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INFORME DE AUDITORÍE EI- OBPENTAMENTO DE ADMISIÓN, ASISTENCIA Y
BIENESTAR DEL PERSONAL.

1. ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORÍA

nado Lizzie
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FECHA DE INICIO DE
I.AAUDITORÍA

Lunes 28 de abril de 2.02(r

DIRECTIVOS
RESPONSABLES:

. Abg. Eduardo Dar-id Garcete, Director General de f'alcnto Humano.

. Abg. Nidia Patricia Benítez Rótela, Düectora de la Di¡ección de Desarrollo.

. Lic. Verónica Agustina RufFrnclli, encargado del l)epartamento dc.\dmisión,
Asistencia v Bienestar del Personal.

DESTINATARIOS:

. Prof. Dra. Alicia Pucheta Vda. de Corea, Presidenta del Jurado dc

Eniuiciamiento de lvf agrstrados.
. Abg. Nlaría Gabriela Irun. Secretaria General.
. Abg. Edua¡do David Garcete, Di¡ector Gene¡al de Talento Humano.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

Se utilizaton técnicas dc auditoría v procedimientos establccidos por el Nfanual
de Organización, Funciones l Perfiles vigente dcl.[urado de Enjuiciamicnt,,
de Irlagisuados, aprobado por RcsoluciónJ.E.lrl/D.G.(1./S.(]. N" lt)O / 2.o22
y el Plan de Trabajo Anual v Cronograma de '\ctividadcs de Ia Dircccii»r dc
Auditoría, aprobado por Resolución J.E.N{./D.A./S.G. N' 125l2.02(r.

OBJETIVO GENERAL
Evalua¡ la gestión r' [uncionamiento del Departamento dc -\dmisión. .\sistencia r- Bienestar del Pe¡sonal.
veríficando el cumplimiento de las ñ¡nciones establecidas en el Nfanual de Or¡pnización, Funcioncs l Pcrt.ilcs
vigente, así como la eEcacia dc los mecanismos implemcntados para la administración de los proccsos
relacionados con admisión, asistencia, bienestar 1' control del personal.

oBJETTVO ESPECTFTCO
La prcsente auditoría n-rvo como objetivo garantizar una gestión eficiente de los procesos de admisión, asistenci:r
y bienestar del personal, mediante mecanismos administratitos organizados quc contriburan al buen descmpcño
r. satisfacción de los funciona¡ios.

ALCANCE DE TRABAJO
El alcance del presente Informe comprendc el cont¡ol de cumplimiento de las funciones establecidas para el
Departamento de Admisión, Asistencia \-Bienestar del Personal, de acuerdo a lo establecido cn cl Nlanual de
Cargos l Funciones vtgentc en la Institución, utilizando Ias normas técnicas de auditoría.
La presente auditoría inició el día ma¡tes 28 de ab¡il l culminó el día miércoles 27 dc mavo 2.02ó, las
documentaciones l opiniones proveidas al Eqüpo Auditor, son de exclusir-a responsabüdad dc los funcionanos
intervinientes al momento de la auditoría en la ejecución de las operaciones examinadas. por lo cual podrían
existir otros asPectos no obsen'ados. l-os documcntos comprobatorios de la presente auditoría se cncucntran
conformados por 07 (siete) folas el cual forma parte de los Papeles de Trabajo, así como taml¡ién cxpresar quc
los atchivos obran en la Di¡ección de ¡\uditoría.
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1. ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO

1.1 Describa la estructura actual del Departamento de Admisión, Asistencia y Bienestar del
Personal, indicando los funcionarios asignados y las funciones que desempeñan.

La responsable actual del depattamento es la funciona¡ia pelrnanente Lic. Verónica Agustina RufEnelli Molinas
cr¡n C.l. N" 3.40ó.382, <1uien se dcsempcña en el cargo desde hace 4 años, entre sus Funciones asignadas se incluyen
a Ia funcionada pe¡manentc I-ic. Andrea Escobar guien cumple funciones en el departamento hace 8 (ocho) meses.

llvidcncia: l{esolución ,l.E.N{,/D.CI.'f.H/ N" 90/2.025 Por la cual sc reasignar a la I-ic. -\ndrea Jazmín Escoba¡
l;ranco, a cumplir ttnciones en el Departamento de ,\dmisión, -.\sistencia v Bienesta¡ del Pcrsonal de la Di¡ección
de Desauc¡llo. dependientc de la Di¡ccción Gencral dc Talento Humano del Jurado de Enjüciamiento de
l\Iagstrados, conforme a la estrucnrra or¡¡ánica institucional vigente. (Fojas 01 al 02).

1.2 Indique cómo se distribuyen las tareas dentro del Depanamento en relación con los procesos
de admisión, asistencia y bienestat del personal.

La cncatgada del Departamcnto manifcstó que la funcionaria Andrea Escobar, t.iene a su cargo la gesüón de
vacaciones, recepción l conuol de formularios, así com<¡ la elaboración de planillas de vacaciones, Asimismo, las

actividades relacionadas con la asistencia del personal son reaLizadas de manera con,unta por ambas funcionarias,
inclul endo el cont¡ol de asistencia mediante el reloj biomérico y la elabo¡ación de memorándums.

l'.r idcncia: I)lnnilll de r-acacrones. [,,rmul:rnos. (Foil {l] I

2. PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAI

2.1 Descdba los mecanismos utilizados por el Departamento para colabora¡ en los procesos de
selección de petsonal conforme a los requerimientos institucionales.

La encarqada del dcpartamento manifestó gue, en el marco de los procesos de selección dc personal, se efectua la
vcrificación l evaluación de la documentación prcsentada por los ñ,mcionarios, conside¡ando el perfrl académico
t la experiencia laboral. Dicho procedimiento es rcalizado por el Director General dc Talento Humano, a hn de
identifca¡ a las pcrsonas quc reúncn Ias condicioncs necesarias conforme a los requerimientos Institucionales.

3. PROCESO DE INDUCCIÓN DE FUNCIONARIOS

3.1 Describa el procedimiento implementado por el Departamento para Ia inducción de nuevos
funcit¡narios que ingtesan a la institución.

l-a encargada del departamento manifestó quc el proceso de inducción a nuevos funcionarios se realiza media¡te
<¡rientacioncs verbales relacionadas con las funciones y disposiciones institr¡cionales. Asimismo, señaló que los
reglamentos y normativas vtgentes de la Institución son remitidos a través de la aplicación \Vhatsapp, a fin de
facilitar su conocimiento y acceso por parte de los funcionarios ingresantes.
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3.2 Indique los medios utilizados pata informat a los nuevos funcionarios sobre
reglamentaciones institucionales, control de asistencia y norrnas internas.

La encargada del departamento manifestó quc la comunicación de las reglamentaciones i¡stitucionalcs,
disposiciones intemas, control de asistc¡cia l demás lineamientos aplicables a los nuevos fi¡ncionarios se realiza

media¡te inducciones 'r'erbales v a través de la aplicación l0'hatsapp.

Asimismo, señaló que por dicho medio se remiten teglamentos, informaciones r orientaciones rclacionadas cc¡n

el cumplimiento de las normas intemas r.igentes cn la Instirución, a En de facilitar el conocimiento r adaptación
de los funciona¡ios ingresantes.

4. CONTROL DE ASISTENCIA, PERMISOS \'VACACIONES

4.1 Describa el ptocedimiento utiüzado para el control y tegistro de ¿sistencia del personal dc la
institución,

La encargada del departamento manifcstó que el control t registro de asistencia del pcrsonal sc realiza mediantc Ia

descatga mensual de los datos tegisttados en cl teloj biomótrico. corrcspondientcs a las enEadas ¡- salidas dc los
fu¡cio¡a¡ios. Posteriormente, dicha información es cotejada con los formularios de permisos. r'acacioncs, reposos
por salud l oiras documentaciones respaldatorias presentadas por los funcionarios. ¡\simismo, señaló <1uc )os
regisüos son consolidados en una planilla de controlinterno, culo scgr.rimiento v verificación se encucntra a cargo
de ambas funciona¡ias del departamento.

Evidencia; planilla de permiso (Foja 01).

4.2 Indique el procedimiento implemeotado para el registro y control de permisos patticulares y
vacaciones del petsonal.

La encatgada del depatamento manifestó que, para el registro l conuol de permisos particulares y vacaciones. el
funcionario debe Presentar el formulario correspondiente a trar'és de la Mesa d" Entrada cle la Diiección Gencrai
de Talento Humano. Posteriomente, la solicitud es rcgistrada en una planilla de cont¡ol ¡'remitida al Departamento
encargado, donde se-verifica que la documentación se encuentre debidamente completada r presentada en tiempo
y forma. Una vez rea]izada dicha verificación, Ia solicitud es puesta a conside¡aciónic la DtÉcción para su análisrs
r posterior aprobación por parte de la Directora General. ALg. paricia Benítez.

Evidencia: Formulario planilla de mesa de ent¡ada. (Fola 01).

4'3 Señale la ftecuencia con que se actuaüzan los tegisttos de permisos, vacaciones y asistencia
del petsonal.

La encargada del departamento manifestó que los registros relacionados con permisos particulares, r.acacioncs rasistencia del personal son actualizados de rrone." diiria. .on[o.m" a las solicirudes presenradas , 
^ 

1".-.:;;,;.;efecruados por el departamenro. a fin de manrener información ;;;;; ,j ;; ;;;; '."*,.ru"n,o
administratir.o del personal.

Evidencia: Formulario planilla de mesa de entm<la. (Foja 01) lt
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5.1 Describa el procedimiento implementado para la recepción de, constancias de trabajo y
liquidaciones solicitadas por funcionatios.

La encargada del dcp.utamcnto nos menciona gue, el fu¡cionario solicit¿ por una planilla habilitada en la recepción
de la Dirección General de -falento Flumano, o por \\hatsapp, se elabora según las solicirudes, lo elabora la

cncargada del departamcnto, luego se rcmite al Director General de'Ialento Humano para la Frtma se remite t'se
le comunica al funcionario.

6.1 Describa los mecanismos utilizados por el Departamento para verificar el cumplimiento de
las teglamentaciones intemas relacionadas con asistencia, petmisos y ücencias del petsonal.

l-a cncargada del dcpartamcnto manifestó quc, pa¡a ve¡ificar el cumplimiento de las rdamentaciones internas
rclacionadas con asistencia, permisos y licencias del personal, se realiza un cotejo entre los regisüos obtenidos del
reloj biométrico y las documentaciones justificativas presentadas por los funcionarios. Dicho control permite
co¡roborar la correspondencia entre Ia asistencia rcgistrada v los permisos o ücencias autorizadas, conforme a las

disposiciones internas vigentcs.

7. DIGITAIIZACIÓN Y GESTIÓN DOCUMENTAI

7.1 Indique si el Depatamento cuenta con procesos de digitaüzación de documentos
relacionados con la gestiór del petsonal. Se cuenta con un funcionado encargado de digitaüzar
toda la documentación relacionada con el Departamento.

La cncargada del dcpartamcnto manifestó quc actualmente no sc cucntan con Procesos de digitalización dc

cft¡cumenros r.inculados a Ia gcstión del personal. .\simismo, indicó que no se dispone de un funcionario designado

cspecíhcarnentc para la digitalización dc la documentación gcnerada en el dePartariento, manteniéndose la gestión

c¡ ti¡rma¡o fisico.

8. CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

8.1 Describa las acciones implementadas pafa d^t cumPlimiento a las fecomendaciones

establecidas en el Informe de Auditoría anterior.

I-a encargada del departamento manifestó quc las acciones orientadas al cumplimiento de las recomendaciones

crruu.tas cn el informc de auditoría anterioi se cncuentrari, en su mayoría, peodientes de implementacióo. No

obstfintc, indicó quc una de las observacioncs l¡a sido atendida en su totalidad, correspondiente a la asignación de

la funciona¡ia .'\nd¡ea Escobar, la cual se encuent¡a cumplida al 100 % (cien por cientQ'
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9. MEJORAS Y NECESIDADES DEL DEPARTAMENTO

9.1 Indique si el Departamento cuenta cori los recuñios humanos, tecnológicos y meteriales
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

La encargada del departamento manifestó quc actualmentc se rcquiere fort¿leccr los recu¡sos humanos disponibles.

señalando Ia necesidad dc conta¡ con un funcionario específicamente asignado a las taÍcas dc dip¡rtalización dc

documentos, a ltn de mejorar Ia gestión ¡ or¡pnización de la documentación Institucional

9.2 Señale las principales necesidades o meioras identificadas para optimizar el funcionamiento
del Departamento.

La encargada del Departamento manifestó que, como mejora implcmentada. se dcstaca la asi-qnación dc la
funcionaria Lic. Andrea Escobar, lo cual ha contibuido al fortalecimiento de las actiüdades del departamer.rto.

Asirnismo, señaló como principales necesidades la incorporación de 1(rn) funcionario adici<¡nal clestinado

exclusivamente a las tareas de digitalización de documentos v formularios del Departamento, así com,r Ia

implementación de un sistema de control digital de asistencia del personal, con el fin dc optimizar Ios proccsos dc

registro. seguimiento v gestión administrativa.

RECOMENDACIONES FINALES DE LA AUDITO AI DEPARTAMENTO.

1) Se solicita la actualización del Plan de N'feioramiento del 2.025 correspondiente al Informe D..\ No -l-l/2.{]25 en

el punto No 4 "Se recomienda solicitar el cambio para la actualización del irfanual de Funcioncs correspondiente
al Departamento de Admisión y Bienestar del Petsonal cn su punto 7 "Implementar en forma coordinada los
procesos relacionados a la selección del personal", debido a quc actualmente dicha función en la práctica lo realiza
la DLección de Administtación del Personal", teniendo en cueeta que la misma fue recomendada en el mes de
agosto y a su vez! se encuenfta pendiente de cumplimiento en el plan de mejoramiento presentado en fecl.ra 06 dc
agosto de 2.025, comprometiéndose a su cumplimiento cn el mes de diciembre de 2.025.

2) Se solicita la actuaLización del Plan de Nfejoramiento del 2.025 correspondicnte al Informc D.;\ r.r-' -l-{/2.t)?5 en
el punto No 5 "Trabaiar en conjunto con el Departamento de Organización. Cont¡ol v Procesos dcpendicntc dc
la Dirección de Planificación v Desarrollo, pam la creación de procesos v proccdimientos en cuanto a Ia supcnrsrón
de gestión del personal", teniendo en cuenta que la misma fuc recomendada en el mcs de agosto ! a su \-ez. se

er¡cuentra pendiente de cumplimiento en el plan de mejoramiento presentado cn fecha 06 de agosto de 2.025.
comprometiéndose a su cumplimiento en el mes de diciembre de 2.025.

3) Se solicita la actualización del Plan de Mejoramiento del 2.025 correspondicnte al Informe b..\ N. {-1/2.025 en
el punto No 5 "La DGTH, debe evaluar confo¡me a Ia propuesta de la encargada, si la tarca especíhca cn cuanto
a la liqüdación de salarios corresponde al Departamento en sus fhnciones o debe reasignarsc a otro f)cpartamc¡ro,
a Frn de concentrat los esfuerzos del DePartamento en sus funcioncs: admisión, asistencia. bicnestar \. sequimiento
de personal.", teoiendo en cuenta que la misma fue recomendada en el mcs de agosto.r 

" 
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4) se recomienda fortalecer cl proceso de inducción de los nue.os funciona¡ios mediante la pfcsentaclon \
o¡ientación sobre Ias platáformas y herramientas digrtales institucionales disponibles, indicando la ubicaciírn rforma de acceso a reglamentos, manuales, procedimientos, formularios r.demás documentos dc intc¡és. a 6nfacilitat su iotegtación, promover el acceso oportu¡o a la información r. con ado cum [()
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5) Se rccomienda continuar con los trámitcs pertinentcs pala la designación de un responsable para la digitalización
dc Ios dc¡cur¡rentos dcl dep^rtamcnto, con cl hn de mcjorar la eficiencia, consen'ación 1'acceso a la información.

6) Se recomienda gestiouar de manera coordinada con Ia Düección dc Tecnologías de la Informacrón v
(i¡municación (l'IC) cn un ptoi ecto de diseñ<¡ de un sistema digrtal integral de gestión del petsonal, que inclur-a

cl control dc asiste¡cia, pcrmisos, vacaciones l documentación laboral; dicha herramienta permitiía optimizat Ios

proccsos administratvos, rcducir el uso de ¡egistlos manuales, fortalecer la trazabiüdad dc la i¡formación t mejorar
la cont'iabilidad, integndad v disponibilidad de l<.¡s datos, contribuvendo a una gestión más eficiente v modema del
Departamento.
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