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BIENESTAR DEL PERSONAL.

FECHA DE INICIO DE Lunes 28 de abril de 2.026.

LA AUDITORIA

* Abg. Eduardo David Garcete, Director General de Talento Humano.
DIRECTIVOS * Abg. Nidia Patricia Benitez Rotela, Directora de la Direccion de Desarrollo.
RESPONSABLES: * Lic. Veronica Agustina Ruffinelli, encargado del Departamento de Admision,

Asistencia v Bienestar del Personal.

* Prof. Dra. Alicia Pucheta Vda. de Correa, Presidenta del Jurado de

DESTINATARIOS: Enjuictamiento de Magistrados.

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

Se utilizaron técnicas de auditoria y procedimientos establecidos por el Manual
de Organizacion, Funciones y Perfiles vigente del Jurado de Enjuictamiento
DOCUMENTO DE de Magistrados, aprobado por Rcsoluci(m_l.]i"..M./D.G.G./S.(']. N° 100/2.022
REFERENCIA y el Plan de Trabajo Anual y Cr(?nograma 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
Evaluar la gestion y funcionamiento del Departamento de Admision, Asistencia v Bienestar del Personal,
verificando el cumplimiento de las funciones establecidas en el Manual de Organizacion, Funciones v Perfiles
vigente, asi como la eficacia de los mecanismos implementados para la administracion de los procesos
relacionados con admision, asistencia, bienestar y control del personal.

OBJETIVO ESPECIFICO

La presente auditoria tuvo como objetivo garantizar una gestion eficiente de los procesos de admision, asistencia
y bienestar del personal, mediante mecanismos administrativos organizados que contribuyan al buen desempeno
y satisfaccion de los funcionarios.

ALCANCE DE TRABAJO

El alcance del presente Informe comprende el control de cumplimiento de las funciones establecidas para el
Departamento de Admision, Asistencia v Bienestar del Personal, 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 inicié el dia martes 28 de abril v culminé el dia miércoles 27 de mayo 2.026, 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. LLos documentos comprobatorios de la presente auditoria se encuentran
conformados por 07 (siete) 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. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO

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

La responsable actual del departamento es la funcionaria permanente Lic. Veronica Agustina Ruffinelli Molinas
con C.I. N° 3.406.382, quien se desempena en el cargo desde hace 4 anos, entre sus funciones asignadas se incluyen
a la funcionaria permanente Lic. Andrea Escobar quien cumple funciones en el departamento hace 8 (ocho) meses.

Evidencia: Resolucion J.EM/D.G.T.H/ N° 90/2.025 Por la cual se reasignar a la Lic. Andrea Jazmin Escobar
Franco, a camplir funciones en el Departamento de Admision, Asistencia y Bienestar del Personal de la Direccion
de Desarrollo, dependiente de la Direccion General de Talento Humano del Jurado de Enjuiciamiento de
Magistrados, conforme a la estructura organica institucional vigente. (Fojas 01 al 02).

1.2 Indique como se distribuyen las tareas dentro del Departamento en relacion con los procesos
de admision, asistencia y bienestar del personal.

La encargada del Departamento manifestd que la funcionaria Andrea Escobar, tiene a su cargo la gestion de
vacaciones, recepcion y control de formularios, asi como la elaboracion de planillas de vacaciones. Asimismo, las
actividades relacionadas con la asistencia del personal son realizadas de manera conjunta por ambas funcionarias,
incluyendo el control de asistencia mediante el reloj biométrico y la elaboracion de memorindums.

Evidencia: Planilla de vacaciones, formularios. (Foja 01).
2. PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL

2.1 Describa los mecanismos utilizados por el Departamento para colaborar en los procesos de
seleccion de personal conforme a los requerimientos institucionales.

La encargada del departamento manifestd que, en el marco de los procesos de seleccion de personal, se efectia la
verificacion y evaluacion de la documentacion presentada por los funcionarios, considerando el perfil académico
y la experiencia laboral. Dicho proced1mler1to es realizado por el Director General de Talento Humano, a fin de
identificar a las personas que reunen las condiciones necesarias conforme a los requerimientos Institucionales.

3. PROCESO DE INDUCCION DE FUNCIONARIOS

3.1 Describa el procedimiento implementado por el Departamento para la induccion de nuevos
funcionarios que ingresan a la institucion.

La encargada del departamento manifestd que el proceso de induccion a nuevos funcionarios se realiza mediante
orientaciones verbales relacionadas con las funciones y disposiciones institucionales. Asimismo, sefalo que los
reglamentos v normativas vigentes de la Institucion son remitidos a través de la aplicacion Whatsapp, a fin de
facilitar su conocimiento y acceso por parte de los funcionarios ingresantes.

Evidencia: Print de pantalla de whatsapp. (Foja 01).
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3.2 Indique los medios utilizados para informar a los nuevos funcionarios sobre
reglamentaciones institucionales, control de asistencia y normas internas.

La encargada del departamento manifestd que la comunicacion de las reglamentaciones institucionales,
disposiciones internas, control de asistencia y demas lineamientos aplicables a los nuevos funcionarios se realiza
mediante inducciones verbales y a través de la aplicacion Whatsapp.

Asimismo, senal6 que por dicho medio se remiten reglamentos, informaciones y orientaciones relacionadas con
el cumplimiento de las normas internas vigentes en la Institucion, a fin de facilitar el conocimiento y adaptacion

de los funcionarios ingresantes.
4. CONTROL DE ASISTENCIA, PERMISOS Y VACACIONES

4.1 Describa el procedimiento utilizado para el control y registro de asistencia del personal de la
institucion.

La encargada del departamento manifesto que el control y registro de asistencia del personal se realiza mediante la
descarga mensual de los datos registrados en el reloj biométrico, correspondientes a las entradas v salidas de los
funcionarios. Posteriormente, dicha informacion es cotejada con los formularios de permisos, vacaciones, reposos
por salud y otras documentaciones respaldatorias presentadas por los funcionarios. Asimismo, senald que los
registros son consolidados en una planilla de control interno, cuyo seguimiento y verificacion se encuentra a cargo
de ambas funcionarias del departamento.

Evidencia; planilla de permiso (Foja 01).

4.2 Indique el procedimiento implementado para el registro y control de permisos particulares y
vacaciones del personal.

La encargada del departamento manifestd que, para el registro v control de permisos particulares y vacaciones, el
funcionario debe presentar el formulario correspondiente a través de la Mesa de Entrada de la Direccion General
de Talento Humano. Posteriormente, la solicitud es registrada en una planilla de control v remitida al Departamento
encargado, donde se verifica que la documentacion se encuentre debidamente complctéda y presentada en tiempo
y forma. Una vez realizada dicha verificacion, la solicitud es puesta a consideracion de la Dire(:cic'm para su analisis
¥ posterior aprobacion por parte de la Directora General, Abg. Patricia Benitez.

Evidencia: Formulario planilla de mesa de entrada. (Foja 01).

4.3 Seiiale la frecuencia con que se actualizan los registros de permisos, vacaciones y asistencia
del personal.

I.a enca.rgada del departamento manifesté que los registros relacionados con permisos particulares, vacaciones v
asistencia del personal son actualizados de manera diaria, conforme a las solicitudes presentadas v a los controles

cfcct.-u:jldos.por el departamento, a fin de mantener informacion actualizada v un adecuado seguimiento
administrativo del personal. — L

Evidencia: Formulario planilla de mesa de entrada. (Foja 01).
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5. GESTION DE DOCUMENTACION LABORAL

5.1 Describa el procedimiento implementado para la recepcion de, constancias de trabajo y
liquidaciones solicitadas por funcionarios.

LLa encargada del departamento nos menciona que, el funcionario solicita por una planilla habilitada en la recepcion
de la Direccion General de Talento Humano, o por Whatsapp, se elabora segin las solicitudes, lo elabora la

encargada del departamento, luego se remite al Director General de Talento Humano para la firma se remite y se
le comunica al funcionario.

6. CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA LABORAL

6.1 Describa los mecanismos utilizados por el Departamento para verificar el cumplimiento de
las reglamentaciones internas relacionadas con asistencia, permisos y licencias del personal.

LLa encargada del departamento manifestd que, para verificar el cumplimiento de las reglamentaciones internas
relacionadas con asistencia, permisos y licencias del personal, se realiza un cotejo entre los registros obtenidos del
reloj biométrico y las documentaciones justificativas presentadas por los funcionarios. Dicho control permite
corroborar la correspondencia entre la asistencia registrada y los permisos o licencias autorizadas, conforme a las
disposiciones internas vigentes.

7. DIGITALIZACION Y GESTION DOCUMENTAL

7.1 Indique si el Departamento cuenta con procesos de digitalizacion de documentos
relacionados con la gestion del personal. Se cuenta con un funcionario encargado de digitalizar
toda la documentacion relacionada con el Departamento.

La encargada del departamento manifesté que actualmente no se cuentan con procesos de digitalizacion de
documentos vinculados a la gestion del personal. Asimismo, indico que no se dispone de un funcionario designado
especificamente para la digitalizacion de la documentacion generada en el departamento, manteniéndose la gestion
en formato fisico.

8. CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

8.1 Describa las acciones implementadas para dar cumplimiento a las recomendaciones
establecidas en el Informe de Auditoria anterior.

La encargada del departamento manifestd que las acciones orientadas al cumplimiento de las recomendaciones
emitidas en el informe de auditoria anterior se encuentran, en su mayoria, pendientes de unplementacmp. No
obstante, indicé que una de las observaciones ha sido atendida en su totalidad, correspondiente a la asignacion de

/
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9. MEJORAS Y NECESIDADES DEL DEPARTAMENTO

9.1 Indique si el Departamento cuenta con los recursos humanos, tecnologicos y materiales
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

La encargada del departamento manifesto que actualmente se requiere fortalecer los recursos humanos disponibles,
senialando la necesidad de contar con un funcionario especificamente asignado a las tareas de digitalizacion de
documentos, a fin de mejorar la gestion v organizacion de la documentacion Institucional.

9.2 Seiiale las principales necesidades o mejoras identificadas para optimizar el funcionamiento
del Departamento.

La encargada del Departamento manifesté que, como mejora implementada, se destaca la asignacion de la
funcionaria Lic. Andrea Escobar, lo cual ha contribuido al fortalecimiento de las actividades del departamento.
Asimismo, sefialdé como principales necesidades la incorporacion de 1(un) funcionario adicional destinado
exclusivamente a las tareas de digitalizacion de documentos y formularios del Departamento, asi como la
implementacion de un sistema de control digital de asistencia del personal, con el fin de optimizar los procesos de
registro, seguimiento y gestion administrativa.

| RECOMENDACIONES FINALES DE LA AUDITORIA AL DEPARTAMENTO. |

1) Se solicita la actualizacion del Plan de Mejoramiento del 2.025 correspondiente al Informe D.A N° 44/2.025 en
el punto N° 4 “Se recomienda solicitar el cambio para la actualizacion del Manual de Funciones correspondiente
al Departamento de Admision y Bienestar del Personal en su punto 7 “Implementar en forma coordinada los
procesos relacionados a la seleccion del personal”, debido a que actualmente dicha funcién en la practica lo realiza
la Direccion de Administracion 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 06 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° 44/2.025 en
el punto N° 5 “Trabajar en conjunto con el Departamento de Organizacién, Control v Procesos dependiente de
la Direcci6n de Planificacion y Desarrollo, para la creacion de procesos y procedimientos en cuanto a la supervision
de gestion 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 06 de agosto de 2.025,
comprometiéndose a su cumplimiento en el mes de diciembre de 2.025.

3) Se solicita la actualizacion del Plan de Mejoramiento del 2.025 correspondiente al Informe D.A N 44/2.025 en
el punto N° 5 “La DGTH, debe evaluar conforme a la propuesta de la encargada, si la tarea especifica en cuanto
ala liquidacion de salarios corresponde al Departamento en sus funciones o debe reasignarse a otro Departamento,
a fin de concentrar los esfuerzos del Departamento en sus funciones: admision, asistencia, bienestar v seguimiento
de personal.”, teniendo en cuenta que la misma fue recomendada en el mes de agosto v a su vez, se encuentra
pendiente de cumplimiento en el plan de mejoramiento presentado en fecha 06 de agosto de 2.025,
comprometiéndose a su cumplimiento en el mes de diciembre de 2.025.

4) Se recomienda fortalecer el proceso de induccién de los nuevos funcionarios mediante la presentacion vy
ortentacion sobre las plataformas y herramientas digitales institucionales disponibles, indicando la ubicacion v
forma de acceso a reglamentos, manuales, procedimientos, formularios y demas documentos de interés. a fin dg

facilitar su integracion, promover el acceso oportuno a la informacién v contri a
sus funciones. '
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5) Se recomienda continuar con los tramites pertinentes para la designacion de un responsable para la digitalizacion
de los documentos del departamento, con el fin de mejorar la eficiencia, conservacion v acceso a la informacion.

6) Se recomienda gestionar de manera coordinada con la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC) en un proyecto de diseno de un sistema digital integral de gestion del personal, que incluya
el control de asistencia, permisos, vacaciones y documentacion laboral; dicha herramienta permitiria optimizar los
procesos administrativos, reducir el uso de registros manuales, fortalecer la trazabilidad de la informacién y mejorar
la confiabilidad, integridad y disponibilidad de los datos, contribuyendo a una gestién mas eficiente y moderna del

Departamento.

Elaborado por:
Fecha: 27/05/2.026
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Sra. Melissa Maldonado, Auditora.

Revisado por:

Fecha: 01/06/2.026.
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