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Lic. Lizzie Velizquez, Encargada del
Departamento de Auditoria de Gestion.
Abg. Rosa Gonzilez, Auditora.

Sra. Melissa Maldonado, Auditora.

INFORME DE AUDITORIA AL DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA

INSTITUCIONAL.
FECHA DE INICIO DE LA 27 de marzo de 2.026, segin Memorandum D.A N° 97/2.026,
AUDITORIA remitido a Secretarfa General v con copia a la Direccion de Gestion
Interna.
DIRECTIVOS * Abg. Maria Gabriela [run, Secretaria General.
RESPONSABLES: * Abg. Widilfo Arévalo Acevedo, Direccion de Gestion Interna.
* Abg. Celso Rejala, Encargado del Departamento de Mesa de Entrada |
Institucional.
DESTINATARIOS: * Prof. Dra. Alicia Pucheta Vda. de Cotrea, Presidenta del Jurado de
Enjuiciamiento de Magistrados.
* Abg. Maria Gabriela Irun, Secretaria General.

Se utilizaron téenicas de auditoria v procedimientos establecidos por el
Manual de Organizacion, Funciones v Perfiles vigente del Jurado de
DOCUMENTO DE Enjuiciamiento de Magistrados, aprobado por Resolucion

REFERENCIA J.EM./D.G.G./S.G. N® 100/2022 v el Plan de Trabajo Anual v Cronograma
de Actividades de la Direccion de Auditoria, aprobado por Resolucion

JEM./D.A./S.G. N° 125/2026.

1. ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORIA

. : : OBJETIVO GENERAL

Identificar las actividades que realizara el Equipo Auditor, en el marco de las competencias v roles que le han
sido asignados, generando un valor agregado a la gestion de la Maxima Autoridad Institucional, a través del
mejoramiento continuo de los procesos de controles internos.

OBJETIVO ESPECIFICO

La presente auditoria tuvo como objetivo evaluar el desempeno v eficiencia del Departamento de Mesa de
Entrada Institucional, en la gestion y tramitacion de documentos, con el fin de identificar oportunidades de
mejoras, asegurar el camplimiento de los procedimientos establecidos v garantizar la satisfaccion de la
ciudadania.

ALCANCE DE TRABAJO

El alcance del presente Informe comprende el control de cumplimiento de las funciones establecidas para el
Departamento de Mesa de Entrada Institucional, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Cargos v
Funciones vigente en la Institucion, utilizando las normas técnicas de auditoria.

La presente auditoria inicio el dia viernes 27 de marzo v culmin6 el dia lunes 06 de abril de 2.0206, las
documentaciones y opiniones proveidas al Equipo Auditor, son de exclusiva responsabilidad de los

funcionarios intervinientes al momento de la auditoria en la ejecucion de las operaciones examinadas, por lo
cual podrian existir otros aspectos no observados. Los documentos comprobatorios de la presente auditoria se
encuentran conformados por 33 (treinta v tres) fojas el cual forma parte de los Papeles de Trabajo, asi como ‘

también expresar que los archivos obran en la Direccion de Auditoria. |
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1. DATOS GENERALES DEL DEPARTAMENTO

1.1 Indique el nombre completo, cargo y C.I. del responsable actual del Departamento de Mesa
de Entrada Institucional.

El Encargado del Departamento de Mesa de Entrada Institucional es el funcionario permanente Abg. Celso Rejala
con C.I N® 2.174.163, el cual ocupa el cargo hace 06 (seis) anos.

Evidencia: Resolucion |.EM/D.GT.H/S.G N° 108/2.022 “Por la cual se designa a funcionarios del Jurado de
Enjuiciamiento de Magistrados, conforme a la estructura organica Institucional vigente”. (Fojas 01 al 02). Esta
evidencia se encuentra registrada y resguardada en los archivos de la Direccion de Auditoria, como parte del
Informe D.A N° 30/2.025.

1.2 Detalle la némina actual de funcionarios asignados al Departamento:
- Funcionaria permanente Lorena Soledad Servin Jara con C.I N® 4.952.814.
- Funcionaria Contratada Scheyla Araceli Ortiz Pastore con C.I N° 4.194.522.

- Funcionaria Contratada Ada Romina Baez Riquelme con CI N° 4.801.742.

Evidencias: Resolucion .EM/D.GT.H/S.G N° 148/2.026 y 149/2.026 “Por la cual se aprueban los contratos
de prestacion de servicios profesionales suscriptos por el Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados de fecha 08 de
abril de 2.0267. (Fojas 01 al 12).

2. ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DE FUNCIONES.

2.1- Evalue y describa si la distribucién y las tareas actuales permite dar cumplimiento oportuno
y eficiente a las funciones asignadas a la fecha.

De acuerdo con lo manifestado por el Encargado del Departamento, la distribucién actual de funciones y tareas
permite, en términos generales, dar cumplimiento oportuno y eficiente a las actividades asignadas. Asimismo, se
senala que el personal cuenta con conocimientos juridicos basicos, considerados suficientes para el desarrollo de
las funciones operativas del departamento.

3. RECEPCION Y CONTROL DOCUMENTAL
3.1 Describa el procedimiento aplicado desde la recepcion de documentos hasta su derivacién:
¢Se registré alguna variacion en relacién a la Auditoria anterior? — Describir.

De acuerdo con lo informado por el encargado del departamento, no se han registrado variaciones en el
procedimiento respecto a la auditoria anterior, manteniéndose la misma metodologia de trabajo. En ese sentdo,
se indico que la totalidad de los documentos recepcionados son registrados en ¢l sistema de gestion electronica de
documentos, el cual genera automaticamente el numero de ingreso, asi como la fecha v hora de recepcién.
Asimismo, observamos que los acuses de recibo y comprobantes de ingresos son conservados en formato fisi o,
siendo archivados en biblioratos organizados correlativamente conforme a la numeracion asignada por mesd de

entrada. i \[
1;“"?} o i W'R“al‘ e  Gonzalez LI'Q. izzie Velazauez
Diracc Direccién de Auditoria.... Encdrgado del Departamento

i

5

Vision: Ser una institucion confiable y reconocida por la
constitucional, para el fort

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo
Www. jem.gov.py e

nsparentes, objetivos e imparciales en el umplimientp de su rol
cho, en beneficio de la sociedad.
Tel: (595 21) §42662
Asuncion - Paraguay




Mision: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los Magistrados Judiciales. Agentes Fiscales vy Defensores Publicos por la supuesta
comision de delitos o mal desempeio en el ejercicio de sus funciones. velando por la correcta administracion de justicia. en tutela de los derechos de
los ciudadanos

JEP 1 JURABO D1 Emision: Abril 2.026. |
— F *“"‘“"-:::.._’.\ INFORME D.A N° 17/2.026.
WS T / N° de Auditoria de Gestion: 01. ‘

3.2 Indique qué acciones se realizan cuando un documento no cumple con los requisitos
minimos establecidos.

De acuerdo con lo manifestado por el Encargado del Departamento, cuando un documento no cumple con los
requisitos minimos establecidos, el mismo es devuelto a la persona que realiza la entrega. En estos casos, se ortenta

al usuario sobre la forma correcta de presentacion, indicando los requisitos que deben ser subsanados para su
posterior ingreso.

3.3 Identifique los principales riesgos operativos del proceso de recepcion documental y las
medidas de controles aplicados.

De acuerdo con lo manifestado por el Encargado del Departamento, uno de los principales riesgos operativos en
el proceso de recepcidon documental es la eventual falla del sistema de gestion electrénica. Como medida de control

ante dicha situacion, se procede a la recepcion de los documentos en formato fisico, dejando constancia de su
ingreso mediante cargo.

4. REGISTRO Y TRAZABILIDAD DE DOCUMENTOS

et T

4.1 Explique el método de registro de los documentos recepcionados:

Seguin lo informado por el Encargado del Departamento, el método de registro de los documentos recepcionados
se mantiene conforme al procedimiento utilizado en anos anteriores, en cumplimiento de lo establecido por la

P

Resolucion J.EM/D.G.G/S.G N° 383 de fecha 23 de junio de 2.023. Este proceso de control contempla la §| %

verificacion de aspectos esenciales de cada documento, incluvendo: foliatura, firma del remitente y verificacion del
destinatario.

Evidencia: Resolucion J.EM/D.G.G/S.G N° 383 de fecha 23 de junio de 2.023, politica de gestion v control de
documentos del JEM (version I), (Fojas 01 al 02). Acuse de recibo de mesa de entrada N° 727-2.025, print de
pantalla del archivo de los documentos (Fojas 01 al 02). Esta evidencia se encuentra registrada v resguardada en
los archivos de la Direccion de Auditoria, como parte del Informe D.A N° 30/2.025.
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4.2 :En cuanto a la garantia de la trazabilidad del documento desde su ingreso hasta su destino
final? Se cuenta con evidencias?

De acuerdo con lo informado por el Encargado del Departamento, se garantiza la trazabilidad de los documentos

desde su ingreso hasta su destino final mediante ¢l escaneo de aquellos de cardcter administrativo v judicial, con
excepcion de los documentos que son incorporados directamente al expediente electronico. Como cvldencg del
proceso de trazabilidad, se cuentan los registros generados por el sistema de gestion electronica v los archivos
digitalizados, los cuales permiten verificar el control y seguimiento de cada documento recepcicnado.

Evidencia: Print de pantalla del sistema de recepcion de documentos administrativos v juridicos (Foja 01 v 02). ‘
5. DIGITALIZACION Y GESTION DE LA INFORMACION
5.1 Describa los criterios utilizados para la digitalizacion de documentos.

|
[
El Encargado del Departamento nos menciona que, todos tienen acceso al sistema del expediente clectr:‘)mco v \

que todos sus funcionarios se encuentran capacitados para utilizar. LLa responsablhdnd sobre la digij:
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Documentos es compartida, ya que el acceso al sistema esta habilitado mediante usuarios asignados por Resolucion.
Se menciona como excepcion a la funcionaria Sheila Ortiz, quien no dispone de usuario propio. Asimismo, indica
que se procede a la digitalizacion de aquellos documentos que no estan relacionados con causas tramitadas ante el
Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados.

5.2 Indique como y donde se almacenan los archivos digitales, y los archivos fisicos y qué
medidas de seguridad se aplican para la conservacion de ambos archivos.

El encargado del departamento informa que los archivos digitales son respaldados mensualmente en dispositivos

de almacenamiento (discos), los cuales son remitidos al departamento de archivo dependiente de la Secretaria
General para su resguardo. En cuanto a los archivos fisicos, estos se encuentran organizados en biblioratos
diferenciados por tipo de gestion (administrativo y juridico), donde se archiva la copia de acuse de recibo.

Evidencia: Print de pantalla del sistema de recepcién de documentos administrativos v juridicos (Foja 01 v 02).
Recepeion de documentos en forma fisica, con el cargo tanto administrativo como juridico (Foja 01 y 02).

5.3 Identifique riesgos asociados a la digitalizacion y las acciones implementadas para
mitigarlos.

El encargado del departamento identifica como principal riesgo asocitado a la digitalizacion la eventual
indisponibilidad o falla del sistema de gestion electronica, lo que podria afectar la recepeion y registro de los
documentos.

Como medida de mitigacion, se establece un procedimiento alternativo consistente en la recepcién de documentos
en formato fisico, dejando constancia mediante cargo de recepcion manual. Posteriormente, una vez restablecido
el sistema, se procede a la carga y actualizacion de la informacion en el sistema de expediente electronico.

Evidencra: Mesa de entrada N° 326/26 de fecha 09/04/2.026, administrativo. (Fojas 01 al 02). Mesa de entrada
N® 314/26 de fecha 07/04/2.026 juridica. (Foja 01 al 02).

6. ARCHIVO FISICO Y ELECTRONICO
6.1 Explique la politica de conservacion documental aplicada por el Departamento.

El Encargado del Departamento informa que la politica de conservacion documental aplicada es de caracter
indefinido, considerando que frecuentemente se requieren documentos de periodos anteriores, especialmente para
la verificacion de acuses de recibo.

En ese sentido, se mantiene el resguardo tanto de documentacion de afios anteriores como reciente, la cual se

organiza en biblioratos para su conservacion fisica. Asimismo, se senala que el departamento dispone de espacio
suficiente para el almacenamiento de dicha documentacion.

7. PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA (MECIP)

7.1 Indique si el Departamento cuenta con procedimientos aprobados conforme al MECIP,

El' Encargado nos menciona que, siguen con los mismos procedimientos aprobados por Resolucién
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7.2 Desctiba como se asegura que los procedimientos vigentes sean conocidos y aplicados por
el funcionario.

El Encargado del Departamento manifiesta que los funcionarios conocen los procedimientos vigentes, en funcién
a la distribucién de tareas asignadas a cada uno. Asimismo, senala que la aplicacién de dichos procedimientos se
respalda mediante el registro de las actividades en el sistema. el cual permite visualizar diariamente la totalidad de

los documentos recepetonados.

8. COMPETENCIAS Y PERFIL DEL PERSONAL i

8.1 Evalte si el perfil del funcionario asignado es adecuado para las funciones desempeinadas.

El Encargado del Departamento manifiesta que los funcionarios asignados cuentan con las capacidades necesarias
para el desempeno de sus funciones, destacando su experiencia en el manejo del sistema v en la pestion de
documentacién. Asimismo, resalta la importancia de las habilidades interpersonales, especialmente en la atencion
a usuarios, lo cual considera adecuado para el tipo de funciones que realizan.

8.2 En caso de necesidades de capacitacién indique lo correspondiente.

El Encargado del Departamento identifica la necesidad de fortalecer las competencias del funcionario mediante
capacitaciones en herramientas informaticas, especificamente en el uso de hojas de calculo (Excel).

9. ACCESO Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION
9.1 Detalle los usuarios habilitados para la carga y acceso a la informacion digital procesada.

El Encargado del Departamento informa que el acceso para la carga v consulta de la informacion digital en el
sistema de gestion electronica se encuentra testringido a usuarios habilitados mediante resolucion. Fn ese sentido,
senala que €, junto con las funcionarias Ada Romina Baez v Lorena Servin, cuenta con Resolucion autorizadas
para operar en el sistema.

10. INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS

10.1 Identifique necesidades mobiliarias e informaticas, indicando cantidad, impacto operativo
y gestiones realizadas.

a

El Encargado del Departamento identifica necesidades de infraestructura v mobiliario, senalando la falta de dos g
sillas giratorias v la necesidad de pintar las paredes de la oficina, dado que se trata de un espacio de atencion al g <
publico. La carencia de mobiliario adecuado v el estado del entorno fisico pueden afectar la imagen Institucional. ¥ ;::
i 2
Nos menciona que, mediante el Memorandum 03/20206, de fecha 11 de marzo de 2,026, se solicito a la Direccion ﬂ .
de Gestion Interna las refacciones necesarias: sin embargo, hasta la fecha no se ha recibido respuesta formal ni se S «
han registrado gestiones adicionales. i "1:
. » oy . =
Evidencia: Memorandum 03/2.026 a la Direccion de Gestion Interna de fecha 11 de marzo de 2.026 H i,ﬁg
Memorandum 18/2.025 a la Direccién de Gestién Interna de fecha 17 de junio de 2.025. (Fojas 01 al 02). %
oy
W
12. MEJORA CONTINUA ]
12.1 Desde la experiencia operativa del Departamento, identifique oportunidades de mejora. :
Desde la experiencia operativa del departamento, ¢l encargado identifica como oportunidad de mejora la
implementaciéon de una solucién que minimice las fallas del sistema de gestion electronica. Actualmente. la
indisponibilidad del sistema dificulta la recepcion y registro oportuno de los documentos, Generanflo der oray en
.. " = . . i VicaagmmPane
la atencion a los usuarios afcctand({) la eficiencia operativa del departamento. ?'m"- toria
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Adicionalmente, el encargado senala que se elaboran informes estadisticos mensuales para el conteo de
documentos ingresados, tanto juridicos como administratvos.

Evidencia: Informe N° 244/2.025 a la Secretarfa General de fecha 30 de diciembre de 2.025. Print de pantalla de
grafico de documentos ingresados por dia. (Fojas 01 al 03).

[ RECOMENDACIONES FINALES DE LA AUDITORIA AL DEPARTAMENTO. |

1) Se recomienda a la Direccion de Gestion Interna realizar el seguimiento al Memorandum 03/2026, para asegurar
un entorno adecuado y proyectar una imagen institucional acorde a la atencion al publico en cuanto a las
necesidades mencionadas en el mismo.

2) Se recomienda a la Direccion de Gestion Interna gestionar todos los mecanismos necesarios de contingencia a
fin de evitar las fallas del sistema de gestion electronica, que una vez solucionado mejorara la atencién al usuario y
garantizara la seguridad y conservacion de la documentacion fisica y digital del departamento.

3) Se recomienda realizar las gestiones para planificar capacitaciones periddicas en herramientas informaticas como
Excel.
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