Procedimientos Aprobados JEM

Direccion General de Administracién y Finanzas

DIRECCION — RESOLUCION

PROCESO

SUBPROCESO/PROCEDIMIENTO

DGAF — Direcciéon de Presupuesto (Res. Presidencia
N°74/2020)

Formulacion del Plan Financiero

Balance Anual de Gestion Publica

Anteproyecto de Presupuesto

DGAF — Direccidn de UOC (Res. Presidencia N°74/2020)

Elaboracién del programa anual de contrataciones - PAC

Elaboracién de bases para la contratacién y Convocatoria

Evaluacién, seleccion y adjudicacién de ofertas

Dpto. Patrimonio (Res. Presidencia N°67/2021)

Alta de bienes patrimoniales
Baja de bienes patrimoniales para donacidn

Gestidn Administrativa y Financiera (Res. JEM/DGG/SG
N°662/2022)

Gestion de Contrataciones

Elaboracién del Programa Anual de Contrataciones — PAC

Elaboracién de bases para la contratacién y convocatoria

Evaluacién, seleccion y adjudicacién de ofertas

Gestion Administrativa

Recepcion, control, almacenamiento de bienes y/o servicios

Gestidn de provision, control y uso de combustible

Control de Legajo Administrativo

Gestidn Presupuestaria

Elaboracién del anteproyecto de presupuesto institucional

Formulacion del Plan Financiero institucional

Elaboracién del Balance Anual de Gestion Publica

Elaboracién de Informe Semestral

Gastos Prioritarios

Elaboracién del Informe Plurianual

Gestion Financiera

Recepcion de documentos para el pago de proveedores

Recepcidén de documentos para pago de salarios de los funcionarios del Jurado

Gestion Administrativa y Financiera (Res. JEM/DGG/SG
N°774/2023)

Gestion Administrativa

Mantenimiento y reparacion de rodados

Control y monitoreo de uso de vehiculos institucionales ordinario

Control y monitoreo de uso de vehiculos institucionales extraordinario

Gestion Financiera

Rendicion de cuentas

Control de la custodia y manipulacion de las tarjetas de flota de combustible del JEM




Registro en el sistema SICO de movimiento de las tarjetas flota de combustible del JEM

Gestidn Presupuestaria

Control y evaluacidén presupuestaria

Certificacién de disponibilidad presupuestaria - CDP

Modificaciones y reprogramacién presupuestaria

Gestion de Contrataciones

Apertura de ofertas

Gestidn de contratos, adendas y garantias

Res. JEM/DGG/SG N°659/2024

Direccién de la Unidad Operativa de
Contrataciones

Administracidon de conflicto

Gestion Administrativa

Recepcidn, control, almacenamiento de bienes de consumo e insumo

Recepcidn, control, almacenamiento de bienes de uso

Res. JEM/DGG/SG N°659/2024

Gestion Administrativa

Registro de bienes de consumo e insumo en el sistema de suministro- Startic

Registro en el sistema SIARE-SICO de los bienes de uso adquiridos por la institucion

Distribucion de bienes de consumo e inventario

Control de stock e inventarios de bienes de consumo e insumo

Control de stock en inventarios de bienes de uso

Servicio de Limpieza

Preparar legajos

Gestion Financiera

Registracion contable de bienes de existencia en Bienes de consumo e insumos

Conciliaciones

Gestion del uso y control de fondo fijo




Direccion General de Asesoria Juridica

DIRECCION — RESOLUCION

PROCESO

SUBPROCESO/PROCEDIMIENTO

DGAJ — Direccidn de Asuntos Penales (Res. Presidencia
N°74/2020)

Emisidn de analisis juridicos sobre acusacién y denuncias ingresadas

Gestion Juridica (Res. JEM/DGG/SG N°634/2022)

Asistencia Juridica Legal

Emisidn de analisis juridico sobre acusacion y denuncias ingresadas

Gestion de Digitalizacion

Digitalizacion de expedientes y compulsas

Gestidon de expediente electrénico

Gestidn y actualizacion de los expedientes electrdnicos (resoluciones, providencias, oficios y
notificaciones)

Asesoria Legal Administrativa

Elaboracidn de dictamenes juridico administrativos, informes y/o proyectos de resoluciones

Elaboracién de dictdmenes sobre procedencia de instruccidon de sumarios

Gestidn Juridica (Res. JEM/DGG/SG N°774/2023)

Asistencia Juridica Legal

Actualizacién de estudios ingresados, resueltos y propuestos

Direccion General de Asuntos Legales

Direccidon Gral de Asuntos Legales (Res. JEM/DGG/SG
N°661/2024)

Asistencia Juridica Legal

Preparacion de audiencias

Elaborar resoluciones en base a las decisiones adoptadas por el pleno

Representacion Legal

Analisis juridicos de las acusaciones, enjuiciamientos en tramites y antecedentes puestos a su
consideracion por la DGAL

Dictaminar sobre los procedimientos internos presupuestarios y administrativos del Jurado

Analisis y parecer juridico de los asuntos administrativos que fueran solicitados.

Asesoria Legal Administrativa y Sumarios

Remision de resolucion y antecedentes de inicio de investigacidn preliminar a los fiscales
acusadores designados

Remisidon de resolucion y antecedentes de inicio de sumario al juzgado de
Instruccién sumarial

Diligenciamiento de las cédulas de notificacion

Elaboracién de cedulas a diligenciar

Entrega de notificaciones, expedientes, oficios, compulsas




Secretaria General

DIRECCION — RESOLUCION PROCESO SUBPROCESO/PROCEDIMIENTO

SG — Dpto. de Digitalizacion (Res. Presidencia Digitalizacién documental
N°74/2020) Recepcion de expedientes judiciales

Disefio y Desarrollo de software

Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion p C —
Gestion de Secretaria General (Res. JEM/DGG/SG rensay Lomunicacion
N°638/2022) Mesa de Entrada Institucional

Gestion Interna

Atencién a la Ciudadania

Gestion de Secretaria General (Res. JEM/DGG/SG Tecnologia de la informacién y comunicacion Audiovisual
N°774/2023)
Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacién Infraestructura, Redes y Operaciones Administrativas
Audiovisual

. JEM/D °648/202
25 AR DEG/EE W 22 Gestion Interna Mesa de Entrada Institucional

Archivo Institucional




Direccion General de Gestion de Talento Humano

DIRECCION — RESOLUCION

PROCESO

SUBPROCESO/PROCEDIMIENTO

DGGTH (Res. Presidencia N°74/2020)

Legajo del personal

Control de asistencia del personal

(Res. Presidencia N°86/2021)

Informe sobre asistencia de ujieres en comision de trabajo

Altas y bajas de funcionarios en el sistema SINARH

Gestidn del Talento Humano (Res. JEM/DGG/SG
N°587/2022)

Administracion del Talento Humano

Planificacién, desarrollo y evaluacién de capacitaciones

Bienestar del Personal

Informes sobre asistencia de los funcionarios del JEM

Altas y bajas de funcionarios en el SINARH

Gestion del Personal

Control y verificacion de legajos del personal

Informes de trabajos realizados por el personal contratado como honorarios profesionales

Gestion del Talento Humano (Res. JEM/DGG/SG
N°774/2023)

Gestion del personal

Digitalizacion de los legajos personales

Elaboracién de planillas de asistencia del personal comisionado

Bienestar del personal

Gestidn para otorgamiento de becas

Liquidacion de sueldos a funcionarios

Gestidn del servicio de guarderia

Gestidn del servicio de seguro medico

Administracion del talento humano

Evaluacion de desempefio

DGTH (Res. JEM/DGG/SG N°663/2024)

Administracion del Talento Humano

Evaluacion de desempefio

Gestion del Personal

Elaboracién de planillas de asistencia del personal comisionado

Digitalizacién de legajos personales en la red intranet y el sistema Startic

Bienestar del Personal

Liquidacion de sueldos a funcionarios

Gestidn de otorgamiento de becas

Gestion de servicio de guarderia

Gestidn de seguro medico




DIRECCION — RESOLUCION

PROCESO

SUBPROCESO/PROCEDIMIENTO

DGTA — Dpto de Gestidn por Procesos (Res. Presidencia
N°74/2020)

Ingeniera de procesos

Direccién General de Planificacién y Desarrollo
Institucional (Res. Presidencia N°74/2020)

Elaboracidén, revisién y actualizacién del manual de organizacion, funciones y perfiles

Carga de datos, seguimiento y actualizacidn del Plan Operativo Institucional en el Sistema por
Resultados SPR - STP

Monitoreo y medicién del Plan Estratégico institucional

DGPDI (Res. JEM/DGG/SG N°617/2022)

Ejecucidn, seguimiento y evaluacion del Plan
Operativo Institucional — POI

Programacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién del POI en el Sistema de Planificacidn por
resultado (STR)

Carga de los avances en el SPR en forma mensual

Coordinacion del disefio e implementacion del
Sistema de Control Interno para el logro de los
objetivos institucionales y cumplimiento de la

normativa legal

Ingenieria de Procesos

Analisis y Estadistica Institucional

Elaboracién de informes estadisticos institucionales

Actualizacion de base de datos estadisticos

DGG (Res. JEM/DGG/SG N°774/2023)

Gestion de Transparencia y Anticorrupcion

Elaboraciéon de informes trimestrales de rendicion de cuentas

Coordinacion del Disefio e implementacidn del
MECIP

Elaboracién del Plan de trabajo de implementacion

Seguimiento y evaluacion del plan de trabajo

Generacion de informe sobre avance de implementacidn del MECIP

DGG (Res. JEM/DGG/SG N°660/2024)

Gestion de Transparencia y Anticorrupcién

Elaboracién del plan anual de transparencia

Elaboracién del Mapa de riesgo de corrupcién

Gestion de acceso a la informacidn publica

Recepcion de denuncias de corrupcién

Investigacion acerca de posibles hechos de corrupcion

Estructuracion de la informacion




Realizacion de eventos de rendicion de cuentas

Suscripcidn de convenios marco y acuerdos
especificos de cooperacion interinstitucional

Elaboracién de convenios de cooperacion interinstitucional




DIRECCION — RESOLUCION PROCESO SUBPROCESO/PROCEDIMIENTO
(Res. Presidencia N°74/2020) Evaluacién de la implementacion del MECIP
Elaboracién del plan anual de auditoria
Ejecucidn de auditorias
Comunicacion de resultados
Evaluacion y control de los planes de mejoramiento

Auditoria (Res. Presidencia N°85/2021)

Evaluacion y Control Interno (Res. JEM/DGG/SG Auditoria Planeacion

N°572/2022) Ejecucion de auditorias
Planificacion de Auditorias y supervisiones de Programacion de trabajo
control Asignacion de equipo auditor

Preparacion de la auditoria, supervisidon de control e intervencion
Ejecucion de Auditorias y Supervisiones de control | Elaboracion de cuestionarios para recoleccion de informacion

e intervencién Realizacién de la auditoria, supervision de control y/o intervencién
Recopilacion de evidencias

Elaboracion de Informes

Remisidn de resultados

Recepcion de acciones del plan de mejora

Seguimiento del Plan de Mejoramiento

Auditoria (Res. JEM/DGG/SG N°647/2024)

Reporte y Seguimiento




Direccion Ejecutiva

DIRECCION — RESOLUCION

PROCESO

SUBPROCESO/PROCEDIMIENTO

Gestidn Estratégica Institucional (Res. JEM/DGG/SG
N°609/2022)

Protocolo y Ceremonial

Coordinar las firmas de convenios, charlas y capacitaciones institucionales

Seguridad Interna

Desarrollar protocolos de seguridad para casos de necesidad

Organizar y verificar el desempefio de la prestacién de servicios y equipos de seguridad en la
institucion y elaborar informes

Relatores

Recepcionar, estudiar y analizar las causas, denuncias, enjuiciamientos, juicios de
responsabilidad y recursos planteados relacionados al orden del dia

Llevar control del expediente electrdnico, revision de oficios, providencias, resoluciones y
actas de sesion, previas a la firma del Presidente

Gestion Estratégica Institucional (Res. JEM/DGG/SG
N°774/2023)

Protocolo y Ceremonial

Coordinar reuniones protocolares y actos oficiales que se llevan a cabo dentro o fuera de la
institucion




