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MACROPROCESO: lnforme dando cumplimiento al Plan de Trabajo Anualy
Cronograma de Act¡v¡dades, aprobado por Resolución LE.M./D.A./5.G. N'
315/2023, "Por la cual se actualizá el Plan de frabaio Anual y el Cronograma
de Act¡v¡dades de la Dirección de Auditoría a ser implementados en el lurado
'le Enjuiciam¡ento de Magistrados durante e¡ ejercicio f¡scal 2023".

ASPECTOS GENERATES DEI. PROCESO OE AUDITORiA

OUETIVO GENERALI

Supervisar y anal¡zar la estructura y func¡onam¡ento del área, el registro de ¡ngreso de documentos, expedientes, notas, entre otros

Pane del
Aud¡toria de
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de
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MODETO ESTÁNDAR OE CONTROI- INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROI. DE EVALUACIÓN

COMPONENTE:
lnforme referente a la Supervisión realizada al Departamento de Mesa de Entrada lnstitucional,
dependiente de la Dirección de Gestión lnterna.

ESTANDAR Dirección Auditoría

FORMATO: lnforme 0.A. N' 2912023.

TNFORME D.A N" 2912023

TITUIO: lñforme de Supervisión correspondieñte ál Oepartemento de Me5a

de Entrada lnstituc¡onal, dependieñte de la Dirección de Gestión lnterna. INSTITUOÓN: Jurado de Enjuicimiento de Magistrados.

PROCESO: Coñtrol de cuñplimiento de las funciones mediante una

supervisión realiz¿da en el marco de lo establecido en el Manual de

Funciones vigente de la lnstitlrción.

SUBPROCESO: lnforme referente a la supervisióñ al Departamento de Mesa

de Entrada lnstitucional dependieñte de la 0irección de gestión lnterna.

ACTIVIOAD: Verificar e informar, que todas las actividades establecid¿s
en el Manual de Careos y Funciones, vigente en la lnstitución,
correspondiente al Departamento de Me5a de Entrada lñstitlrcioná1, seañ

cumplidas correctamente, a5imismo recopilar toda la ¡nformác¡ón
ñecesaria para el análisis de lo supeñisado.

DEPENDENCIA AUOITADA: Oepartamento de Mesa de Entrada lnstitúcional,
dependiente de la Direcc¡ón de Gestión lnterna.

FECHA DE ELABORACION DEI INTORME: 24108/2023

DrREcIVos y REspoNsABr,Es EN EL pERÍoDo DE r-a supERvEróN:
. Abg. María Gabriela lrún. secret¿r¡á General.
. tic. Juan Escobar, Dlrector de Gestión lnterna.
. Abg, Celso Reja¡a, Encargado del Departamento de Me5a de Entrada

lnstitucional.
. Scheyla Oñ¡2, Funcionatia del Departamento de Mesa de Entrada

lnstituaional.
. Yohaña Acuña, Fuñcionar¡a del Departamento de Mesa de Eñtrada

lñst¡tucional.

OESfINATARIOS:
. D¡p.Nac. Orláñdo GabrielAr€valos, Presidente de¡lurado de

Enjuiciam¡ento de Magistrados.
. Abg. María Gabriela lrún, Secretaria Generá¡.
. Lic. Juan Escobar, Director de Gest¡ón lnterna.

ALCANCE DE TRABAIO:

Elalcance del presente lnforme comprende elcontrolde cumplimiento de las funciones establecidas para el Departamento de Atenc¡ón a la ciudadanía,
de acuerdo a lo establecido en el Manual de Cargos y Fun(iones vigeñte eñ la lnstituc¡ón, ut¡lizando las normas técnicas de auditoría.
[a presente supervisión se realizó e¡ d¡a m¡ércoles 16 de a8osto del 2023, las documeñtacioñes y opiniones proveidas al Equipo Auditor, son de exclusiva
responsabilidad de los funcionar¡os ¡ntervinientes al momento de la supervisión en la eiecución de las operacioñe5 examinadas, por lo cual podrían existir
otros aspectos no observad05.

Los documentos comprobatorios de las observac¡ones de la presente supervisión están incluídos en los Papeles de Trabajo, que obran eñ los archivos de
la Dirección de Aud¡toríá.

METODOI.OGIA

El presente informe fue rea¡izado utif¡zando técnicas de Auditoría y a lo establec¡do por la Resolución CGR N'6Os/2022 "por la cualse estabt€ce ta Guía
8ásica de Documentos de Rend¡ción de Cuentas que sustentan la ejecución presupuestaria de ingresos Sastos de la dades sujetas alcontrol de la
Contraloría General de lá Repúbl¡ca"
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AspEcros GENERAT-ES DEt pRocEso DE AUDtroRíA

coNcrusróN G€NERAL

Evaluación al Departamento de Mesa de Entrada tnstitucional
. Jefe de Depáftáñento: Abg. Celso Rejala.
. Fol¡etura de documentos al momento de lá recepción.
Al momento de la supeNisióñ manifiestan que llevan un control de las foliaturas de los documentos recepc¡onados en cuanto ¿ la verific¿ción
del tipo de documento ya sea origina¡, copia o si presenta doble foliatura (bis).
. Datos que se plasr¡a en el ácuse de recibo.

ElSistema de Gestión Electrónica Startic, genera uñ acuse de recibo eñ donde refleja completamente los datos de la document¿c¡ón entregada,
de esa manera tañto el ciudad¿no como la lnstitución tienen un aval de lo ¡ngresado, donde se plasma la fecha, hora, nombre de la persona que

entreg¿ el documeñto, se describe de que se trata la nota, se detalla la cant¡dad de fojas, si la presentáción es vía cd o pendrive, asi mismo
afgunas personas envían el documento vía correo electróñico /ñeJddeeñtrodo@jem.gov.py.
.Reporte o irforñe del s¡sterna de lo5 documentor rem¡t¡dos a Secretaría General.
El Encar8ado del Departamento de Mesá de Entráda lnstitucional, el Abg. Celso Rejala, em¡te diariamente un Informe d¡rigido a la Abg. Gabriela

lrúñ, Secretaria General. a modo de rernitir lá list¿ de los documentos que se reciben en el transcur5o de¡ dia en el Departamento.
. Oidtali¡ac¡ón de documentos solo en el slstema o tuarda de los m¡smos,

los funcioñar¡os encar8ados del Departamento, man¡fiestañ que todos los documeñtos y notas que 5e reciben son digitali¿ados excepto los

documeñtos iudiciáles y sobres cerrados que 5on remitidos a Secretaría General y carBad05 en e¡ Sistema de Gestión Electrónica Startic, para la

Buarda correspondiente.
. cuánto tleñpo queda guardado eñ el r¡steÍia los docuñentos escañeedos.

Al momento de la superv¡sión fos funcionaros manifiestan que; el Sistema de Gestión Electrónica, no tiene límite de almacenamiento para las

documentaciones.
. Llsládo diario de las docuÍtentac¡onei.
El Encargado del 0epartamento de Mesa de Entrada lnstitucional, el AbB. Celso Rejala, menciona que tieñeñ impresos todos los comprobantes
de ingresos se encuentran archivados en b¡bl¡oratos; lo5 documentos judiciales se Buardan en forma física en la of¡cina de Secretaria General, y

los archivos de documentos adm¡nistrativos son enviados a! Departámento que corresponda.
. Cuantos usua.¡os habllltedos hay en el departamento.
A¡ momento de la superv¡són elencar8ado del Departamento menciona que cueñtañ con 3 (tres) usuarios hábilitados de manera a que la
recepción de lás documentác¡ones sea más ágil y ef¡caz.
. E5tadíst¡ca de docuri'réntác¡ones rec¡bides.

Solicitamos al Encargado def 0epartamento de Mesa de Entrada lnst¡tucional, una estadistica de las documentacioñes recibidas, del 01 de enero
de 2023 al 22 de agosto de 2023, el resultado arrojado fue un total de 939 (novecientos tréinta y nueve)documehtos; divididos en documentos
administrat¡vos 588 (quinientos ochenta y ocho), y documentos judiciales 351 (trescientos cincuenta y uno).
.Cuentan con capecltac¡ones.
Los fuñcioñari05 al momento de la supervisión menc¡onan que cuenta con cap¿citación, no lo suficiente para enriquecer y ampliar sus

REcoMENoActóN:
Esta Auditoria recomienda:

1) Que, segun lo manifestádo por el eñcargado de Mesa de Eñtrada lnstitucional, solicitar á la Direccióñ correspondiente, el mecanismo

adecuado para la actualización constante del s¡stemá intemo, y br¡ndar una rneior ateñción a la c¡udadañia de manera ágily efica¿.

2) Que, los superiores tengan en cuenta las 5olicitudes de capacitaciones reali¡adas para el área correspondiente a modo de fortalecer el

conocimiento de los funcionarios encargados de dicha of¡cin¿. I

Elaborado por:

Íechat 24lOa/2O23.

Abg, Rosa Gon¡alez ira Sra. Son¡a Pereira,

J.E.M

Revisado por:

Fechat 24/OA/2023.

L¡c. L¡¿¿ie Velá¡quez, Encargada De Dpto. de Auditoría de Ge.t¡ón
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Autori¿ado por:
Íechat 24lOA/2071,

Lia. Ar¡anne Solia Pane Sosa, D recc¡ón de Aud¡toría
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