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Mlsión: Óryano Constitucional que juzga eldesenpeño de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y tulensores Púbticos por la
supaesta com$¡ón de delitos o nal desenpeño en el ejercicio de sus.Íunciones, obsemando el deb¡do procesoy velando por la correcra

adrñin¡sioc¡ón de j st¡cia,en tulela de los derechos de los ciudodonos.

MEMORANDUM D.A t\" 164/2.025

A : ABG. GABRIELA IRÚN ELIZECHE, SECRETARÍA.
Sectetaría General.

De
Dirección de'\uditoría.

Referencia: Rernisión de Informe D.A. No 30 / 2.025 correspondiente a la
Auditoria al Depanamento de Mesa de Entrada.

Fecha : 28 de mayo de 2.025.

Me diriio a Usted, y por su intermedio a las Oficinas Auditadas, a los efectos de remidr

el Informe D.A. No 30 /2.025 con 06 (seis) fojas incluyendo 29 (veintinueve) fojas de

ancxo en formato (PDF), cortespondiente a la auditoría realtzada al Departamento

de Nlesa de Entrada, dependiente de la Dirección de Gestión Interna, con las

conclusiones generales y tecomendacioncs petinentes, así mismo informar quc los

a¡tecedentes documentales que tespaldan el informe, obran en los archivos de ésta

Dirección, para lo que hubiere lugat.

Se solicita Plan de N{ejoramiento en base a las recomendaciones realizadas, co¡ fecha

Iímite de entrega hasta el día jueves 11 de junio del corriente año.

Así mismo de esta manera se da cumplimiento a lo establecido en el Plan de Trabajo

Anual y Ctonogtama de Actiüdades de la Dirección de Auditoría, aprobado por

Resolución J.E.M./D.4./S.G . N" 187 / 2025.

Misión de la Ditección de Auditotía

I¿ Dirección de Aaditoia colabora en fotma, independiente, objetiaal en calidad de arerlra, cztl

que v abancen los objetiuot In¡titacionale¡, mediante k práctica de un enfoque ¡htenáticl,
profesioral para eualuarl me-lorar la efectiuidad de la adnini¡tración del riesgo, del confrol como a¡í
tambiín de los procuos del Jarado de Enjuicianiento de Magisnador Para pmPzrczznar a la
citdadanía tna garantía raqonabh de qw la actaación de /a adnini¡tración se /ecute confomte al
marco legal tácnicol a lat ne"Jores prácticat de lot cargos respectiuot.

Sin otro particular, aprovecho la ocasión para saludarla muy mente

Llc. Arian

Vlsión: Ser uru insl¡tucióñ coñ¡able y rcconocida por la qpllcdctón de pro""ro, ton"po,l6&.
de su rcl co8titucioñol, paru ello alec¡ñ¡ento delestado de derecho. en

695 2 t) 112l1& Mayo esq. Oliva - Ed- El C¡eno
At naón - Paragto)

: LIC. ARIANNE SOFIA PANE SOSA. DIRECTORA.
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Misión: Órgano constitucional qu€juzga et d€sempeño de los Magistrados Judiciales, Agentes Fisca¡es y Defensores Públicos por la supuesta

comisión de delitos o mal deseñpeño en el ejercicio de süs funciones. velando por la co[ecta administmción dejusticia. en tutela de los derechos
de los ciudadanos

INFORME D.A. No 30/2.025.

REFERENCIA:
Informe de Auditoría realizada al Departamento de Mesa de

Entada Institucional.

FECHADE INCIO DE
EI-ABORACIÓN:

20 de mar.o de 2.025

Depattamento de Mesa de Entada Institucional dependiente de

la Dirección de Gestión Interna.
DEPENDENCIA:

DIRECTIVOS
RESPONSABLES:

. Abg. Matía Gabdela Itún, Sectetaría Genetal.

. Abg. Widilfo Atévalo Acevedo, Dfuección de Gestión Interna

. Abg. Celso Rejala, Encatgado del Departamento de Mesa de

Entrada Institucional.

DESTINATARIOS:

. Ptof. Dr. César Antonio Garay, Ptesidcntc del Jurado de
En jüciamiento de Magtstrados.
. St. Fulgencio Tomás Rocholl Castillo, Directot General de

Gabinete.
. Abg. Alexandet Amatilla, Dhectot de 1a Dirección Ejecuur-a
. Abg. Mada Gabriela Itún, Sectetada Genetal.

PROCESO:
Control de cumplimiento de las funciones a ravés de la auditotía
realtzada en el marco de 1o establecido en el N.Ianual dc
Otgantzación, Funciones y Petfiles vigente en Ia Institución.

Infotme referente a la Auditotía ¡eahzada al Depatamento de
Mesa de Entrada Institucional dependiente de la Dirección de
Gestión Interna.

ACTIVIDAD:

Vedficar e informar, que todas las actividades correspondicntes al
Departamento de Mesa de Entada Institucio¡al, establecidas en el
N{anual de Organización, Funciones y Petfiles, según el
otganigtama r'-igente del Jutado de En)uiciamiento de N,fagistrados,
sean cumplidas coffectamente, asirnismo tecopilar toda la
información necesaria pata el análisis de lo auditado

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORÍA
OBJETIVO GENERAL
Identificat las actividades qte rcaliztá el Equipo Auditot, en el marco de las competenqras 1, roles
que le han sido asignados, genetando un valor agregado a la gestión de 1a N{áxima Autodáad.
Institucional, a uavés del meioramiento conti¡uo de los ptocesos de cont¡oles internos. . 

'. r"

La ptesente auditoría tu\¡o como objetir.o evaluar el desempeño v eficiencia del Departamento de
N{esa de Enttada Institucional, en la gestión v ttamitación de documentos, con eL'fin de ideniificar
opottunidades de mejora, asegutaÍ el cumplimiento de 1os ptocedirnientos establécrdos y garantizar
la satisfacción de la ciudadanía.
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Sta. fueússa Maldonado

Aditor funior
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una ikstitución coñ¡dble ) reconocida por la aplicación de procesos transparektes, objerilos e imparciales en el
rolconst¡htciohal, para el Íortalecimiento del estado de derccho. en benejic¡o de taioc¡edatl.
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ALCANCE DE TRABAJO
El alcance del presente Informe comprende el conuol de cumplimiento de las funciones establecidas
para el Departamento de Mesa de Entrada Institucional, de acuetdo a lo estabiecido en el Manual de
Catgos v Funciones vigente en la Institución, utiüzando las normas técnicas de auditoría.
La presente auditoría inició el día lunes 19 de mayo y culmioó el día martes 20 de mayo de 2.025,las
documentaciones y opiniones ptoveídas al Equipo Auditot, son de exclusiva tesponsabüdad de los
funcionarios inten'inientes al momento de la auditoría en ia ejecución de las opetaciones examinadas,
por lo cual podrían existir ouos aspectos no observados.
Los documentos comprobatorios de la ptesente auditoría están incluidos en 29 (r,einte y nuevo) fojas
el cual forma pane de los Papeles de Ttabaio, así como también expresar que los archivos obran en la
Dirección de Auditoría.
METODOLOGÍA
Se utilizaron técnicas de auditoría y ptocedimientos establecidos pot el Manual de Organización,
Funciones v Perfiles vigente del Jurado de Enjuiciamiento de Magisuados, aptobado por Resolución

J.E.N{./D.G.G./S.G. N' 1.00/2022 y el Plan de Ttabajo Anual y Ctonogtama de Actividades de la
Dirección de Auditoría, aprobado por ResoluciónJ.E.M./D.A./S.G. N' 187/2025.

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORIA
CONCLUSIÓN GENERAL:

1. Jefe encargado del Departamento de Mesa de Entrada Institucional §ombre,
Apellido, C.I)

El iefe encargado del Departamento de Ivfesa de Entrada Institucional es el funcionatio permanente
Abg. Celso Rejala Florentín con C.I No: 2.174.163.

J.E.M/D.G.T.H/.S.G N' 108/2022Po¡la cual se designa a funcionados del

Juado de Enjuiciamiento de Magisuados, conforme a la estructura orgántca Institucional vigente
(Folas 01 al 02).-

Resolución: l{csolucitin

2. ¿Cuántos funcionarios se encuenüan asignados en el Departamento y como se

distribuyen los trabaios?
El Encargado del Deparamento informa que actualmeote se cuenta con 3 (tes) funcionarios

asignados formalmente mediante Resolución, cuyas identificaciones se detallan a continuación:

. Lorena Soledad Sen'ínJara C.I. N" 4.952.81'[- Funcionada Peffnanente.
o Scheyla Araceli Ortiz Pastore C.I. No 4.194.522- Funcionada conttatada hasta el 31 de diciembre

del año 2.025.

o Ada R<¡mina Báez fuquelme C.I. N'4.801.742- Funcionaria contratada hasta el 31 de diciembre

del2.025.
Adicionalmente, presta colabotación en el Depatamento el funcionario:
o Emanuel Pérez Gómez - Funcionario conttatado hasta el 30 de junio del 2.025. Cuenta con

Resolución de asignación en la (Oficina de Atención a la Ciudadanía), sin embatgo actualmente

apoya en las tareas del Departamento auditado.

Las funciones asignadas se cenüan principalmente en la vedficación y gestión documental, conforme
a los lineamientos establecidos por la Resolució¡N" 383 /2.022, actualmente vigente. Las actjvidades

incluyen, revisión inicial de documentos tecibidos, pata determinat si cottesponden al ámbito de

institucional y si están ditigidos a la N{áxima Autoridad, al Director

Distdbución de tareas:

Genetal u tfacompetencia
dependencia.
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Misiónr Órgano coÍstitucional qucjuzga el desempeilo de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Públicos por la supuesta
comisión de delitos o mal desempeño en el ejercicio de sus funciones, velando por la coÍecta administración dejustici4 en tutela de los derechos
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Misión: Órgano constitucional quejuzga et desempeño ds los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Públicos por la supucsta

com¡sión de delitos o mal desempeño en el €jerc¡cio de sus funciones, velando por la coffecta administración dejusticia, en tutela de los dercchos
de los c¡udadanos

2. ¿Cuántos funcionarios se encuentran asignados en el Departamento y como se

distribuyen los trabajos? (Continuación).
Clasificación del dpo de documento: nota simple, oficio judicial, mensajes del Congteso, ptor.idencias
del Poder Judicial, ente otros, se detalla si se ttata de un original o copia, se folia, .v se elabotan dos

copias, una se remite al Departamento de Archi'r'o y otta alt Sectetaría General.
Los documentos se escanean, se üansfiete el contenido en formato papel y se tesguatdan en bibLiotatos,
clasificadas en dos seccione s administ-ratir.a v judicial.
En caso de recepción de sobtes certados telacionados con ücitaciones o dirigidos al Comité de

Er.aluación, estos se remiten directamerite a la Dkección de la Unidad Opetativa de Conüataciones,
según se detalla en la cará¡¿la del mismo.
Evidencias: Resolución J.E.M/D.G.T.H/S.G N'108/2.022Porla cual se designa a funcionados dcl

Jurado de Enjüciamiento de ivlagistrados, conforme a la estructura otgántca Institucional ligente, de

fecha 16 de febreto de 2.022 - Resolución J.E.M/D.G.'I.H/S.G N' 206/2.022Pot la cual se asigna a

funcionarios en la Secretaría General del Jwado de Enjüciamiento de N'{agisuados, conforme a la
estructura otgántca Insútucional r.igente, de fecha 18 de matzo de 2.022. - Rcsolución

J.E.M/D.G.T.H/S.G N' 27 /2.025 Pot la cual se teasigna a Ada Romina Báez fuquelmc a cumplir
fi:nciones en la Mesa de Entrada Institucional de la Dirección de Gestión Interna, dependicnte dc la
Secretaría Genetal del Jurado de En)uiciamiento de Magisuados, confotme a la estructura orgánica
Institucional vigente, de fecha 21 de mayo de 2.025. - Contrato de Ptestación de Sen'icios No

J09 /2.025, de fecha 09 de enero de 2025. - Contrato de Prestación de Sen icios N" J23 /2.025, de fecha
29 de eneto de 2.025.- (Fofas 01 al 12).

3, Funcionarios presentes al momento de la Auditoría §ombre, Apellido, C.I No).
Durante 1a Auditoría se enconüaba presente el Encargado del Departamento de Nfesa de Enuada
Instirucional Abg. Celso Rejala Florentín y las funcionadas: Lorena Soledad Sen'ínJata, Schevla,\raceli
Ortü Pastore. Ada Romina Báez Riquelme, Emanuel Pé¡ez Gómez.

4, ¿Cuál es el método de registro y ordenamiento de los documentos recepcionados?
El encatgado del Departamento indicó que todos los documentos recepcionados se registran en el

Sistema de Gestión Electónica de Documentos, el cual asigna automáticámente un número de ingteso,
así como la fecha y hora de recepción. Además, se co¡señ'an los acuses de tecibo v comprobantes de
ingteso cortespondientes. Y posteriormente los documentos físicos se archivan en biblioratos,
organizados de manera secuencial según su numeración.

5. ¿Se verifrca las documentaciones en cuanto a los requerimientos básicos de forma,
foliatura y firma del remitente al momento de la recepción? ¿Por qué método? \' ,.

Sí, según lo manifestado por el encargado del Departamento, todos los documentos teccpcionados son

objeto de verificación conforme a los tequetirnientos establecidos en la ResoluciónJ.E.M/D.G.G/S.G '

N" 383 de fecha 23 de junio de 2023. Este ptoceso de control incluye la rer.isión de aspectos csenciales
como la foüatuta, la fitma del temitente, conüol a quien va dirigido la Nota.
Evidencia: ResoluciónJ.E.N{/D.G.G/S.G No 383 de fecha 23 de junio de 2023, PolÍtica de Gestión 1'

Conuol de documentos delJurado de Enjüciamiento de iUagistrados - \/ersión I. (Fojas 73 al l4).-
6. ¿Qué datos se plasma en el acuse de recibo?

Según Io informado pot el encargado del Depattamento, en el acuse de tecibo se regisran los siguientes
datos: el númeto de ingteso asignado automádcamente pot e1 sistema, la fecha y hora de recepcién, el
nomb¡e completo de la petsona que entrega el documento, el nombte de quien
obietivo o finalidad del documento, así como las evidencias o anexos q

a el mis
uc se adjunta
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6. ¿Qué datos se plasma en el acuse de tecibo? (Continuación)
Adcmás, se consignan el número de cédula y el número telefónico de la petsona que realiza la entrega,
así como los datos de contacto de la institución remitenre, incluyendo su núme¡o de teléfono.
Eüdencia: Acuse de recibo Mesa de Entrada N' 727 -2025, pdnt de pantalla del archivo de los

documentos- (Fola 15 al 16).-
7. ¿Se realiza la ügitalización total de los documentos flsicos recepcionados diariamente?

¿De qué forma son guardados los archivos?
Según 1o manifestado por el encatgado del Departamento, todos los documentos recepcionados que

no estáfl relacionados con causas uamitadas ante elJurado son digitalizados y ad)untados en el Sistema

de Gestión Elecuónica de Documentos al momento de su ingteso. Sin embatgo, los documentos

vinculados a causas no son escaneados por disposición del Reglamento del Expediente Electrónico en

el Artículo 4 aprobado pot Acta de Ia Sesión Ordinaria de fecha 14 de diciembte de 2.021 en el punto

III -\suntos varios. En estos casos, la tecepción se realiza en N{esa de Enuada y la digitaLización se

realiza directamente a través de la Sectetaría Jurídica o Ia Ditección Jurídica. Estos documentos solo

son r.erificados en cuanto a su tipo, condición y cantidad de foliaruras, independientemente de si se

presentan en formato papel o en dispositivo digital (pendtive). La dtg¡tahzacrón en estos casos se tealiza

únicamente si así lo autoriza expresamente el Secretario Jurídico.
8. ¿Cuentan con archivo fisico ordenado de los documentos recibidos? En caso afirmativo

¿En qué lugar ñsico son resguardados?
Según lo informado pot e1 encatgado del Depattamento, no se conserva un atchivo fisico completo de
los documentos recepcionados. Úrri.^-.rrt. se resguardan los comprobantes de ingteso en formato
tiplicado. Los demás documentos, una vez registados en el Sistema de Gestión Electtónica de
Documentos, son remitidos de forma inmediata a las Direcciones coffespondientes, como la Secretaría

General, la Unidad Operativa de Conuataciones y el Comité de Evaluación. Los documentos
digitaüzados se almacenan exclusivamente en el sistema electrónico. Este procedimiento también se

apüca a los documentos que se reciben por correo electrónico, tanto de instituciones púbücas como de

p articulare s.

9. ¿Cuenta con procedimientos aprobados de conformidad al MECIP? Evidencias.
El encargado del Depattamento nos menciona que si cuentan con ptocedimientos aprobados.
Evidencia: Resolución J.E.N{/D.G.G/S.G N" 648 /2024, Po¡ la cual se aprueba el Diseño e

Implementación del modelo de gestión por ptoceso, procedimientos, riesgos v controles de la Sectetaría
General de Jutado de Enjuiciamiento de Magisuados, de fecha 12 de diciembre de 2024.- (Fojas 17 al
2s).-

10. En cuanto a la metodología de trabaio adoptada para el Depatamento ¿es la adecuada
para dat respuestas opoftunas y prácticas a los requerimientos soücitados?

Sí, según lo manifestado por el encargado del Dcpartamento, la metodología de mabajo implementada
es considcrada adecuada para bdndat respuestas oportunas, eficientes y acotdes a las oecesidades

inst-ltucionales.
11. A la fecha, se cuenta con la actualización del Ptocedimiento Mesa de Entrada, según

código PR-SG-ME-2022, versión 0[-JEM-2022, aptobado conforme a las Resoluciones

JEM No 276/2024 (mapa de procesos) y 638 (procedimiento) Eüdencia.
Sí, según Io manifcstado por cl encargado del Departamento, en el aÁo 2024 se realizó la actuaüzación,
según ResoluciónJ.E.M/D.G.G/S.G N' 648/2024,Porla cuai se a

del modelo de gesdón por proceso, ptocedimientos, riesgos y co

Jutado de Enjuiciamiento de Magisuados, de fecha 12 de diciembte
áe Entrada. á#p* "háñ 
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11. A la fecha, se cuenta con la actuafización del Proceümiento Mesa de Entrada, según
código PR-SG -ltfB.-2022, versión 0[-JBM-2022, aprobado conforme a las Resoluciones

JEJMI\I" 276/2024 (rnapa de procesos) y 638 (procedimiento) Evidencia. (Continuación)
Esta actualización incluvó corecciones v modificaciones específicas, ,va quc cn versiones antctiores
dificultaban su interpretación.
Eüdencias: Resolución J.E.M/D.G.G/S.G No 648/2024, Por la cual se aprueba el Diseño c

Implementación del modelo de gestión por proceso, procedimientos, riesgos v controles de la Secretatía
General de Jurado de Enjuiciamiento de Nfagistrados, de fecha 12 de diciembre de 2024.- (Folas 17 al
2s).-

12. A la fecha, el Departamento de Mesa de Entrada ¿Cuenta con un funcionario que cuente
con conocimiento Juríüco?

Sí, según 1o manifestado por el encargado del Depattamento, él mismo es profesional del Derecho
(abogado), y además, la funcionaria contratada Ada Romina Báez actualmente se encuentra cutsando cl

último año de la carrera de Derecho.

lli. En relación con sus funciones y responsabiüdades, ¿considera que sus actiüdades en el
Departamento están alineadas con el perfil establecido?

Sí, conforme a lo manifestado por el encargado del Depattamento, las actir-idades que desempeña se

encuentan alineadas con el perfil de puesto establecido en el Nfanual de Cargos v Funciones tigente.
Señala que las tateas gue reahza están directamente relacionadas con las funciones asignadas al catgo,
lo que permite un cumplimiento adecuado de los objetivos del átea. Asimismo, destacó que esta

cortespondencia enüe funciones y perfil contribuye a una mayor eficiencia en la gestión y facilita la

correcta atención de los tequerimientos institucionaies.
14. Actualmente ¿Cuentan con usuarios habilitados para la carga y acceso a la infotmación

digital procesada? Especifrcar los usuarios habilitados a la fecha.
Sí, según nos menciona el encatgado del Departamento, actualmente se encuentran habilitados para la

crirga y acceso a la información digital procesada la funcionaria permanente J,orena Soledad Sen-ín l el

propio encargado del Departamento. Asimismo, nos menciona que, el usuario correspondiente a la
funcionaria conttatada Ada Romina Báez ya fue soücitado pot Memotándm 1.3/2.025 a la Ditección
de Gestión Intetna, con copia de la Secretatía Genetal, de fecha 72 de mayo 2.025.
Evidencia: Memorándum 13/2.025, de fecha '12 de rr,,ayo 2.025. (Foias 28 al29).-

15. Actualmente ¿cuenta con toda la infraestructuta fisica, mobiliaria, informática, útiles y
funcionarios acotdes pata el funcionamiento integr¿l del Departamento? En caso
conrario, especilicar las necesidades asl como la cantidad. Eüdencia,

El encargado del Depattamento nos menciona que, en lo que tespecta a la inf¡aestructura mobiliaria,
se identifican algunas necesidades puntuales, tales como 3 (tres) sillas giratorias y cstantes pata cl
almacenamiento de bibüoratos, con el objetivo de optimizat la otgantzaciót del espacio físico y mejotat
Ias condiciones de uabajo. Asimismo, indicó la necesidad de contar con un promedio de 5 (cinco) tóners
pot año, considetando el volumen de imptesiones requerido pot las tareas habiruales del depanamento.
Se deia constancia de que estas solicitudes va han sido formalmente comunicadas mediante
N{emotándum 10/2025 a la Dirccción de Gestión Interna con copia a la Secretaría Genethl de fecha
30 de abril de 2025, a los efectos de gestionar la provisión correspondiente.
Evidencia: Memorándum 10/2025, de fecha 30 de abtil de 2025 (Foias26 al27).-
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16. ¿Sugiere algún tipo de meiora que podda ser implementada para el meior funcionamiento
del Depanamento?

De acuerdo a Io manifestado por el encargado del Depanamento, se sugiete la adqüsición de una
imptesora con catacterísúcas funcionales similates a la acrualmente disponible o el suministro de 5 (cinco)
tóner anual. La imptesota en uso presenm recurrentes inconvenientes relacionados con el suminisuo de
tóner, cuya teposición habitualmente debe ser gestionada directamente por el jefe del departamento. Este
equipo es cmpleado principalmente para la impresión de acuses de tecibo en mesa de enuadas y copias
de documentación, pot Io que su óptimo funcionamiento resulta esencial pata el desartollo eficiente de
Ias tateas diarias.
Eüdencia: Memorándum 10/2025, de fecha 30 de abril de 2025 (Foias 26 al27\.-
RECOMENDACIONES
Esta Dirección de Auditorla recomiendal
1) Se recomienda a la Dirección de Gestión Intetna, en coordinación con la Secretaria General, gestionar
la adquisición de una impresota adicional con especificaciones técoicas o simila¡es a la actualmente en

uso, o de lo contrario implementar un plan de provisión anual de insumos, a fin de asegurar la continüdad
operativa del Departamento de Mesa de Enuada y evitar interrupciones en la ejecución de las tareas

diarias.

2) Se tecomie¡da realTzar las gestiones necesarias para la provisión de mobiliado adicional,
específicamente 3(tres) sillas giratorias y 1 (un) estante para bibliotatos, con e1 propósito de optimizat el

otden físico de la documentación, mejorat las condiciones laborales y preservar la integtidad del archivo
temporal.

3) Se tecomienda, ptevet, con antelación, la situación conüactual de los funcionarios que actualmente se

encuentJan vinculados hasta diciembre de 2.025, a fin de gatatlizzt la continüdad operadva del

Departamento de N{esa de Enuada y evitar intetrupciones derivadas del vencimiento de contratos.

4) En caso de ser necesario se recomienda rcgolaÁzar la asignación del funcionario contratado Emanuel
Pétez Gómez, debido a que el mismo actualmente se encuentra designado pot Resolución de Conuato
de Prestación de Sen icios N"J 23/2.025 "EI Conuatado prestará sus servicios personales en el domicilio
delJutado, el cual se encuentra individualizado más arriba, específicamente en la Oficina de Atención a

la Ciudadanía, dependiente de la Sectetaría General, como Asistente Administrativo, quien ten&á a su
cargo la atención y asistencia corespondiente a los tecurentes".

Elaborado por:
Fecha:21/05/2025. Sra.

o

ado, Auditot Junior.
, Audft6rJunior.

Revisado por:
Fecha:26/05/2025.
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