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INFORME D.A. N" 44/2.025.

REFERENCIA:
Informe de Auditoría teakzada al Depatamento de Admisión,
Asistencia y Bienestar del Personal dependiente de la Di¡ección de

Desarollo.

09 de julio de 2.025
FECHADE INCIO DE
EI-ABORACIÓN:

Departamento de Admisión, Asistencia v Bienestfi del PersonalDEPENDENCIA:
. Prof. Dr. José Dávalos Von Eckstein. , Ditección de Talento
Humano.
. Mgtt. Silr.io Daniel Domíngu ez B^lcaz^, Dkección de Desatrollo
. Lic. \/erónica Agustina Ruffinelli N{olinas, Encatgada del
Dc tamento dc .\dmisión, Asistencia Bienestar del Personal.

DIRECTIVOS
RESPONSABLES:

DESTINATARIOS:

. Prof. Dt. César Antonio Garav, Presidente dcl Jurado de

Enjuiciamiento de Magistrados.
. Abg. Alexander r\madlla, Directot de la Dkección de Ejecutiva.
. Abg. Gabtiela Itún, Sectetada General.
. Ptof. Dt.José Dávalos Von Eckstein, Dirección de Talento Humano.

PROCESO:
Control de cumpLimiento de las funciones a tra\.és de la auditoría
teahzada en el marco de lo establecido en el N,fanual de Otganización,
Funciones v Perfrles vigente en la Institución.

Informe teferentc a

Admisión, Asistencia
la AuditorÍa rcaltzada al
Bienestat del Personal.

Departamento de

ACTIVIDAD:

Verificar e informar, que todas las actividades cottespondientcs al

Departamento de Admisión, Asistencia y Bienestar del Personal,
establecidas en el Nfanual de Orgarttzación, Funciones v Perfiles, scgún
el otganigtama vigente del Jurado de Enjuiciamiento de Nfagistrados,
sean cumplidas correctamente, asimismo recopilar toda la información
necesafla ara el análisis de lo auditado

ASPECTOS GE,NERALES DEL PROCESO DE AUDITO
OBJETIVO GENERAL
Identif,cat las actividades rcab.zadas pot el departamento auditado, en el marco de 1as competcncias v
toles que le han sido asignados, genetando un r.alot agtegado a la gestión de la Máxima Autoridad
Institucional, a tavés del mejotamiento continuo de los ptocesos de controles intetnos.

oBJETTVO ESPECIFTCO
La ptesente auditoría tuvo como objeti'r'o er.aluat la eficacia de la gestión realtzada en el Depattamento
de Admisión, Asistencia y Bienestat del Penonal, el cumplimiento de los procesos con el fin de
identificar áreas de rnejota, garanttzar v asegutar el cumplimiento de las notma tivas laborale \lgentes v
SC sromueva un ambiente de traba no saludable u1tafl\-o ata todos los funci

nsión: Ser fiú inst¡tución con¡able ! reconocidapor la aplicación
c ons t i fitc ¡ one L pa ru e I lor ta le c¡ n1 ient o

de procesot transparentes oblehvos e tmparcnles en el cumplmpnto de ,\u rol
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Misiónr Órgano conslitucional que juzga el desempeño de los Magislrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Públicos por la supuesta

cornisión de delitos o mal dcsempeño en el ejercicio de sus funciones, ve¡ando por la corecta administración dejusticia, en tulela de los derechos de

ALCANCE DE TRABAJO
L,l alcance del presente informe comprende el conuol del cumplimiento de las funciones establecidas
para el Departamento de Admisión, Asistencia y Bienestat del Petsonal, de acuerdo ¿ 1o establecido en
el Nfanual de Organización, Funciones y Perfiles vigente en la Institución, utilizando normas técnicas
de auditoría.
La ptesente auditoría se realtzó e1 día miércoles 09 de julio del2025,las documentaciones y opiniones
proveídas al Equipo Auditot, son de exclusiva tesponsabilidad de los funcionados intervinientes al
momento de la auditoía en la ejecución de las opetaciones examinadas, por lo cual podtían existi otros
aspectos no observados.
Los documentos comprobatorios de la presente auditoda se encuenttan conformados pot 24
(r,einticuatro) fojas el cual forma patte de los Papeles de Trabajos, así como también expresar que los
archivos obtan en la Dirección de Auditoría.

Se uti[zaron técnicas de auditoda v ptocedimientos establecidos por el Manual de Organización,
Funciones v Perfiles r.igente del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, aptobado por Resolución

J.E.M/D.G.G./S.G. No 100/2022 y el Plan de Traba)o Anual y Ctonogtama de Actividades de la
Dirección de Auditoría, aprobado pot ResoluciónJ.E.M/D.A./S.G N" 1.81 /2.025.

METODOLOG

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITO

N GENERAI:CONCLUSI

l. Encatgada del Depatamento de Capacitación y Desartollo §ombre, Apellido, C.I).
La encargada del depattamento de Admisión, Asistencia y Bienestat del Personal actualmente es la
funcionaria permanente Lic. \¡etónica Agustina Ruffinelli Molinas con C.I No 3.406.382.
Evidencia: Resolución J.E.M./D.G.T.H./S.G. N" 98/2.022Por|a cual se designa a funcionados del

Jurado dc }lnjuiciamiento de Magisrados, confotme a la esúuctuta orgántca Institucional, de fecha 09

dc fcbrero de 2.022. (Fojas 01 al 04).-

IEAlv

2. ¿Cuántos funcionados se encuentran asignados en el Departamento y como se distribuyen
los ttabaios a la fech;a? ¿Los rnismos cuentan con Resolución de asignación de Resolución?

La encargada del Depanamento nos menciona que, denuo del Departamento se desempeñan:

o La funcionaria permanente, Abg. Patricia Benitez en c táctet de Coordinación denuo del

Depattamento, asignada por Resolución J.E.M/D.G.T.H. N' 30/2.025, de fecha 21 de mayo de

2.025.
o EI funcionario permanente, Abg. Ricardo Javier Espínola, se desempeña como encargado auxiliar

de la Adminisuación de1 Contrato N' 0612024, suscripto entre el Jutado de En)uiciamiento de

Magistados y la Emptesa Santa CIa¡a S.A. Medicina Prepaga, con fecha 30 de mayo de 2025.

Asimrsmo, mediante Resolución J.E.M./D.G.T.H. N" 61' /2025, de fecha 3 de julio de 2025, se le

asigno funciones en carácter de encargado auxiüat en el Depattamento de Admisión, Asistencia y

Bienestar del Personal. Cabe mencionar que dicha designación obedece a la necesidad de cubdr

temporalmente funciones en el citado Departamento, considetando que la funcionaria titular, Sra.

\¡erónica Ruffinelli, se encuentra actualmente en estado de gravidez.

C't.>

Abg. elálzqtez Lic. Sosa
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o EI funcionario permanente, Ftancisco Javier Ladalatdo encatgado de la Administración del

Contrato N'02/2.024, suscripto entre el Juado de Enjuiciamiento N{agistrados v el Cenro
Educativo Infantil "Los Tres Pastorcitos", en reemplazo de la Señota PorFria Lad,v Eliana
Brizuela, de fecha 24 de abril de 2.025.

La encargada del Departamento menciona que, tecibe apol'o de las siguientes funcionarias permanentes:

r Lic. Andrea Escobat, funcionaria pernanente, colabora en el conuol v regisuo de asistencia

del personal. Se ha soücitado por Memorándum la asignación de dicha funcionaria dentto del
Departamento.

r Abg. Micaela González, funcionaria permanente, sin bien r1o cuenta con una Resolución de

asignación específica denro del Depattamento colabota en la gestión de permisos particulares
y vacaciones del petsonal.

Evidencia: Resoluciones. (Foias 05 al 13).

3. Funcionarios presentes al momento de la supen isión §ombres, Apelüdos)
Al momento de la Auditoría sc encontraban presentes, las funcionarias: Lic. Verónica Agustina RufinclLi
NIolinas, Abg. Micaela González, Francisco Ladalardo.

4. En qué situación se encuentran los cuatro procedimientos de MECIP:
No I Procesos y ptocedimientos para las tareas de teclutamiento y selección del petsonal.
No 2 Procesos y procedimientos para los procesos de inducción.
No 3 Procesos y procedirnientos para controlar y mantener actualizado el registto de petmisos
y vacaciones.
No4 Procesos y procedimientos pata el conttol de la gesüón del petsonal a su cargo.
La encargada del Departamento nos menciona que, todos los ptocesos y ptocedimientos mencionados
se encuenüan aprobados por ResoluciónJ.E.N{./D.G.G./S.G. No (¡46/2.024, de fecha 12 de dicicml¡re
de 2.024.
Evidencia: ResoluciónJ.E.N{./D.G.G./S.G.N" 646/2.024Pot la cual se act:ualtza el l\Iapa de Proccsos
Institucion¿l vetsión II, delJwado de Enjuiciamiento de Nfagistados en el marco de la implementacirln
de la Norma de Requisitos Mínimos IfECIP, de fecha 12 de diciemb¡e de 2.021(Foias 14 al 16).
5. ¿Qué mecanismos utilizan pata garanizat la selección de candidatos potencialmente

caüficados y capaces de ocupar los puestos de trabajo? Según requerimiento? ¿Cuentan con
un informe frnal?

La encargada del Departamento menciona que se tealiza un anáLisis documental del perfil académico v
labotal de los candidatos potencialmente calificados para ocupar el puesto. Este análisis es llerado a

cabo por el Director Genetal de Talento Humano.
6. ¿Cuál es el ptocedirniento que utiüzan para la buena orientación y acompañamiento de los

funcionarios recientemente vinculados a la Institución? Evidencia.
La encatgada del Depattamento nos menciona que, al momento del ingreso de un nuevo funcionano,
se reaLiza una inducción inicial que incluye una capacitación vetbal individual, en la cual sc otienta sobre
el uso del relo) biométrico pata el tegisuo de enuada y salida, así como las reglamentaciones
institucionales telacionadas con Ia puntualidad v las llegadas tardías. Postedoffnente, sc remitcn, a trar'és
de la apücación Whatsapp, Ias teglamentaciones vigentes.
Evidencia: Ptint de pantalla (Foia t7).
7. ¿Cómo desarrollan los procesos de inducción? Evidencia.
La encargada del Depattamento nos menciona, que los procesos de i¡ducción se desarrollan
pdncipalmente a ttavés del envío de información institucional pot medio de la
como mediante la diFusión de afiches informativos colocados en los pasillos
materiales contienen orientaciones básicas sobre nomas internas, proce

cia: ,\fiche infoEüd
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8. ¿Cuál es el ptocedimiento que se utiliza para controlar y mantener actv,ahzado el registro
de perrnisos, vacaciones? Con que f¡ecuencia? Evidencias.

La encargada del Depattamento nos menciona que el conuol y tegistro de permisos v r.acaciones del
personal se tcalizan mediante planillas en formato Excel, las cuales se actaahzan de forma diaria.
Evidencia: Print dc pantalla de planilla en formato excel de vacaciones. (Foja 19).

9. ¿Cómo tea[zan las gestiones para cootdinar los ptocesos relacionados a la selección del
personal?

La encatgada del Departamento nos menciona que, esa gestión lo realsza la Dirección de
-\dministración dcl Personal.

10. De qué manera se informa sobre los descuentos salariales, que deberán ser remitidos al átea
de Administración y Finanzas, pata la preparación de liquidación de salarios? Con que
frecuencia, mensual?

La encargada del Departamento, nos menciona que los descuentos salariales se comunican mediante
una Resolución escrita, la cual se acompaña de una planilla detallada. Esta documentación se remite en
formato físico a uar.és de un memotándum, y la planilla es escaneada y enviada mediante el sistema
Startic, a la Dirección General de Administtación y Finanzas para su correspondiente liquidación si lo
hubiere.
11. ¿Cómo verifican el cumplimiento de la reglamentación intema institucional y la legislación

laboral vigente? ¿Con que ftecuencia? ¿Cuentan con algún ptograma de indicadores para la
eficiencia y eficacia?

La. cncargada del Departamento, menciona quc el cumplimiento de la reglamentación interna de la
institución, se verifica, a través de 1o establecido en la Resolución JEM/DGTH/SG N" 674/2.022
st¡bre Las Condiciones Genetales de Ttabajo, el cumpümiento de estos se vedfica mediante distintos
formularios habilitados (Ausencia por Salud DGTH/DD/F-3, Solicitud/Permiso DGTH/DD/F-1,
Solicitud de Vacaciones DGTH/DD/F-2). Las asistencias de los funcionatios se controlan
mcnsualmente a rar'és de una planilla de cálculo interna que se actualiza diariamente.
Eüdencias: Formularios de salud, de permiso 1 r'acaciones. (Foias 20 al22'1.

12. ¿De qué manera se coordina la tecepción de solicitudes de certificado de trabajo,
constancias labotales, liqüdaciones y otros documentos de funcionarios? ¿De qué manera
emiten los mismos? ¿Qüén es el encargado de la recepción y emisión? ¿Con que frecuencia?
Evidencia.

La encargada mcnciona que 1a coordinación de soücitudes de ce¡tificados de trabajo, constancias
laborales v Liquidaciones se realrtzt de 1a siguiente manera: el funcionado que solicita alguno de estos

documentos dcbe llenat una planilla de pedido disponible en la mesa de enttada de la Ditección
General de Talcnto Humano, la solicitud puede reaüzatse a través de Whatsapp al número 0991-467-
336. La emisión del documento, ya sea en fotmato físico o digital, se tealiza en un plazo máximo de

72 horas, scgún lo soücitado. Los cenificados de liquidación se elabotan una vez que Ia Ditección
Gene¡al de ,\dministración y Finanzas remite Ia planilla de sueldos vía coreo institucional. I-a
cmisión de estos documentos está a cargo de Vetónica Agustina Ruffinelli, del Departamento
correspondiente.
Eüdencia: planilla de pedido de hqurdaciones v certiFrcados (Foia23).
13. La línea de whatsapp es una línea específicamente para utilizar con los funcionarios? ¿quién

lo maneja?
artamento nos menciona, que la línea de Whatsapp está destinada exclusivamente

para la comunicación institucional con los funcionarios. La misma es ge

por los funcionarios que integran Ia Dirección Genetal de Talento Humano

La encargada del Dep
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14. ¿Cuál sería el proceso para supervisar la gestión del personal a su catgo?
La encargada del Departamento menciona quc, no cucntan con un procedimiento establccido para la
gestión del petsonal a su catgo.

15. ¿Cuentan con la digitaüzación de documentos? A la fecha cuentan con un funcionado para
dicho labor? Quienes son los responsables?

La encargada del Departamento manifiesta que, a la fccha, no se cuenta corl un proceso dc digitalizacirin
de documcntos, debido a que no se dispone dc un funcionario asignado especÍficamcntc para el

cum [miento de esta tarea
16. En relación a la supervisión anterior, ¿Tuvieron avances en el sistema presentado en el Plan

de meioramiento 2.024?
Según la encargada del Depatamento, que, los avances telacionados con el sistema ptesentado cn cl
Plan de Mejotamiento 2.024 se encuentran aún pendientes de implementación, conformc a las

tecomendaciones formuladas en Ia su e n'isión antcrior rca\.zada or la Auditoría
17. ¿Cuentan con procedimientos de MECIP aprobados a la fecha de todos los procedimientos?

¿Cuáles son los aprobados actualmente? En caso de contar con otros procedimientos en qué
etapa se encuentra. Evidencia.

La encargada nos manifiesta que los procesos de N{ecip están aprobados a la fecha por Resolución

J.E.l\'f./D.G.G./S.G. N' 646/2.024 Por la cual se actualiza el N{apa de Ptocesos Institucional r.ersiírn
II, del Jurado de Enjuiciamiento de Nlagistrados cn el marco de la rmplementación de la Norma de

uisitos Mínimos MECIP, de fecha 12 de diciembre de 2.024 as 14 al 16

18. En relación con sus funciones y responsabilidades, ¿considera que sus actividades en el
Departamento están alineadas con el perfil establecido?

Según la encatgada del Departamento, las funciones,v responsabilidades asignadas a los funcionarios
se encuentJan debidamente alineadas con lo establecido en el Manual de Funciones vigente. Mcnciona
que las acúvidades que actualmente se desarrollan en el Depatamento corresponden al perñl dcl cargo

1, guardan coherencia con 1as tareas.
No obstante, también indica que, debido al volumen de ttaba)o, existe la necesidad de conta¡ con un
ma ot númeto de funciona¡ios.
19. Actualmente ¿cuentan con toda la infraestructura física, mobiüada, infotmática, útiles, y

funcionarios acordes para el funcionamiento integral del departamento? En caso contrario,
especificar las necesidades así como la cantidad.

La encargada del Departamento manifiesta que, en cuanto a la infraesructuta física, mobihano,
equtpamiento informático y útiles de oficina, no se presentarl inconvenientes pata el funcionamicnto
actual del átea. No obstante, señala como nccesidad la formakzación de la Resolución que designe
oficialmente dentto del Depattamento a las funcionadas Andrea Escobar quc ya fue solicitado pot
Memotándum 54/2.024 a la Ditección de Desartollo, de fecha 19 de dicrembre de 2.024, de Ia
fu¡cionada permanente Mtcaela González, a fi,n de contat con respaldo normati'r.o que respaldc sus
funciones y permanencia en el equipo.

emorándum 54/2.024 a Ia Dirección de Desarolio de fecha: 19 de diciembre de 2.024,
asunto: solicitat asignación de la funcionada Andrea Escobar
Eüd ncia: N{

20. a24

¡

¿Sugiere algún tipo de mejora que podria ser implementada para el mejot funcionamiento del
Departamento?
La encargada del Depattamento manifiesta, que como medida para optimizat las tareas i' mejotar el

dcs ü\'a.cluna ma ()f concentfaclo rO ias del átea ufia me of of
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RECOMENDACIONES
Está Dirección de Auditoría recorniendar
1) La DGTH debe implementar inmediatamente en ¡eferencia a lo ptesentado en el Plan de

Nlejotamiento 2.024 correspondiente al Informe D.A N" 37 /2.024, de Ia Observación N" 1:

"Designación de la funcionada Andrea Escobar pata cumplir funciones en el Departamento", la

DGTH se comprometió a designar a la funcionaria Andtea Escobat pata cumplir funciones dent¡o
del Departamento de Admisión, Asistencia v Bienestar del Personal dependiente de la Dirección de

Desarrollo. Dichos documentos teflejan que a Ia fecha se encuefltra pendiente de implementación, el

mismo debe de set cumplido según el Plan de Mejotamjento ptesentado pot la DGTH.
2) Gestionar la Resolución de asignación para la funcionaria permanente Mic¿ela González, que

actualmente desempeña funciones denuo del Departamento, forrrra.kzando su integtación al

Departamento de Admisión, Asistencia y Bienestar del personal
3) Se recomiendt a¡alizat la relevancia de ptoyectat 1a implementación sistema de regisuo y control
erl cuanto a los permisos y vacaciones del pemonal.

4) Se recomienda solicitat el cambio para la. actuah.zación del Manual de Funciones corespondiente
al Depattamento de Admisión y Bienestar del Personal en su punto 7 "Implementat en fotma

cootdinada los ptocesos telacionados a la selección del personal", debido a que actualmente dicha

función en la ptáclca lo tealtza la Dkección de Adminisuación del Petsonal.

5) Trabalat en conjunto con el Depattamento de Otganización, Contol y Ptocesos dependiente de la

Ditección de Planificación y Desarrollo, para la creación de ptocesos y ptocedimientos en cuanto a la

supervisión de gestión del personal.

6) La DGTH debe implementar inmediatamente en referencia a lo ptesentado en el Plan de

Nfejotamiento 2.024 cotrespondiente al Informe D.A No 3l /2.024, de 1a Observación No 4: "En
cuanto a las sugerencias de mejoras, para el buen funcionamiento del Depatamento de Admisión y
Bienestar del Personal, manifiesta que debería coorat con 2 (dos) funcionarios más debido al volumen

de trabajo con que cuentan actualmente"; la DGTH se comprometíó a designar a dos funcionarios

para cumplir funciones dentro del Depatamento. Dichos documentos reflejan que a la fecha se

encuentra pendiente de implementación, y que el mismo debe de ser cumpüdo según el Plan de

Ivfejoramiento ptesentado por Ia DGTH.
7) La DGTH debe implementar inmediatamerlte en tefetencia a Io presentado en el Plan de

Nfejoramiento 2.024 corespondiente al Informe D.A No 37 /2.024, de la Obsen'ación No 2: "Que, es

impottante implementar la digitalización de documentos, pata mejotar la eficiencia en la gestión

documental y facilitar el acceso rápido y seguro a la información que sea requerida, ya que ala fecha

mencionan que no cuentan con personal tesponsable pon ücha labot y designat un funcionario"; la

DGTH se comprometió a "Establecet un cronogtama de trabaio para re ar la ación de

documentos conforme a nece denuo del Depattamento".

Wión: Ser una ¡nstilución coñfrable t reconocido por la apl¡cación de prccesos lransparenles, objetivos e

constitucional, Paru elÍortalec¡miento del eslado de derecho, en benelc¡o de
¡mparciales en el cumpl¡mienlo de su rol

ll de M.!r-o esq- Olivo - Ed. ElCiemo

^\ftfr$l

,:

Tel: (595 2l) 412662
Asunción - Parueuav
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8) La DGTH, debe evalua¡ conforme a la ptopuesta de la encatgada, si la tatea específica en cuanto a

la üquidación de salarios coresponde al Departamento en sus funciones o debe reasignarse a otro
Departamento, a fin de concentraf los esfuetzos del Depatamento en sus funciones: adrnisión,

asistencia, bienestar y seguimiento de petsonal.

Elaborado pot:
Fechat 14/07 /2.025.

J.E.ra
Abg. Rosa Maria González, Auditor Junior.

de Aud¡toria

Revisado pot:
Fecba:21/07 /2.025.

2-

c(
Lic. Lizzie Velázquez
Enc¿rqado dcl Depart¿me¡lo

deAudrto¡a de Gestió¡:
J.E.M

Lic. Lizzie Yelázqwez, Encargada
Departamento d/ Auditoría de Gestión.

del

Sosa, Directora de la
rccc

e Auditoda.D
Ari

rlanne Pane
lón de Aud¡toria

CC1

Aptobado por:
Fecha:23/07 /2.025.

Wión: Ser una inst¡tuc¡ón conjable j rccoñocda por la aplicaciói,
const ¡ tuciona L para e I fortalectmiento

de procesos tfañspatentes. objetivos e imparciales .n el clnplim¡ento de su rol
del estado de derecho, en benefrc¡o de la sociedad.

l4 de Mayo esq. Oliva - Ed- El Ciemo Tel: (595 2l) a426ó2
Asuncún - Parasw,t
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