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LA AUDITORIA

* Abg. Eduardo David Garcete, Director General de Talento Humano.
DIRECTIVOS ¢ Abg. Oscar Cano Artaza, Direccion de Administracion del Personal.
RESPONSABLES: * Abg. Enrique Oviedo Vera, encargado del Departamento de Legajo, Control

y Movimiento del Personal. \

e Prof. Dra. Alicia Pucheta Vda. de Correa, Prcsidentjﬁ del Jurado de
DESTINATARIOS: Enjuiciamiento de Magistrados.

* Abg. Maria Gabriela Irun, Secretaria General.
* Abg. Eduardo David Garcete, Director General de Talento Humano.

Se utilizaron técnicas de auditoria y procedimientos estableciﬂios por el Manual
de Organizacion, Funciones y Perfiles vigente del Jurado de Enjuictamiento
DOCUMENTO DE de Magistrados, aprobado por Resolucion J.EM./D.G.G./S.G. N° 100/2.022
REFERENCIA y el Plan de Trabajo Anual y Cronograma de Actividades de la Direccion de
Auditoria, aprobado por Resolucion J.E.M./D.A./S.G. N° 125/2.026.

1. ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORIA

OBJETIVO GENERAL

Identificar las actividades que realizara el Equipo Auditor, en el marco de las competencias y 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 auditotia tuvo como objetivo verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la
administracion, actualizacion y resguardo de los legajos del personal, asi como el control de movimientos y
registros laborales, asegurando la integridad, confidencialidad y exactitud de la informacion.

ALCANCE DE TRABAJO

El alcance del presente Informe comprende el control de cumplimiento de las funciones establecidas para el
Departamento de Legajo, Control y Movimiento del Personal, de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Cargos y Funciones vigente en la Institucion, utilizando las normas técnicas de auditoria.

La presente auditorfa inici6 el dia lunes 28 de abril y culmind el dia jueves 07 de mayo de 2.020, las
documentaciones y opiniones proveidas al Equipo Auditor, son de exclusiva responsabilidad de los funcionarios
intervinientes al momento de la auditoria en la ejecuciéon de las operaciones examinadas, por lo cual podrian
existir otros aspectos no observados. Los documentos comprobatotios de la presente auditoria se encuentran
conformados por 19 ( diecinueve ) fojas el cual forma parte de los Papeles de Trabajo, asi como también expresar
que los archivos obran en la Direccion de Auditotia.

1. ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES DEL AREA

1.1 Indique quién es el responsable actual del Departamento, detallando nombte completo,
cargo, tipo de vinculo y funciones asignadas.

El responsable actual del Departamento es el Abg. Enrique Oviedo Vera con C.I N° 4.528.029, quieq se
desempenia en el cargo desde hace 4 anos entre sus funciones asignadas incluyen planificar, organizat, coordinar
todas las actividades a fin de dar cumplimiento eficiente de los procesos de control y mo ehto del personal, la
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Evidencia: Resolucion JLEM./ D.G.T.H./ S.G. N° 577/2022 Por la cual se dispone la desighacién de funcionarios
en la Direccion de Administracion del Personal, Dependiente de la Direccién General de Talento Humano del
Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados. (Foja 01) Resolucién J.E.M/D.G.T.H/S.G N° 105/2.026 Que se
designa al abogado Oscar Ariel Cano Artaza en el cargo de director de la Direccién de Administracion del Personal
del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados de fecha 24 de marzo de 2.026. (Fojas 01 al 02).

1.2 Describa la estructura organizativa del Departamento y la distribucion de tareas.

El encargado del Departamento manifesté que, a la fecha de la auditoria, dicha dependencia no cuenta con
funcionarios asignados especificamente para el desarrollo de las actividades operativas y administrativas, siendo el
mismo el responsable directo de la recepcion, control y verificacion de las documentaciones requeridas. Asimismo,
senal6 que las tareas desempenadas consisten en el analisis y cotejo detallado de los documentos presentados,
conforme a los formularios y guias basicas previamente establecidas para funcionarios permanentes, contratados y
personal honorario, a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos documentales exigidos.

2. DOTACION DE PERSONAL Y CAPACIDAD OPERATIVA

2.1 Evalue si la cantidad de funcionarios asignados resulta suficiente para el cumplimiento de
las funciones del Departamento.

Conforme a lo manifestado por el encargado del Departamento y considerando las funciones y responsabilidades
asignadas, se observa que actualmente la dependencia no cuenta con funcionarios designados para apoyar las
actividades operativas y administrativas. El responsable senald que la carga laboral existente resulta significativa
para ser atendida por una sola persona, atendiendo el volumen de documentaciones recepcionadas, verificadas y
controladas diariamente, a efectos de garantizar el cumplimiento eficiente, oportuno de las tareas establecidas y
evitar posibles demoras en los procesos administrativos, resultaria necesaria la incorporacion de al menos un
funcionario adicional que brinde apoyo a las actividades del Departamento.

2.2 Indique si existen solicitudes formales de incorporacién de funcionarios y su estado actual.

El encargado manifesté que, mediante Memorandum N.° 48/2025 de fecha 27 de agosto de 2025, se solicité la
asignacion de funcionarios para el departamento. Asimismo, indico que dicha solicitud se encuentra pendiente de
respuesta.

Evidencia: Memorandum N° 48/2.025, de fecha 27 de agosto de 2.025. (Foja 01).
3. GESTION DE LEGAJOS DEL PERSONAL

3.1 Desctiba el procedimiento de recepcion y verificacién de documentos de los funcionarios.

El procedimiento de recepcién y verificacion de documentos de los funcionarios se realiza al momento de la
incorporacion del funcionario a la institucién. Para el efecto, se solicita la presentacion de las documentaciones
requeridas conforme a un formulario de guia basica previamente establecida, el cual varia de acuerdo con la
modalidad de vinculacion del funcionario, diferencidandose entre funcionario permanente, contratado: jornal y
honorario. Asimismo, se informo que el proceso de recepcion, revision y verificacion documental se encuentra a
cargo del Abg. Enrique Oviedo, quien realiza el cotejo correspondiente de los documentos presentados,

verificando el cumplimiento de los requisitos administrativos exigidos para la conformacién v actualizacion de los
legajos institucionales.
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3.2 Indique cémo se otganiza y clasifica el legajo segiin tipo de vinculacion (permanente,
contratado, comisionado). ‘

De acuerdo con lo verificado y lo manifestado por el encargado del Departamento, la documentacion
correspondiente a los legajos de los funcionarios se encuentra organizada y clasificada conforme al tipo de
vinculacion laboral. Los legajos de los funcionarios permanentes estan resguardados en carpetas archivadoras
fisicas, ordenados alfabéticamente por apellido y diferenciados por sexo, lo que permite una adecuada localizacion
y control de la documentacion. Por su parte, los legajos correspondientes a funcionarios contratados se encuentran
igualmente archivados en carpetas identificadas mediante codigos de color, utilizandose el color amarillo para los
funcionarios jornaleros y el color negto para los contratados bajo la modalidad de honorarios profesionales,
facilitando asi su rapida identificacion y diferenciacion. En cuanto a los funcionarios comisionados, sus legajos se
encuentran organizados en biblioratos, debidamente clasificados conforme al acto administrativo que respalda el
comisionamiento, asegurando un orden cronoldgico y documental adecuado.

3.3 Evalue si los legajos se encuentran completos, actualizados y cortectamente‘ resguardados.

De acuerdo con lo verificado y lo manifestado por el encargado del Departamento, los legajos de los funcionarios
se encuentran debidamente organizados conforme al tipo de vinculacién, asi como correctamente clasificados y
resguardados en archivos fisicos y digitales.

Se constaté que los mismos se encuentran completos y actualizados, con la adecuada identificacion segun la
condici6n laboral (permanentes, contratados y comisionados), y correctamente archivados mediante criterios de

orden alfabético, codificacion por colores y clasificacion por acto administrativo.

4. DIGITALIZACION Y SISTEMAS DE INFORMACION

4.1 Indique si los legajos del personal se encuentran digitalizados y en qué sistema
institucional se gestionan.

Se constatd que la totalidad de los legajos se encuentran digitalizados y registrados en el Sistema de Gestion
Administrativa, lo cual contribuye a la integridad, trazabilidad y resguardo de la informacion institucional.

4.3 Describa los mecanismos de respaldo y seguridad de la informacion.

El encargado del Departamento manifesto que los mecanismos de respaldo y seguridad de la informacion del
departamento se encuentra en el equipo informatico asignado, asi como en un dispositivo de almacenamiento
externo (pendrive), utilizado como respaldo complementario.

5. CONTROL DE MOVIMIENTO DEL PERSONAL ‘
5.1 Describa el procedimiento para el registro y control de movimientos del personal (altas,
bajas, comisiones, traslados)

El encargado del Departamento manifesté que, una vez recepcionada la resolucion emitida por la Secretaria
General referente a altas, bajas, comisiones o traslados de personal, la misma es remitida a través de Mesa de
Entrada a la Direccion General de Talento Humano, donde se procede a su registr% el cuaderno
correspondiente, segun el tipo de movimiento.
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Posteriormente, en los casos de altas y bajas, se realiza la notificacién al funcionario afectado por intermedio del
ujier designado para cumplir funciones en la Direccién, General de Talento Humano Abg. Gretta Leén.

Evidencia: Resoluciéon J.EM/D.G.T.H/S.G N° 88/2.022 Por la cual se designa a la Abg. Gretta Ruth Ledn
Gonzalez, como ujier notificador del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, conforme a la estructura organica
Institucional vigente, de fecha 08 de febrero de 2.022 (Foja 01).

5.2 Evalie si la informacion generada es oportuna y confiable para la toma de decisiones.

El encargado del departamento nos menciona que la informacion generada se considera oportuna y confiable,
debido a que los registros y movimientos del personal son procesados conforme a las resoluciones emitidas por la
Secretaria General y recepcionados oficialmente por la Direccién General de Talento Humano. Asimismo, los
datos son registrados y comunicados de manera inmediata

6. REGISTRO Y CONTROL DE INFORMES DE TRABAJO

6.1 Describa el procedimiento de recepcion, revision y control de informes de trabajo del
personal.

El encargado del Departamento manifestd que los funcionarios contratados bajo la modalidad de honorarios
profesionales presentan mensualmente sus informes de trabajo a través de Mesa de Entrada. Posteriormente,
dichos informes son remitidos al encargado del Departamento para su revision y control.

Una vez verificados, se gestiona una copia autenticada por la Secretaria General y se elabora el Memorandum
correspondiente, el cual es remitido a la Direccién Administrativa del Personal y, posteriormente, a la Direccion
General de Administracion y Finanzas para los tramites pertinentes.

Evidencia: Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales N°© HP 35/2.026. (Fojas 01 al 03).

6.2 Indique si existen plazos establecidos para la presentacion de dichos informes.

El encargado del Departamento manifest6 que existen plazos establecidos para la presentacion de los informes de
trabajo, debiendo cada funcionario contratado bajo la modalidad de honorarios profesionales presentar su informe
mensual hasta el dia 15 (quince) de cada mes, conforme a lo estipulado en los respectivos contratos.

Evidencia: Informe de fecha 13 de marzo de 2.026. (Foja 01).

7. PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

7.1 Indique si el Departamento cuenta con un Plan de Trabajo aprobado.

El encargado del departamento manifestd que actualmente no cuentan con un Plan de Trabajo formalmente
aprobado; sin embargo, informé que se encuentran en proceso de elaboracién de un proyecto de plan de trabajo
para su posterior implementacion y aprobacion.

Evidencia: Proyecto de Plan de Trabajo. (Foja 01).
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7.2 En caso de no contar, describa las acciones en curso para su elaboracion. ‘

El encargado del departamento manifesté que el proyecto del Plan de Trabajo ya fue elaborado y se encuentra
pendiente de aprobacion por parte del Director correspondiente.

Evidencia: Proyecto de Plan de Trabajo. (Foja 01).
8. PROCEDIMIENTOS MECIP Y CONTROL INTERNO
8.1 Evalue el grado de aplicacion efectiva de los procedimientos.

El encargado del Departamento manifestd que la aplicacion efectiva de los procedimientos Lelacionados con el
MECIP y el control interno se encuentra actualmente pendiente de implementacion y fortalecimiento.

Evidencia: Proyecto del procedimiento: Diligenciamiento y notificacion al personal (Fojas 01 al 05).
10. SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO ‘
10.1 Indique el estado de cumplimiento de las recomendaciones de auditorias anteriores.

El encargado del departamento manifesté que, de las 04 (cuatro) observaciones realizadas por la Direccion de
Auditorfa en el Informe D.A. N° 42/2,025, las mismas se encuentran pendientes de cumplimiento.

10.2 Evalue el impacto de las acciones implementadas en la eficiencia del Departamento.

El encargado del Departamento manifestd que, en relacion con las acciones implementadas, se ha solicitado la
fortalecer las tareas

asignacion de funcionarios al Departamento mediante Memorandum correspondiente, a fin de
operativas y mejorar la eficiencia institucional.

Asimismo, informé que la elaboracion del Plan de Trabajo ya fue realizada por el Director de Administracion del
Personal y que, respecto a la implementacion de los procesos relacionados con el MECIP, se encuentran trabajando
conjuntamente con el Departamento de Organizacion, Control y Procesos para su desarrollo T implementacion.

11. INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS

11.1 Evalue si el Departamento cuenta con recursos fisicos, tecnolégicos y humanos
adecuados. ‘

El encargado del departamento manifest6 que el departamento no cuenta con funcionarios asignados, lo que limita
significativamente el desarrollo de las actividades propias del sector. Asimismo, indico la necesidad de contar con
recursos humanos, asi como con mobiliatio de oficina (escritorios) y recursos informaticos adecuados para el
cumplimiento de sus funciones.

Evidencia: Memorandum N° 48/2.025, de fecha 27 de agosto de 2.025. (Foja 01).
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11.2 Identifique riesgos que puedan afectar la operatividad del departamento.

El encargado del Departamento manifesté que uno de los principales riesgos que pueden afectar la operatividad
del area es la falta de funcionarios asignados, situacién que genera sobrecarga de trabajo y puede ocasionar retrasos
en la ejecucion de las actividades y en el cumplimiento de los objetivos establecidos.

| RECOMENDACIONES FINALES DE LA AUDITORIA AL DEPARTAMENTO. |

1) Se solicita la actualizacién del Plan de Mejoramiento del 2.025 correspondiente al Informe D.A N°
42/2.025 en el punto N° 2: En referencia a que, es importante contar con un Plan de Trabajo para el
Departamento Legajo, Control, Movimiento del Personal, para una mejor organizacion y eficiencia.”, la
DGTH se comprometié en trabajar en conjunto con la Direccién de Administracién del Personal para
trazar las ideas para la elaboracion de un Plan de Trabajo para el Departamento de Legajos, Control y
Movimiento del Personal; teniendo en cuenta que la misma fue recomendada en el mes de agosto y a su
vez, se encuentra pendiente de cumplimiento en el plan de mejoramiento presentado en fecha 04 de
agosto de 2.025, comprometiéndose a su cumplimiento en el mes de diciembre de 2.025.

2) Se solicita la actualizacion del Plan de Mejoramiento del 2.025 correspondiente al Informe D.A N°
42/2.025 en el punto N° 3: en referencia a que El Departamento de Legajo, Control y Movimiento del
Personal, debe trabajar en conjunto con el Departamento de Organizacion, Control y Procesos,
dependiente de la Direccién de Planificacion y Desarrollo para la elaboracion de los siguientes procesos
con sus respectivos procedimientos, dando cumplimiento a la Norma de Requisitos Minimos (MECIP):
N® 2: Procesos y procedimientos parala ejecucion de las notificaciones a los funcionarios; teniendo en
cuenta que la misma fue recomendada en el mes de agosto y a su vez, se encuentra pendiente de
cumplimiento en el plan de mejoramiento presentado en fecha 04 de agosto de 2.025, comprometiéndose
a su cumplimiento en el mes de diciembre de 2.025.

4) Se solicita la actualizacion del Plan de Mejoramiento del 2.025 correspondiente al Informe D.A N°
42/2.025 en el punto N° 4: En referencia a que solicité el cambio para la actualizacién del Manual de
Funciones correspondiente al Departamento de Legajo, Control y Movimiento del Personal en su punto
5 “Registrar por medio de huellas dactilares a nuevos funcionarios incorporados, asi como de los
contratados y comisionados provenientes de otras entidades”; teniendo en cuenta que la misma fue
recomendada en el mes de agosto y a su vez, se encuentra pendiente de cumplimiento en el plan de
mejoramiento presentado en fecha 04 de agosto de 2.025, comprometiéndose a su cumplimiento en el
mes de diciembre de 2.025.

5) Se recomienda continuar con los trimites pertinentes a fin de dar cumplimiento al Memorandum N°
48/2.025, de fecha 27 de agosto de 2.025 asunto: designacion de funcionarios.

6) Se recomienda fortalecer las medidas de seguridad de la informacién digital, implementando
mecanismos de respaldo institucional y no exclusivamente en pendrive, a fin de reducir riesgos de pérdida
o vulneracion de datos.
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7) Se recomienda priotizar la aprobacion del Plan de Trabajo del Departamento, a fin de contar con una

herramienta de gestion que permita la planificacion, seguimiento y evaluacion de objetivos.

Elaborado por:
Fecha: 07/05/2.026

JEM. |
Abg. Rosa Gonzalez, Auditora. \

\ \mé I ) \
Revisado por: Liéﬁﬂe Velazquez \
Fecha: 25/05/2.026. Encitgado del Departamento
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