-
Q[§ En caso de que la solicitud fue¡a rechazada el
funcionario es ootificado de la misma mediante nota 6rmada
por el Director General de T¿lento Humano, exponiendo los
ootivos del rechazo.

Sistema de Documentación
electtónical /notificacióo fisica/Acto

adminisrativo Dpto. dc Capacitacióo/D.G.T.H.

Inforrne de beca

Recepción de informe de cumplimiento y apt<.rvcchamiento
de la beca elaborado por el fuocionado beoe6cia¡io.- Informe Dpto. de Capacitación/D.G.T.H

Informe Enal

Elaboracióo de infotme hnal por parte del Departamento de
Capacimcióa.-
Remiü infomre fioal coo las documentaciones respaldatorias
a las Düecciones pertinentes para los trámites de rendición
de-cq6d§*l

Sistema de Documentación Dpto. de Capacitación/D.G.T.H

EIABoRADo Pof[¡ Trivero
Capacitaciin

deluntu

TIECI tA:

lc Ptrz¡rln
de

RF]\¡ISADO POR:
h ¡,1 FECHAT /.»

DB

Dr. Lui\/ c orq g0 Ganchi

Hurpno
APROBADO POR:

D.G.T.H. . J M (¡e 1. ',FECFL{: /l )/ ,t ,¿

ntMn: Ser una institución con¡able y reconocida pü ta aplicación de üocesos enel cuntplinie to de s¡¡ tol coñsti¡ucional, pa¡a el Ío4alzciniento del .stado de derecho, en ben.tcio de ta tociedad.
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cóDIGO: PO-DGTH-GSSM-2024PROCEDIMIENTOS
vensróN: or-¡eu-zoz

OPROCESO; Gestión de Talento Hum¿oo

PR Biencstat del Pe¡sonal

: Gestión del seryicio del seguro medicoSUBPR

PROCEDIMIENTO.; Gestión del se¡r,icio del seguro medico

Entrega de formulario

e témite el fo¡mulario de inscripción a 6n que los
funcionarios puedan cornpleta( con sus datos y los de sus
adhereotes, así como tambié¡ es remitido un formulario para
aquellos adherentes pago. Junto con los respectivos
fo¡mula¡ios deben i¡ anexados los documentos

s

toflostcs

Yerificación

Uoa vez recepcionados los formula¡ios y documentaciones,
se procede a la verificación y cortespondencia de los mismos,
en caso de que exista algún error u omisióo se le informa a-[

funcionario de manera a que este pueda rcgularizar en el
ue le es establecido.

Nfovimiento del Personal

Se realiza las altas y bajas del personal del 1 al 5 de cada mes
y de manera excepcional podrá extenderse
el¿bora uo informe fumado por el Dtec
'falentr-¡ Humano es ¡emitido a la

r\lta. Se

C)lr

Recepcióo de facturas para pago al seguto
A Froales de la primera quincena de
las documentaciones co¡¡tables de la

f¡r

cs sc

Dpto. del Bienestar del Personal

Dirección Humann
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Set nú in titución conl¡abl. y reco,ncidd porm corctitucionol, pan el ¡ortalecinien¡o del .ttatu de derccla,.n berpJic¡o d. ta soct dd.
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ACTIVIDAI) TAREAS REGISTRO APLICABLE CARCO RESPONSABLE

su vez se remita a la Difu¡
¡

Formularios, correo clectrónicos, memoráodums,
orden de servicio, facturas
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trámite al de la o¡den de servicio.
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Informe D.G.A.F

ELABORADO POR:

Se ¡emite a la D.G.A.F u¡ informe sob¡e la recepcióo de las

documeotaciones recepcionadas con el hn que pueda darse
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