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Poder Ejecutivo
Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social
Resolueion 8.G. N“QE_,@J- -

POR LA CUAL SE APRUEBA LA DOCUMEN]’ACI@N DISENADA EN LA
DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA, DEPENDIENTE DEL
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL, EN EL MARCO
DE LA IMPLEMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY -
MECIP.

Asuncion, (05 de ‘:SULQD de 2018

VISTO:

La Nota DGPE N° 343/2018, recibida como expediente SIMESE N° 80099,
por la cual la Directiva Responsable de la Implementacion del MECIP somete a
consideracion del Gabinete los documentos desarrollades en la Direccién
General de Asesoria Juridica, dependiente del Ministerio de Salud Publica Vi
Bienestar Social,

El Acta N° 04, de fecha 18 de octubre de 2016, mediante la cual los
Miembros del Comité de Control Interno del Ministerio de Salud Publica Y
Bienestar Social resuelven la validacién de los documentos pertenecientes a la
Direccion General de Asesoria Juridica: conforme a lo propuesto en el Modelo

Estdndar de Control Interno para Instituciones Plblicas del Paraguay -
MECIP; y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto N° 962/2008 modifica el titulo VII del Decreto N°
8127/00 “"Por el cual se establecen las disposiciones legales y administrativas
que reglamentan la implementacion de la Ley 1535/99, De Administracion
Financiera del Estado y el funcionamiento del Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF)”, en los siguientes términos: CAPITULO II -
Modelo Estandar de Control Interno: “Apruébese y adéptese el Maodelo
Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP),
definido en el Anexo que forma parte de este Decreto”,

Que en virtud de la Resolucién S.G. N© 9/2008, se adopta el Modelo
Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay - MECIP,
y se disponen las medidas tendientes al inicio de su implementacion al interior
del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Que la Resolucion S.G. N° 477/2015 aprueba el Mapa de Procesos del
Ministerio de Salud Publica v Bienestar Social,

Que es necesario dar continuidad a las actividades de disefio e
implementacion  del Modelo Estandar de Control Interno - MECIP, en las
distintas dependencias del Ministerio de Salud Pliblica y Blenestar Social.

Que, conforme al Decreto N° 21.376/98, Articulos 19 y 20 numeral 6,
compete al Ministro de Salud Publica y Bienestar Social ejercer la
Administracién General de la Institucién, como responsable de los Recursos
Humanos, fisicos y financieros de la misma: y el numeral 7 del Articulo 20 del
mismo Decreto le asigna, como una de sus funciones especificas, la de dictar

Resoluciones que regulen la actividad de los diversos programas, dependencias
Y servicios,
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Ministerio de Saluwd Piblica y Bienestar Social
Resolucion 8.G. N°() 269, . —

POR LA CUAL SE APRUEBA LA DOCUMENTACION DISENADA EN LA
DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA, DEPENDIENTE DEL
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL, EN EL MARCO
DE LA IMPLEMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL

INTERNO PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY -
MECIP.

05 de JULLO de 2018

Pagina N° 02/02

Que la Direccion General de Asesoria Juridica, segliin Dictamen A.]. NO©
1100, de fecha 26 de junio de 2018, ha emitido su parecer favorable a la firma de
la presente Resolucion.

POR TANTO; en ejercicio de sus atribuciones legales,

EL MINISTRO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL
RESUELVE:

Articulo 19,  Aprobar las documentaciones disefiadas en la Direccién General
de Asesoria Juridica, dependiente del Ministerio de Salud
Piblica y Bienestar Social correspondientes al Macroproceso/
Proceso/Subproceso “Gestion Juridica/ Instruccién de
Sumarios/Instruccion de Sumarios Administrativos ante
Infracciones a la Legislacién Sanitaria”, en el marco de la
implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para
las Instituciones Publicas del Paraguay - MECIP.

Articulo 29, Incluir come Anexos de la presente Resolucién los siguientes
documentos institucionales:

FORMATO MECIP N° 42 "Normograma®.

FORMATO MECIP N° 46 "Determinacion de Productos,
Clientes y/o Grupos del Interés”,

FORMATO MECIP N° 47 “Determinacion de Insumos vy
Proveedores”,

FORMATO MECIP N° 48 "Definicién de Actividades”.
FORMATO MECIP N° 49 ‘“Identificacion de Tareas -
Actividades™

FORMATO MECIP N° 70 “ldentificacidn de Riesgos -
Actividades”,

FORMATO MECIP N° 75 “Calificacién y Evaluacion de Riesgos
- Actividades”,

FORMATO MECIP N° 80 “Ponderacion de Riesgos -
Actividades”,

FORMATO MECIP N° 85 ‘“Priorizacion de Riesgos -
Actividades”,

FORMATO MECIP N° 90 "Mapa de Riesgos - Actividades”,
FORMATO MECIP N° 93 “Disefio de Procedimientos”,
FORMATO MECIP N° 94 "Discfio de Flujograma”.

FORMATO MECIP N° 95 "Disefioc de Controles”.
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POR LA CUAL SE APRUEBA LA DOCUMENTACION DISENADA EN LA
DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA, DEPENDIENTE DEL

DE LA IMPLEMENTACION DEL MODELQ ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY -
MECIP.
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Articulo 3°. Responsabilizar 3 los Directores Generales, a los Responsables
de los Procesos/Subprocesos  del Macroproceso  “Gestién
Juridica” y al Equipo Técnico MECIP, del despliegue del Mapa de
Procesos Institucional aprobado mediante Resolucién S.G. N°©
477/2015; en conceordancia cen las Resoluciones S.G. N°s,
732/2014 y 479/2015, respectivamente.

Articulo 40, Autorizar a los Responsables del Macroproceso/Proceso
/Subproceso, la  revisién y actualizacion anual de los
documentos aprobados en e Articulo 1° de Ia presente
Resolucién, si fuere necesario; con la coordinacién de |a
Directiva Responsable de Ia Implementacién del MECIP Yy su
Equipo Técnico.

Articulo 5°. Comunicar a quienes co:r_e}poﬁﬁzum lido, archivar,
f @
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INSTITUCION: MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOGIAL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma
Nﬂ.

CONSTITUCION "~ CONSTITUCION
NACIONAL Arun-02 NACIONAL T
Consultas sobre
835 Normativas
LEY CODIGO SANITARIO TODOS Dictadas por el
{15/DICIEM/1980) MSPYBS como
autoridad sanitaria
“REPRIME ELC TRAFICU
ILICITO DE
ESTUPEFACIENTES Y
DROGAS PELIGROSAS Y
LEY 1.340/88 OTROS DELITOS AFINES Y TODOS
ESTABLECE MEDIDAS DE
PREVENCION Y
RECUPERACION DE
EARMACO DEPENDIENTES
LEY 213/93 CODIGO DEL TRABAJO TODOS
DE LOS PRODUCTOS PARA
LEY 1.119/97 LA SALUD Y OTROS TODOS
DE LA FUNCION
i S
LEY 1.626/00 PUBLICA TODO
Consulias scbre
DE CONTRATACIONES elecucicn de conlratos|  AGESORAMIENTO LEGAL /
LE¥ 2051/03 PUBLICAS TODOS Lk Emisién de Dictimenes
{Art, 58)
3.361/07 y DE RESIDUOS GEMERADOS
LEY DTO. 6.538/11 |EN LOS ESTABLECIMIENTOS TODOS
Reglamentario DE SALUD Y AFINES
i PROMOCION, PROTECCION
5.50 DE LA MATERMIDAD Y
LEY (01/0CTUBI2015) | APOYO A LA LAGTANCIA 1oR0oS
MATERNA
ESTABLECE NORMAS
REGULATORIAS A LOS
DECRETO 8.342/95 ESTABLECIMIENTOS TODOS
FARMACEUTICOS Y AFINES
NUEVA ORGANIZACION
DECRETO 31.376/98 FUNGIONAL DEL MSPYBS TODOS
REGLAMENTOQ INTERNO
RESOLUCION 3.397 PARA LOS FUNCIONARIOS TODOS e
D.G.RR.HH, (31/JULID/2009) PUBLICOS ' PERSONAL T e
CONTRATADO DEL MSPYES 18y
| LEVES, DECRETOS ¥
RESOLUCIONES
RELACIONADAS Y
APLICADAS EN EL
L_AMBITO DE LA SALUD




1.160/97

L]
CODIGO PROCESAL
PENAL

Art, 228

REPRESENTACION LEGAL /

1.337/88

CODIGO PROCESAL
CIVIL

Art. 371

ion de Requerimientos
legales externos




LEY

836
(15/DICIEMI1980)

CODIGO SANITARIO

TODOS
(y especialmente
el Procedimiento
establecido en los

Arts. 315 al 320)

LEY

1.340/88

REPRIME EL TRAFICO
ILICITO DE
ESTUPEFACIENTES Y
DROGAS PELIGROSAS Y
OTROS DELITOS AFINES Y
ESTABLECE MEDIDAS DE
PREVENCION Y
RECUPERACION DE
FARMACO DEPENDIENTES

TODOS

LEY

1.119/97

DE LOS PRODUCTOS
PARA LASALUD Y
OTROS

TODOS

LEY

3.361/07 y
DTO. 6.538/M11
Reglamentario

DE RESIDUOS GENERADOS
EN LOS ESTABLECIMIENTOS
DE SALUD ¥ AFINES

TODCS

TEVES, DECRETOS Y
RESOLUCIONES
RELACIONADAS ¥
APLICADAS EN EL

|_AMBITO DE LA SALUD

INSTRUCCION DE SUMARIOS /
Instruccidn de Sumarios
Administrativos ante Infracciones
a la Legislacién Sanitaria

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Abog. Amina E, Maldenado Saguier - COORDINADORA MECIP / D.G. Asesoria Juridica

Abog. Rocio Fernandez de Britez - DIRECTORA GENERAL / D.G. Asesoria Jurldica

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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INSTITUCION: MINISTERIO DE SALUD PUBLI.CA Y BIENESTAR SOCIAL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECC!ONAMIEN'I"O ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés— Proceso/Subproceso
N°: 46
(1) MACROPROCESO : GESTION JURIDICA CODIGO:
(2) PROCESO: INSTRUCCION DE SUMARIOS CODIGO:
(3) SUBPROCESO: INSTR E SUMARIOS ADMINISTRATIVOS ANTE INFRACCIONES A LA LEGISLACION
R i e o Sy L & =

% : “ 'R'%I'

1. Resolucién Flrmlada }Soria Maxima Autoridad | 1, Instituciones encargadas de realizar la
del MSPYBS . ;
VISA,
RESOLUCION CONCLUSIVA DE 2. Aplica sanciones o medidas correctivas a los rgt;;:;:getgrse: {IIJTSE,SEINA{ s
SUMARIO ADMINISTRATIVO establecimientos sumariados, y en caso de no 2 ! y otros)
existir faltas declara la inocencia. 2.La ciudadania en general
f_- orado por: Abog. Amina E. Maldenado Saguier - COORDINADORA MECIP/D.G. Asesaria Juridica Fecha:
Revisado por: Abog. Roclo Ferndndez de Britez - DIRECTORA GENERAL/D.G. Asesoria Juridica Fecha:

Aprobado por:
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NI S R ¥ BIENESTAR SOCIAL
[INSTITUCION: MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N°: 47
(1) MACROPROCESO : GESTION JURIDICA cODIGO:
(2) PROCESO: INSTRUCCION DE SUMARIOS cODIGO:
3 SUBPROCESD INSTRUCCION DE SUMARIOS ADMINISTRATIVOS ANTE lNFRACC!ONES ALA LEGISLACION SANITARIA COE_!IGD
. nsumos.. ; (5) Caracteristicas del insumo. .0 |1 iEE - (6) Proveedores' i
1 Documento por el cual se deja constanciade | 1. Instltucu:mes encargadas del Contrni y
la inspeccion realizada al establecimiento, Rectoria, segun las areas de su
Actas de Inspeccién  |resaltando las supuestas irregularidades competencia (INAN, DINAVISA, DESYTS,
detectadas . LCSP, DIGESA y otros)
1. Notas 1. Presentadas por empresas 0
Denuncias 2. Informaciones periodisticas particulares, poniendo a conocimiento
- 3. Anuncios publicitarios. supuestas faltas de orden sanitaria.
Elaborado por: Abog. Amina E. Maldonado Saguier - COORDINADORA MECIP / D.G. Asesoria Juridica Fecha:
Revisado por: Abog. Roclo Fernandez de Britez - DIRECTORA GENERAL / D.G. Asesorfa Juridica Fecha:
Aprobado por: Fecha:
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INSTITUCION: MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENES-

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE COQ RPORATIVO DE

CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESQOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

Ne°: 48
(1) MACROPROCESO: GESTION JURIDICA CODIGO:

2) PROCESO: INSTRUCCION DE SUMARIOS cODIGO:

(3) OBJETIVO: Investigar y emitir dictamen acerca de

Posibles faltas administrativas y/o hechos punibles.

aplicacién o no de las sanciones y/o medidas ¢

orrectivas
e R e S e A T 3
(6) RELACION DE AGTIVIDADES CON 0ODI¢ (OBJETIVO
sy - . Recibir y registrar el ingreso del expediente. Numerar
Inicial: Recepcion de Expedientes Resolucion
Verificacién de Expediente

Recibir y verificar el expediente

Registracian del Expediente Asentar los datos y detalles especificos del sumario

Autorizacién de Entrega al Juez Instructor Eraiiir el documento"?;?ui\;;le la entrega al Juez

f . : Entregar el documento e indicar los plazos para Ia
Remision del Expediente al Juez Instructor Designado presentacion de conclusion

—_— y i : Dar inicio al sumario administrativo en tiempo y forma
Iniciacion del Sumario dministrativo = g o : :
i o SN indicando las diligencias a realizar en el proceso

Remitir copia del expediente y poner a conocimiento
Gestién de Notificacién del afectado (sumariado) el inicio del sumario

garantizando el gjercicio de Ia defensa, comunicar
fechay hora de audiencia.

P ; ! o Controlar el correcto diligenciamiento y llenado del
Verificacion y Registracién de Notificaciones informe de notificacién
Gestion de Solicitud de A Preparar y remitir los oﬂcu_Js a las instituciones
correspondientes

2 - Recibir y gestionar Ia contestacion de los informes o
Recepeion de Oficios documentos solicitados en el oficio
o , , i g
Actualizacion de Expediente e Inclusion de Cm%%{\}’
b
. L$A%entar en acta lo manifestado por la parte sumariada,
A ))en caso de la presentacion de descargo, dejar
asentada dicha circunstancia.

ol

Recibir, agregar al expediente y foliar,

Declaracion de los Sumariados

s I 7 Pri s‘énlar informe recomendaciones en base a |a
Emision de Informe Conclusivo | 21 8¢ Y

W valorgcion de las pruebas obrantes en gl expediente.
\\ 1 e /A
Recepcion y Verificacion de Informe CuncThgl[ﬁo — Recibir y examinar el expediente

Elaboracion de Proyecto de Resolucisn Preparar los documentos para ponerlos a

consideracion de la Maxima Autoridad

Emitir un documento conclusivo con fuerza legal




Recepcion y Registracion del Sumario Concluido

Recibir el documento, actualizar los registros,
asentando la efectiva conclusion del sumario y
posteriormente dar continuidad a los tramites para su
notificacién

Notificacion de la Resolucion

Poner a conocimiento de las partes la conclusion del
sumario

Final: Archivo de Natificaciones

Agregar las notificaciones al expediente principal para
su resguardo y conservacion

Elaborado por: Abog. Amina E. Maldonado Saguier - COORDINADORA MECIP/DGAJ Fecha:

Revisado por: Abog. Rocio Fernandez de Britez - DIRECTORA GENERAL/DGAJ Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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INSTITUCION: MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
|FORMATO: Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N°: 49

MACROPROCESO: GESTION JURIDICA

PROCESO: INSTRUCCION DE SUMARIOS CODIGO:
SUBPROCESO: INSTRUCCION DE SUMARIOS ADMINISTRATIVOS ANTE INF CCIONES A LA LEGISLACION SANITARIA CcODIGO:
7 T D —- e

F 0

as/icu U
Minimo 5 minutos por
1 Recibir el expediente expte. / Maximo 15 AUXILIAR MESA DE ENTRADA
4 | RECEPCION DE Finiitee

EXPEDIENTES ; -
Minimo 24 horas / Maximo

2 Remitir a la Direccion de Sumarios MESA DE ENTRADA

72 horas
1 Recepcionar el expediente Minimo 6 minutos por MESA DE ENTRADA DIRECCION DE
P P expte./ Maximo 15 minutos SUMARIOS

VERIFICACION DE = . 7 - :
2 EXPEDIENTES 2 Verificar el expediente de sumario Minimo 24 horas / Maximo

g : DIRECTOR DE SUMARIOS
administrativo 72 horas

3 Remitir expte. al Dpto. de Control de | Minimo 24 horas / Maximo DIRECTOR DE SUMARIOS

Sumarios 48 horas
Minimo & minutos por
1 Recepcionar el expediente expte./ Maximo 15 HERR DPTSOEER?SSNTROL e
minutos
3| REGISTRACION (2 Registrar los datos del expediente de M'n'":° 1’5Mn:n'ut053%or JEFE DPTO. DE CONTROL DE
DEL EXPEDIENTE |sumario eXpe. ¢ e SUMARIOS
minutos
3 Elaborar documento para remitir Minimo 24 horas / JEFE DPTO. DE CONTROL DE
expediente al Juez Instructor Maximo 48 horas SUMARIOS
Minimo 15 minutos por
1 Recibir el expediente expte. /| Maximo 30 DIRECTOR DE SUMARIOS
AUTORIZACION DE = e
4 | ENTREGA AL JUEZ 2 Firmar el Memoradum y remitir el
INSTRUETOR expediente al Departamento de Control M'E‘"."” 2% herme DIRECTOR DE SUMARIOS
: Maximo 48 horas
de Sumarios
REMISION DE |1, Recibir el expediente Mi“;m." 10 minutos / DPTO. CONTROL DE SUMARIOS
5 | EXPEDIENTE AL Miaximo 20 horas
JUEZ INSTRUCTOR 2, Efectivizar la entrega del sumario al Minimo 24 horas /

DESIGNADO Juez Instructor Méximo 72 horas DPTO. CONTROL DE SUMARIOS




INICIACION DEL
SUMARIO
ADMINISTRATIVO

1 Recepcionar el expediente

Minimo 10 minutos /
Méaximo 20 horas

JUEZ INSTRUCTOR

2 Emitir la Primera Providencia

Minimo 24 horas /
Maximo 72 horas

JUEZ INSTRUCTOR

3 Registrar en el cronograma de
audiencias la fecha y hora sefialadas

Minimo 10 minutos /
Maximo 20 minutos

JUEZ INSTRUCTOR

4 Preparar Cédula de Notificacion

Minimo 24 horas /
Maximo 72 horas

SECRETARIO DEL SUMARIO

5 Realizar copia para traslado

Minimo 24 horas / Maximo
48 horas

SECRETARIO DEL SUMARIO

5 Entregar la Cedula de notificacion al
Dpto. de Control de Sumarios

Minimo 24 horas / Maximo
48 horas

SECRETARIO DEL SUMARIO

7 Recibir la cédula de notificacion y las
copias para traslado

Minimo 15 minutos por
expte. / Maximo 30
minutos

JEFE DPTO, DE CONTROL DE
SUMARIOS

B Entregar la cédula de notificacion y
las copias para traslado al
Departamento de Notificaciones para
su diligenciamiento.

Minimo 24 horas / Maximo
48 horas

JEFE DPTO. DE CONTROL DE
SUMARIOS

GESTION DE
NOTIFICACION

1 Recepcionar la cédula de notificacién
y las copias para traslado

Minimo 5 minutos por
expediente / Maximo 15
minutos

JEFE DE DPTO. DE NOTIFICACIONES

2 Solicitar la asignacion de transporte

Minimo 24 horas / Maximo
48 horas

JEFE DE DPTO. DE NOTIFICACIONES

3. Notificar alflos sumariados

Minimo 2 dias / M&ximo 15
dias

UJIER NOTIFICADOR

4 Elaborar el informe de la Notificacion
realizada

Minimo 10 minutos /
Maximo 20 minutos

UJIER NOTIFICADOR

VERIFICACION Y

NOTIFICACIONES

REGISTRACION DE

1. Recibir expediente

Minimo § minutos por
expediente / Maximo 15

JEFE DPTO. DE NOTIFICACIONES

2. Verificar la notificacion

Minimo 5 minutos /
Maximo 20 minutos

JEFE DE DPTO. DE NOTIFICACIONES

3. Remitir al Juzgado de Instruccion

Minimo 24 horas / Maximo
48 horas

JEFE DPTO. DE NOTIFICACIONES

1 Recepcionar la Notificacién

Minimo 5 minutos por

CONTESTACIONES

pg,\iﬁ?.
.QGM

diligenciada expediente: { Maximo 15 SECRETAR|O DEL SUMARIO
GESTION DE minutos
9 SOLICITUD DE |2 Elaborar los oficios, pedidos de Minimo 24 horas /
INFORMES informes o documentaciones Maximo 48 horas e
3 Remitir los oficios M‘”‘F“O 24-hacsn. | SECRETARIO DEL SUMARIO
Maximo 48 horas
1 Recibir y procesar el oficio remitido | Minimo 24 horas / Maximo L e —
or el Juzgado de Instruccion !
10| RECEPCION DE P 9 il relacionadas con la solicitud de los
OFICIOS s ; informes o documentos segln
2 Remitir la contestacion del Oficic Minimo 24 horas/ Maximo providencia.
48 haras
Minimo 5 minutos por
ACTUALIZACION |4 Recepcionar las contestébwné?/:/gx&ad te / Maximo 15 SECRETARIO DEL SUMARIO
11| DE EXPEDIENTE E - 3\\@:{}/ mlnutas
INCLUSION DE t‘%

0‘ 3

2. Incluir las respuestas al e@gﬁif}

_r

P

imo 10 minutos /
aximo 20 minutos

SECRETARIC DEL SUMARIO

”‘?}-\‘,
Q\)s\.i C }r%




L T
1. Poner el expediente a disposicion del ; ;
Juzgado y de los afectados, en el dia NJ;EE;??&:EE; SECRETARIO DEL SUMARIO
de la audiencia.
2 Solicitar las documentaciones que 5 g
acrediten la identidad o representacién '"”"'.”'T"" 8 Mihtios § JUEZ INSTRUCTOR Y SECRETARIO
Maximo 10 minutos
del declarante
12| DECLARACION DE 3 Rece_epcionar documentaciones que el Minin_*no 5 min_utos ! SECRETARIO DEL SUMARIO
LOS SUMARIADOS |SUmariado desee presentar Maxima 10 minutos
4 Labrar acta y realizar las preguntas
refer_entes ala cgusa que se investiga, MII"HT'!'!O 20 minutos / SECRETARIO DEL SUMARIO
0 dejar constancia de la Maximo 40 minutos
incomparecencia.
: Minimo 5 minutos /
JUEZ / SECRETARIO / DECLARANTE
5 Leery firmar el acta Mkirmio 10 minitss R
1 Ana!_izar las documentaciones del Mipir_nc 24 horas / JUEZ INSTRUCTOR
expediente Maximo 48 horas
EMISION DE — =
13 INFORME 2 Elaborar Informe conclusivo Minjia 3 d[a[s / Meximg 10 JUEZ INSTRUCTOR
CONCLUSIVO dias
3 _Remllgir el infcrmelconclusivo ala Minimo 24 horas / Maximo JUEZ INSTRUCTOR
Direccion de Sumarios 48 horas
1. Reclbi “""":;.”” 8 ml&t{tqs po1r5 MESA DE ENTRADA - DIRECCION DE
. Recibir expe |entP: / Maximo SUMARIOS
minutos
gRemilir expte. al Dpto. De Control de | Minimo 248h0ras ! Maximo DIREGTOR DE SUMARIOS
RECEPCION Y umarios 48 horas
VERIFICACION DE - : : Z
14 INFORME 3 Verificar el ‘expec‘hente y elaborar Minimo 24 horas / Maximo DPTO. CONTROL DE SUMARIOS
pyto. de providencia. 48 horas
CONCLUSsIVO
4. Fimar Providencia y poner el ’ :
expediente a consideracion de Ia Minimo 24 horas / Méximo DIRECTOR DE SUMARIOS
; o 72 horas
Direccion General
5‘. Remitir expediente a la Direccion de Minime 24 horas / Maximo DIRECTOR DE SUMARIOS
Dictamenes 48 horas
Minimo 5 minutos por MESA DE ENTRADA - DIRECCION DE
1.Recibir expediente expte. /| Maximo 15 DICTAMENES
minutos
2 Designar al abogado Minimo 24 horas / Maximo DIRECTOR DE DICTAMENES
48 horas
3 Remitir el expte. al profesional Minimo 24 horas / Maximo| MESA DE ENTRADA - DIRECCION DE
designado 48 horas DICTAMENES
ELABORACION DE — FIE
15 PYTO. DE 4 Elaborar Proyecto de Resolucién Minimo 48;3,@5 / Miaximo ABOGADO DESIGNADO
RESOLUCION = —
5 Verificar el Proyecto de Resolucign. | Minimo 2;‘;;;?:; MEXIMO | 1 pARTAMENTO DE RESOLUCIONES
oy e e Minimo 24 horas / Maximo| MEsa DE ENTRADA - DIRECCION DE
6 Remitir a la Direccion de Dictamenes 38 Fisras DICTAMENES
7 Entregar Proyecto de Resolucion Minimo 24 horas / Maximo DIRECCION DE DICTAMENES
48 horas
Minimo 24 horas / Maximo DIRECCION GENERAL DE ASESORIA
I 72 horas JURIDICA
EMISION DE < Mirto 48 horas / Maximo
16 e
RESOLUCION EMI / MAXIMA AUTORIDAD
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RECEPCION Y

REGISTRACION

DEL SUMARIO
CONCLUIDO

17

1 Numerar la Resolucion

Minimo 5 minutos por
expte. / Maximo 15
minutos

MESA DE ENTRADA D.G. ASESORIA
JURIDICA

2 Remitir a la Direccion de Sumarios

Minimo 24 horas / Maximo
48 horas

MESA DE ENTRADA

3 Recepcionar el expediente, registrar
el ingreso del expediente en la

Minimo 5 minutos por
expte. / Maximo 15

MESA DE ENTRADA DIRECCION DE
SUMARIOS

Direccion de Sumarios minutos
4 Rem?tir expte. al Dpto. de Contral de [ Minimo 24 horas / Maximo MESA DE ENTRADA
Sumarios 48 horas

5 Registrar los datos de la resclucién
conclusiva del sumario

Minimo 15 minutos por
expte. / Maximo 30
minutos

JEFE DFTO. DE CONTROL DE
SUMARIOS

6 Remitir Expte. al Dpto. de
Notificaciones

Minimo 24 horas / Maxime
72 horas

JEFE DFTO. DE CONTROL DE
SUMARIOS

NOTIFICACION DE

18 LA RESOLUCION

1 Recepcionar el expediente de
sumario concluido

Minimo 5 minutos por
expte. / Maximo 15
minutos

DPTO. DE NOTIFICACIONES

2 Elaborar las cédulas de notificacion

Minimo 24 horas / Maximo
48 horas

UJIER NOTIFICADOR

3 Remitir el expte. original al Dpto. de

Minimo 24 horas / Maxima

DPTO. DE NOTIFICACIONES

Archivo para su resguardo. 48 horas
4 N_c;lifipar alos sum;mados y las Minima 2 dias / Maximo 15 UJIER NOTIFIGADOR
instituciones denunciantes dias

5 Redactar informe de Notificacion
diligenciada

Minimo 10 minutos /
Maximao 20 minutos

UJIER NOTIFICADOR

6 Remitir cédulas de notificacion al
Departamento de Archivo.

Minimo 24 horas / Maximo
48 horas

JEFE DE DPTOQ. DE NOTIFICACIONES

ARCHIVO DE

e NOTIFICACIONES

1 Recibir las cédulas de notificacion.

Minimo 5 minutos por
expte. / Maximo 15
minutos

JEFE DPTO. DE ARCHIVO
ESTADISTICAS

2 Archivar las cédulas de notificacion
en el expediente de sumario
administrativo

Minimo 24 horas/ Maximo
72 horas

JEFE DPTO. DE ARCHIVO
ESTADISTICAS

|Elaborado por: Abog. Amina E. Maldonado Saguier - COORDINADORA MECIP/DGAJ

[Revisado por: Abog. Rocio Fernandez de Britez - DIRECTORA GENERAL/DGAJ

Aprobado por:
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TINSTITUCION: MINISTERIO DE SALUD FUBLICA ¥ BIENESTAR SOCIAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

GOMPONENTE: ADMINISTRACION DE RIESGOS

ESTANDAR: ANALISIS DE RIESGOS

FORMATD:  Callflcacién y E 4n de Rlesgos - Actividad

[ 75

Macroproceso: GESTION JURIDICA Cédigo:
1] }Procoso: INSTRUCCION DE SUMARIOS Cadige:

____Lodipo:
2} }Subpracesa: INSTRUCCION DE SUMARIOS ADMINISTRATIVOS ANTE INFR&CCI_DNES A LA LEGISLACION SANITARIA _ Cddigo:

! ALIFICACION
it ; i : 8 ;i e 7).
i IR : ‘
Demora - Operaliva |MEDIA MODERADO 20(MODERADO Incorparacion de recursos humanos, prever
RECEPCION DE cobertura de ausencias.
EXPEDIENTES Falias de Sofware -\ MEDIA GRAVE 40| IMPORTANTE Establecer un cronograma de mantenimienta
Tecnolbgico preventive de software
Demora - MEDIA MODERADO 20| MODERADO Implementar el uso de croncgramas,
VERIFICACION DE  |Operaliva estableciends dias y horario para verificaciones,
EXPEDIENTES Incorporacién de recursos umanos, prever
coberiura de ausencias,
REGISTRACION DEL Demora - MEDIA MODERADO 20{MODERADQ Incarg ion da recursos h
EXPEDIENTE  [operaliva
Error - Documental rBAJA MODERADO 10{TOLERABLE Aceptar el riesqo
AUTORIZACION DE  |Error - Documental |MEDIA LEVE 10| TOLERABLE Aceptar el rigsgo
ENTREGA AL JUEZ
INE CTOR.
REMISION DE Demora - Operativa | MEDIA MODERADO 20{MODERADO Incorporacion de recursos humanos para la
EXPEDIENTE AL JUEZ distribucian de documentos,
'"NSTRUCTOR
Demora - Operativa | MEDIA MODERADO 20|MODERADO Establecer plazos maximos para el inclo de
wICIACION DEL trémites.
SUMARIO Error - documental |BAJA MODERADO 10| TOLERABLE Aceptar el riesgo
ADMINISTRATIVO  |Deterioro - MEDIA MODERADO 20{MCODERADO Eslabl un cr de tenimi
Tecnoldgico reventivo de equipos.
Demera - operativa [MEDIA GRAVE 40|IMPORTANTE Incorporacian de recursos humanos y mayor
disponibilidad da transporte
GESTION DE Inexactitud - MEDIA GRAVE 40| IMPORTANTE Implementacitn de craquis, insertar mayores
NOTIEIGACION Lal detalles en las actas de inspeccidn y establecer
lugares referenciales que permitan individualizar
caon exactitud la ubicacién y los datos del
prapletario del local.
VERIFICACIONY  |Demora - Operaliva |BAJA LEVE 5|ACEPTABLE Acaptar el rigsgo
REGISTRACION DE
NOTIFIGACIONES
Demora - Dperativa |BAJA LEVE 5| ACEPTABLE Aceptar el riesgo
GESTION DE
S0LICITUD DE Inexactitud - BAJA GRAVE 20|MODERADO  |Implementacion de control previo a la remision del
INFORMES documental L tos, por un resp le Independi
RECEPCION DE Demora - Operativa | MEDIA MODERADO 20 MODERADD Incorporacion de plazos parala constestacian.
OFICIOS
ACTUALIZACION DE |Demora - Operativa | BAJA IAODERADO 10/ TOLERABLE Disponer su Inmediala incorporacién al
EXPEDIENTE E expadiente.
INCLUSION DE
CONTESTACIONES
DECLARACION DE Emer - Documental |BAJA GRAVE 210|MODERADO Rzlr:‘llllzga:'n(;u;:t%l:s uen‘lﬂcdand:Il: :.r-raspnndelncln
| 5 SUMARIADOS presentada.
|Prevaricalo - BAJA GRAVE 20|MODERADO Realizar controles veri joac pondenci
Operativo enlre |os ariculos mencionados en el informe y 1a
EMISION DE INFORME norma descripta,
COoNCLUSIVO
Demara - Oparativa [MEDIA MODERADO 20|MODERADO Priorizar la elaboracion de los informes
RECEPCION Y Demeora - Operativa |BAJA MODERADO 10| TOLERABLE Aceplar el riesgo
VERIFICACION DE
INFORME
CONCLUSIVO
ELABORACION DE  [Demcra - BAJA MCDERADOD 10{TOLERABLE Aceptar el riesgo
PROYECTO DE | Documenial
RESOLUCION
EMISION DE Demora - MEDIA GRAVE 40| IMPORTANTE |Cumplir [os plazos establecidos, apandar fechas a
RESOLUCION Documental fin de pener los documentos a consideracion de la
Mixima Autoridad.
RECEPCIONY Demora - Operativa | BAJA MODERADO 10| TOLERAELE Aceptar el riesgo
REGISTRACION DEL
EXFPEDIENTE Error - Documental ’BAJA MODERADO 10|TOLERABLE Aceptar &l riesgo
NOTIFICACION DE LA |Demora - Operaliva |MEDIA MODERARO 20|MODERADO Incorporacién de recurses humanos y mayor
RESOLUCION disponibilidad de transparte
Eror - Operativo  [BAJA MOCDERADO 10| TOLERABLE Aceptar el riesgo
ARCHIVO DE Deteriaro - BAJA GRAVE e 20{MODERADO E lecer i dem i
NOTIFICACIONES  |Documental = o Tk praventivo y condiciones adecuadas para su
A7 ; custodia y almacenamiento,
Elaborado por: Abag. Amina E. Maldonadu Saguier - COORDINADDRA MECIP/D.G. Asgsoria Juridica / Fecha:
Fecha:




G TEED
$ e
GOBIERNOY NACIOMNAL ST BB hea
e Nanate ‘:-”n-;-\ MR o -“v“‘ ¥ BIENESTAR SOCIAL

i INSTITUCION: MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: ADMINISTRACION DE RIESGOS

“|ESTANDAR: VALORACION DE RIESGDS

FORMATO: Ponderacién Actividades y Riesgos

Mo 80

(1)Subproceso INSTRUCCION DE SUMARIOS ADMINISTRATIVOS ANTE INFRACCIONES A LA LEGISLACION SANITARIA

Cédigo:

PONDERACION ACTIVIDADES = PONDERACION RIESGOS DE LAS ACTIVIDADES
0 S g L : |[L{BY Ponderacidn ¥
Recepcidn de expedienta Demora - Cperaliva 1%
Verificacion del expediente 4% Demora - Documental 14%
Registracion del expediente 4% izgiiui;fﬁ il a 1%
Autorizacién de entrega al Juez Instructor 3% Error - Documental 11%
Remisién de expediente al Juez instructor Deterioro - Tecnologico 18%
designado i 3
Iniciacion del sumario administrativo 8% Inexactitud - documental 11%
Gestion de notificacion 6% Prevaricato - Operativo 14%
Verificacién y Registracién de nolificacionss 4% Deteriaro - Documental 1%
Geslion de solicitud de informes 5% Total: 100%
Recepcién de Cficios 8%
Aclualizacién e inclusidn de contestaciones 3%
D.  acidn de los sumariados 6%
Emision de informe conclusivo 6%
Recepcion y verificacion de informe 59,
conclusivo
Elaboracion de Pyto. De resolucion 6%
Emisidn de resolucién 6%
Recepcion y registracién del sumario 4%
concluido
Motificacion de |a resolucion 6%
Archivo de notificaciones B% IR

Total: 100% 77

Elaborado por: Abog. Amina E. Maldonado Saguier - COORDINADCRA MECIP / D.G. Asesaoria Juridica  Fecha:

Revisado por: Abog. Amina E. Maldonado Saguier - DIRECTORA GENERAL / D.G. Asesoria Jurldica Fecha:

Aprobado por:

s . Fecha:
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INSTITUCION: MINISTERIC DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: ADMINISTRACION DE RIESGOS
ESTANDAR: VALORACION DE RIESGOS
FORMATO: Mapa de Riesgos - Actividades

N°: 90
MACROPROCESQO: GESTION JURIDICA CODIGO:
PROCESO: INSTRUCCION DE SUMARIOS CODIGO:

SUBPROCESO: INSTRUCCION DE SUMARIO ADMINISTRATIVO ANTE INFRACCIONES A LA LEGISLACION SANITARIA
CODIGO:

DEMORA - OPERATIVA Tardan_za‘ en gl cumpl_lmlento de un

procedimiento operativo 1,18
DEMORA - DOCUMENTAL Retrazo en la aprobacion y firma de la

documentos 0,46
INEXACTITUD - DOCUMENTAL Datos incompletos o equivecades . 039
ERROR - DOCUMENTAL Equivocacion en I_a‘t redaccicr\ dela pruv‘!dencja

0 en la transcripcion de |a cédula de notificacion 039
PREVARICATO - OPERATIVO Emitir lnfcrme aphpando de forma errada,

disposicicnes legales. 0,18

FALLAS DE SOFTWARE - Fa1!a en;l T.istema_SlMESE;u.:e irnpg;!a EEI
TECNOLOGICO registro de 0s movimienios del expediente

(EntradalSalida) 017
DETERIORO - DOCUMENTAL Poner en mal estado, dafiar o perder el

documento. 0,14
DETERIORO - TECNOLOGICO BRficsHusirgnshaincrisnisione et

equipo
Elaborado por: Abog. Amina E. Fecha:
Revisado por: Abog. Rocio Fernandez Fecha:
Anrobado por: = Fecha:
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INSTITUCION: MINISTERIO DE SALUD PUBLICA ¥ BIENESTAR SOCIAL —|
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
__ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
EST PRCCEDIMIENTOS
FOF Disefio de Procedimientos
N 93
MACROFROCES0O: GESTION JURIDICA cODIGO:
PROCESO: INSTRUCCION DE SUMARIOS cODIGO:
SU_BPROGESQ: INSTRUCGION DE SUMARIOS ADMINISTRATIVOS ANTE INFRACCIONES A LA LEGISLACION SANITARIA _CODIGO!
RROG : e Y g
. G - - - T — =
Sl JE R e T
Registrar en el Sisiema los datos
relacionadas al expediente, que ya
i . cuenta con numeracion anterior EMISION DE
1 Recibir el expediente | (e gE) incluir &l numero de RIMESE DICTAMENES e iR
resolucion gue dispone la instruccian AUXIL TF:{AD
de sumario EN 253
" RECEPCION DE DIRECCION
EXPEDIENTES GENERAL DE
ASESORIA
2 Remitir a la Direccion ; Planilla/Libro de salidas JURIDICA
e Sumarios Registrar la salida del expediente SIMESE
-
1 Recepcionar el Firmar |a pianilia o libro de salida de Planilia/Libro de salidas ME;';&?GE;ENT:E&K
expediente expedientes/Registrar ingreso SIMESE SUMARIOS
las d del
VERIFICACION DE |2 eriicar el expediente st i B DIRECTOR DE
2 EXPECIENTE ‘d;: n:?r:?s:;:hm i i } faisl Firma de Providencia SUMARIOS
Departamento de Control de
Sumarias.
RA
3 Remitir expte. al Dpto. |Registrando en el libro y ol sistema la| PlanillalLioro de saiidas M?grngigg;] DEA
de Control de Sumarios  |salida del expediente. SIMESE SUMARIOS
1 Recepcionar el Firmar la planilla o libro de salida de PlanillaiLibro de salidas
expediente axpedientes/Registrar ingreso SIMESE
Asentar pormencrizedamente los
2 Registrar ios dalos del |dalos del expediente en la Planilla de| Registio de Conlral de JEFE DPTO. DE
REGISTRACION |expediente de sumario  |Gontrol de Sumarios indicando &l Sumarios i
3 3 CONTRCL DE
DEL EXPEDIENTE arigen y motives del misme. SUMARIOS
Preparar @l Proyecio de
spaEr::rf;,mf“umwo al Mem(?lrér?iu:rf:;: zen:mr.el y Memo Interns .Regisjm
Juez Instrucior penerio a consideracién del Directer de Canirol de Sumarlos
de Sumarios
Verificar &l contenido del Memo
1 Recibir el expediente  |Interno & ser remilido al Juez
AUTORIZACION DE Instructor
4 | ENTREGA AL JUEZ |2 Firmar el Memoradum D1SR5.$§EEE
INSTRUCTOR |y remitir expediente al R el {o que autoriza | Archivo de Memarandes
Departamento de Contral |y remite el expediente iPlanilla de ControlfExpte.
do Sumarios
Recepcionar el expedients
REMISION DE 1. Recibir expedienta Incluyenlur: el Memgo Interno Tirmado
g | EXPEDENTE AL por sl Director DPTO, CONTROL
JUEZ INSTRUCTOR iesi
DESIGNADUQ 2. Efectivizar la entrega E:;?;t::d.:rf::lz‘spmIeimr:agll ik Archivo de Memos SRS
d i 2
dosumaroal ez ecra o recepciony o azapars 1 | e € ST
conclusién del mismo. - o7l e




Firmar los documentos de recepcitn
1 Recepcicnar el r.ie_l exped:me._anexarylullaral Memo InternalCOPIA
expediente mismo una copia del Memo interng
Indizando la fecha de recepcion.
Redactar un escrito dando inicio al
Sumario Administrativo, designar JUEZ INSTRUCTOR
Secretario/a, senalar fecha y hora da
2 Emitir la Primera audiencia, disponer se corra traslado SEL:_?;:’.];E:;“EO
Providencia de Ins.dunumerllnsa Ia parte {Providencia)
sumariada, y ordenar el
diligenciamiento de los oficios o
informes cormrespondientes
3 Registrar en el Verificar la disponibilidad del diay
cronograma de hora sefialados, y asentar en lo oY |
audiencias la fecha y planilia los dalos, para evitar Brogodrata e Audiencia
hcra saf superpesicianes.
Transcribir textualmente |a
;:&:S:L?JHCQGUH a8 providencia emitida por e Juzgado Cédula de Notificacion
de Instruccion
Foliar el expediente criginal (en
INICIACION DEL
i : SECRETARIO DEL
] SUMARIO 5 Realizar copia para HUI Y 1elra_} ¥ paewrionndnte, Expediente de SUMARIO
ADMINISTRATIVG [trasiado realizar copia integra de todos los Sumania/COBIA
documentas del mismo, firmando y
sellando cada copia.
Realizar tres ejemplares de |a cedula
6 Ertregar la Cedulade |de notificacién, una de ellas para la Elxpedlenl_e i
\ A i Sumario/Tres ejemplares
notificacion al Dpto. de  |recepcion por parie del Dplo. de de Ia cadula de
Contral de Sumarios Control de Sumarios, y acompafiando ; 3
F natificacian,
las copias para traslado
Firmar una capia de la cédula de
notificacion y entregar la misma al
7 Recibir la cédula de secretario del sumario, luego
notificacion y las coplas  |actualizar |a Planilla de Control de Reg’s“snt:: al(::g:m:l un
para traslado, Sumarics, asentar la fecha de JEFE DEL
primera providencia, la fecha y hora DEPARTAMENTO
de |a audiencia DE CONTROLDE
8 Entregar la cédula de SUMARIOS
nolificacién y fas capias  |Asentar en un registro habilitado para
para raslado al la enfrega al Dplo. de Notificaciones | Regisiro de Centrol de
Departamenta de con firma y fecha de entrega del Sumarios
N i para su dient
diligenciamiento.
1 Recepcionar la cédula [Recibir las documentaciones,
de notificacion y las |verificarlas y entregarlas al Ujier Registro de Notificacionas
copias para traslado dasignado JEFE DE DPTO. DE
Elaborar nota de solicitud de NOTIFICACIONES
2 la asipnacion Ignacidn de transporte para el s
de transporte traslado del ujier a |2 direccion ity 0 B
indicada en la cédula
Transladarse hasta la direccion
indicada en la céduia de notificacian,
hacer enirega al destinatario
{sumariado) acompanar |as copias
GESTION DE 3. Notificar alllos para traslado indicando de cuantas ) ;
7 |
NOTIFICACION  |sumariadas fojas esta compugsto, solicitar al Cédula de Notificacion
destinatario firme al pie de la
notificacian e individualice sus datos, UJIER
Indicandw la fecha y hora de NOTIFICADOR
recepcidn de los documentos .
Redactar gl acta o informe de fa
notificiacion realizada, indicar 1a
4 Elaborar el informe de "F‘”“' ¥ hgr_a, lna datos del nullljcado. sx ol
RS . si fue recibido o se negaron & firmar, | Cédula de Notificacidn’/
la Notificacion realizada 4
si encontro o no el lugar y luego /i
entregar la cédula al Departamento } 3
de Nedficaciones. I} -
1. Recibir la cédulade  |Asentar en el registro de 1)
notificacion notificaciones diligenciadas =t P
Constatar que el documento cuenta _/:\\\; ,/
VERIFICACION Y . |een el informe el ujier, come asi |
2. Veri = X 3y g 0. DE
8 | REGISTRACION DE erificar 8 notificaciti | o rikien vedicer Ja feche de Registro de Hotificaciones 'JESEIEE:EELNES
NOTIFICACIONES diligenciemiento del mismo ff
3 Remiir al Juzgado de !?.EII'HIIII' _Ia céd!l.lla de nohncamb_n '01
Instruccién ! al Juezo del V%
|sumuno N
ol AT el bt o ) VNP
Notificacion difi i 3
o diigerciada foliar dicha documento.
GESTION DE 2 Elabaorar los oficios, ili
9 SOLICITUD DE pedidos de informes o Redg; 2 I_as olicios, en base ala Expediente de Sumarn SECESL':F;%DEL
INFORMES documentacionas., providencia del Juez
3 Remilir los oficios Erlalrelgar _Ios oﬁcaos_a la dependencia
@ instilucidn de desting,
Registrar el ingreso del documenta, Instiluciones o
1 Recibir y procesar gl |en el libro de entradas y en el dependencias,
cficic remitide por el sistema SIMESE, firmar y sellar una L b relacionadas con la
RECEPCION DE .
L] OFICIOS Juzgado de Instruccidn  |de las copias del oficio y entregar la S|MESES'UE;ZZ:'EmE e solicitud de |os
misma al solicilante. infarmes o
2 Remilir la contestacién |Remitir al juzgado 1a respuesta al documenios segan
del oficio aficio recepcicnado providencia,
e o R s e i
& ¥ u alos
ACTUALIZACION pg|SeNEstaciones oficios.
EXPEDIENTEE i
11 Agregar al expediente de sumarle las SECRETARIO DEL
INCLUSION DE ) respuestas resibidas de las Espaiante.de Sumatin SUMARIO
CONTESTACIONES |2 INeluir las respuestas | o8 ™" i
instituciones, en forma cronalogica y |
al expediente 4 ; ELIC A
foliandc las mismas, para su - Q\)SUCA ¥
P, pasterior valoracién. /;6 2
z ¥ %
! ) o
SAGUIER n
hﬁﬂ%wﬁ Gh. v J e
Direcedn 7 50 S

£3
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1. Paner el expediente a |Verificar previamente la comecla
dispasicion del juzgade y |folialura del expediente y que se . SECRETARIO DEL
de (s afectados, enel  |encuentren agregados los informes y Edpedientside: Sumaro SUMARIO
dia de la audiencia, d iones pr
Solicitar al sumariado o declarante
decumento de identidad o al
2 Solicitar las rep las doc iane
documeriaciones que dejar cor ia de la cia y R
acrediten |a idenlidad o |determinar sn que calidad Acta de Declaracion i A
representacion del (Fropietar, Apoderado,
declaranie Representanie Legal, Regenie u
cfros), pudiends acreditarse con
poder notarial o carla poder,
3 F:ue;e:;acn‘ar sl Recibir el descarge y |os medios
s‘jmaﬂad:?;?:: Huee probatorios que la parte sumariada Expediente de Sumaric
desee presentar en su defensa.
12 | DECLARACION DE resentar
LOS SUMARIADOS Formular las preguntas conforme a la
denuncia o supuestas fallas
4 Labrar acta y realizar  |atribuidas al sumariadofa y asentar lo
Ias | i per el declarante. En
a la causa que se caso de in_r.nmpale:en:.ia labrer acta Acia de Declariin JUEZ INSTRUGTOR
investiga, o dejar & indicar si fueron legal y
constancia de la debidamente notificados, v la
Incomparecencia, presentacién o no de documentos
que acrediten |usla causa de la
Leer el acia y luego de |a aprobacién
de su contenide, firmar, ol declarants,
el Juez y el Secretario n_nctuarlo, - SECRETARIC DEL
5 Leer y firmar el acta agregar el acta al expediente de Acta de Declaracion SUMARIO
sumario y foliarla, como tambien las
documentaciones que hayan sido
pr jas en ese aclo,
I A ar IR \erificar los documentos obrantes en
documentaciones del al eunadisne
expedients B
Analizar el expediente y recomendar i A
EMISION DE Ia aplicacidn de sancién, Expediente de Sumaria
13 INFORME 2 E'alt"_"“’ rloie iente o el archive del JUEZ INSTRUCTOR
concLusivg  |GonEilsive expediente en base a la valoracion
de las pruebas.
3 Remilir el informe , Py
: 3 Presentar el expadiente onginal del
cnncluswg adaireceln sumario y el informe conclusivo SIMESE
Jde Sumarigs
Registrar el ingreso del expediente, MESA DE
en el libro de enlradas y en el SIMESE / Expediente de ENTRADAS -
1. Recibir el expediente  |sistema SIMESE, firmar y sellar una Sumario [ Linro de DIRECCION DE
de las copias del informe y_emregar Entradas SUMARIOS
la misma al juez o secretario
2 Remilir expte. al Dpto, |7 videnclar la remisian del DIRECTOR DE
De Cantral de Sumarios ¥ carlay L SIMESE SUMARIOS
observaciones en el misme.
RECERCION ¥ Sk i _— renﬁcar el expedufmer);n:dl;aslg a
14| VERIFICACION DE “: \anExp as:.‘;.“' ; ; ef‘;“ Buak 51 Regisiro de Cantrol de DPTO. CONTROL
INFORME y elaborar pyle. de modificaciones o elaborar proyecio Syiiiaras DE SUMARIOS
providencia de pravidencia para remitira la
CONCLUSIVO =
Direccion General,
; i Refrandar |a providencia, y paner el
4, Firmar Providencia y 2
pener el expediente a e;fpedllenle & consideracion de g . DIRECTOR DE
7 Direccitn General, cuya providencia SIMESE
consideracion de la g § SUMARIOS
Di s5h Gensral dispondra remitir €l exple. ala
Cirecclan de Diclamenes.
MESA DE
Registrar en el cuademo y en el SIMESE / Archivo de ENTRADAS -
5. Remitir expediente a la|sistema SIMESE |a salida del Memorandas [ Expediente DIRECCION DE
Direccién de Di 1es |expediente, _—— g de Sumaric SUMARIOS




MESA DE
Registrar en el cuaderno y en el EMTRADAS -
1.Recibir expediente sislerr!a SIMESE el ingreso del EXPEDIENTE SIMESE DIRECCION DE
Sxpadipnia DICTAMENES
Designar gl prefesional que elabarara DIRECTOR DE
2 Deslignar al abogado  |el pr_nyeulp de resolucion (par EXPEDIENTE DICTAMENES
rovidencia
MESA DE ENTRADA
3 Remitir E:ped.iante al |Registrar en una planilla habilitada PLANILLA ?gIRECC!ON DE
Profesional Designade  |para el control DICTAMENES
Recibir y elaborar proyecio de
resolucion tomando como base el
4 Etabarar pyio. de informe conclusive del Juez EXPEDIENTE DE ABOGADD
Resolucian Instructor. exceplo en casos en que SUMARID DESIGNADD
ELAEORACION DE la providencia de Direccion General
15 PYTO. DE |indique oira circunstancia
RESOLUCION %
Examinar e! proyecto, y solicilar as JEFE
5 Verificar e‘l proyecto madiﬂr.a_r.iunes ¥ acnec:'mges SIMESE DEPARTAMENTO
de Resclucion necesarias, _p_nnaglr: a consideracién DE RESOLUCIONES
de la Direccion Dictamenes.
5 " 3 MESA DE ENTRADA
6 Remilir a la Direccion | o, oy o0 15 salida del expedicnte SIMESE DIRECCION DE
deRicimenss DICTAMENTES
7 Enlregar de Proyecto  |Elevar el proyecio de resclucian a DIRECCION DE
de Resolucion conocimiento de la Direccion General DICTAMENES
El | proyecto de resolucion a PIRERLION
evar el proyec uci GENERAL DE
8 Gaalionar Firma de |5 nideracion de i Maxima EXPEDIENTE - SIMESE ESGHA
Resolusion A
Autoricad, JURIDICA
EMISION DE Aprobar la resalucian mediante la RESOLUCION / MAXIMA
18] mesoLucien |1 Fimer Resalucién i, ge 1a maxima auteridad. EXPEDIENTE AUTORIDAD
|Recepcionar e inserae la
1 Numerar la Resalucién [numeracién correlativa y la fecha de | Archivo de Resoluciones MESA DE ENTRADA
emision de la Resclucién A.J. D‘cj‘uﬁnﬁ E?;R'A
2 Remitir a la Direccion 3 = - Planilia/Libro de salidas
de Sumarios QiRtaria Aeles dar ekl SIMESE
3 Recepcionar el
expediente, registrar Firmar la planilla ¢ libro de salida de | Planilla/lioro de salidas
ingreso de diente en |expedi ai ingreso SIMESE MESA DE ENTRADA
la Direccion de sumarios. Dlgﬁﬁi;ggsm%
;%::::f:g" 4 Remitir expte. al Dpto. [Registrar en el libro de salidas la Planilla’Libre de salidas
17 de Conlrol de Sumarios  [remision del exple, SIMESE
DEL SUMARIC
LenLLiag Asentar |os datos de la resolucion
conclusiva en la Planiila de Control
S Registrar los dotos de |de S ios (rogi: el
Iz resolucidn conclusiva  |de resolucién comespondients a la Planlllgjr:fnour:ml L JEFE DPTO. OE
del sumario Instruccion de sumario, a fin de que CONTROL DE
&l misma figure como concluido par SUMARIOS
resolucion muislenal)
6 Remitir Expta. al Dpia, A i P
da Nolilicaciones Registrar en la planilla de entrega lanilla
1 Recepcionar el ] +
" . |Recibir las documentaciones y firmar ) Iy DFTO. DE
expediente de sumario | olanilia Y Registro de Notificaciones NOTIFICACIONES
concluide
Transcribir textualmente |a parte
2 Elabarar las cédulas de |resolutiva, de la Resaluclén emitida CEDULA DE UJIER
netiticacién por la Maxima auloridad - PASA A LA MOTIFICACION NOTIFICADOR
ACTIVIDAD 7 TAREAS 2, 3Y 4
3 Remitir el expte.
ariginal al Dpte. de . ; Planilla / Registro de DPTO. DE
Archivo para su Registrar la salida del expedienie Esples. NOTIFICACIONES
resguardo.
4 Nolificar a los Selicitar la provisién de transporie
NOTIFICACION DE
8 sumariados y las para trasladarse a las direcciones USIER
LA RESOLUCION
linstituciones ir en las cedulas de MNOTADE SOLET D NOTIFICADOR
denunciantes netificacicn
Redaclar el acla ¢ informe de la
notificiacicn realizada, indicando la
5 Redactar iferme de  |fechalhora, y detalies de la recepeisn CEDULA DE UJIER
Natificacion diligenciada |o no del mismo y luego entregar la NOTIFICACION NOTIFICADOR
cédula de netificacion al Jele del
Cpio. de Nolificaciones
& Remilir cédulas de Registrar la entrega de las PLANILLA DE
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Departamento de Archivo|dilige to de fa notificacién) ENTREGA NOTIFICACIONES
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ARCHIVO DE 2 Archivar las eédulas de . W DEPARTAMENTO
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