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 Cl ENJUICIAMIENTO
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Misién: Organo Constitucional que juzga el desempeiio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales y Defensores Piiblicos por la

supuesta comisién de delitos o mal desemperio en el ejercicio de sus funciones. velando por la correcta administracion de justicia, en tutela
de los derechos de los ciudadanos.

J.E.M./D.A N° 09/2024

Asuncién, 12 de junio de 2024

SENORA PRESIDENTA:

Tengo el honor de dirigirme a vuestra excelencia con ocasién de hacer
referencia adjunto el Informe D.A. N° 20/2024, correspondiente a la auditoria realizada al
Departamento de Mesa de Entrada Institucional, en virtud a lo establecido en el Plan de Trabajo
Anual y Cronograma de Actividades de la Direccion de Auditoria, aprobado por Resolucion
JEM./D.A./S.G. N° 246/2024, v en el marco de cumplimiento con las Nermas de Requisitos
Minimos MECIP. Informar que los antecedentes documentales que respaldan el informe, se
encuentran en formato fisico y digital en los archivos de la Direccion de Auditoria, para lo que

hubiere lugar. Se adjunta informe con 03 fojas (tres).

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para saludar a vuestra excelencia

con mi consideracion mas distinguida.

A su excelencia
PROEF. DRA. ALICIA PUCHETA VDA. DE CORREA, Presidenta

Jurado de Enjuictamiento de Magistrados

Visidn: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes. objetivos e imparciales en el cumplimiento de
su rol constitucional. para el fortalecimiento del estado de derecho. en beneficio de la sociedad.

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo Tel: (595 21) 442662
Waw jem.gov.py Asuncidn-Paraguay
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Mision: Organo constitucional que juzga el desempeiio de los Magistrados Judiciales. Agentes Fiscales v Defensores Publicos por la supuesta

comision de delitos 0 mal desempedlo en el ejercicio de sus funciones, velando por la correcta administracion de justicia, en tutela de los
derechos de los ciudadanos

MEMORANDUM D.A N°169/2024

A : ABG. MARIA GABRIELA lRﬂN, SECRETARIA GENERAL
Secretaria General

De : LIC. ARIANNE PANE, DIRECTORA.
Direccion de Auditoria.

Referencia : Remision de Informe de Auditoria al Departamento de Mesa de
Entrada Institucional.

Fecha :12 de junio de 2024.

Me dirijo a Usted, a los efectos de remitir adjunto el Informe D.A. N° 20/2024,
correspondiente a la auditoria realizada al Departamento de Mesa de Entrada
Institucional, dependiente de la Direccién de Gestiéon Interna, con las conclusiones
generales y recomendaciones pertinentes, asi mismo informar que los antecedentes
documentales que respaldan el informe, obran en los archivos de ésta Direccién, para lo
que hubiere lugar.

Se solicita Plan de Mejoramiento en base a las recomendaciones realizadas, con fecha
limite de entrega hasta el dia miércoles 26 de junio del corriente afo.

Mision de la Direccion de Auditoria

La Direccién de Auditoria colabora en forma, independiente, objetiva y en calidad de asesora,
con que se alcancen los objetivos Institucionales, mediante la prdctica de un enfoque
sistemdtico, profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la administracién del riesgo,
del control como asi también de los procesos del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados
para proporcionar a la ciudadania una garantia razonable de que la actuacién de la
administracion se ejecute conforme al marco legal, técnico y a las mejores prdcticas de los
cargos respectivos.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para saludarla muy respetuosamente.

Vision: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, objetivos e imparciales en el cumplimiento
de su rol constitucional. para el fortalecimiento del estado de derecho. en beneficio de la sociedad.

14 de Mayo esq. Oliva - Ed. El Ciervo Tel: (595 21) 442662
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Misicn: Organo Constitucional que juzga el desempeiio de los Magistrados Judiciales, Agentes Fiscales v Defensores Piiblicos por la supuesta comision de delitos o mal desempeno en ¢l ejereicio de sus

funciones, velando por la correcta administracion de justicia, en titela de los derechos de los ciudadanos

INFORME D.A. N° 20/2024

Informe de Auditoria realizado al Departamento de Mesa de Entrada Institucional dependiente de

REFERENCIA: ; o 5
la Direccion de Gestion Interna.
FECHA DE INCIO DE ELABORACION: 31 de mayo de 2024
|DEPENDENCIA: Departamento de Mesa de Entrada Institucional dependiente de la Direccion de Gestidn Interna.

* Abg. Maria Gabriela Irun, Secretaria General

|DIRECTIVOS RESPONSABLES: . »
* Abg. Juan Escobar, Director de Gestion Interna.

« Prof. Dra. Alicia Pucheta Vda. de Correa, Presidenta del Jurado de Enjuiciamiento de
Magistrados.

* Abg. Fernando Daniel Cabrera Mendez, Direccién General De Gabinete.

* Abg. Gabriela Irin, Secretaria General.

|DESTINATARIOS:

Control de cumplimiento de las funciones mediante una supervision realizada en el marco de lo

PROCESO: . . N _—
establecido en el Manual de Cargos y Funciones vigente en la Institucidn.
SUBPROCESO: Informfz ref?'rente ala _A'udutorua al Departamento de Mesa de Entrada Institucional dependiente
de la Direccién de Gestion Interna.
Verificar e informar, que todas las actividades correspondiente al Departamento de Mesa de
Entrada Institucional, establecidas en el Manual de Organizacién, Funciones y Perfiles, segun el
ACTIVIDAD: Organigrama vigente del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, sean cumplidas
correctamente, asimismo recopilar toda la informacidn necesaria para el analisis de lo
supervisado.
ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORIA
OBJETIVO GENERAL

Evaluar el desempefio y la eficiencia del Departamento de Mesa de Entrada Institucional, en la gestion y tramitacion de documentos, con el fin de
identificar oportunidades de mejora, asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos y 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 y Funciones vigente en la Institucion, utilizando las normas técnicas de auditoria.
La presente auditoria se realizé en forma parcial el dia viernes 31 de mayo del 2024 y se culmind el dia lunes 03 de junio de 2024, las
documentaciones y opiniones proveidas al Equipo Auditor, son de exclusiva responsabilidad de los funcionarios intervinientes al momento de la
auditoria en la ejecucién de las operaciones examinadas, por lo cual podrian existir otros aspectos no observados.

Los documentos comprobatorios de la presente auditoria estdn incluidos en los Papeles de Trabajo y sus adjuntos, asi como también expresar que
los archivos obran en la Direccién de Auditoria.

METODOLOGIA
El presente informe fue realizado utilizando técnicas de Auditoriay a lo establecido por el Manual de Cargos y Funciones vigente del Jurado de

Enjuiciamiento de Magistrados, aprobado por Resolucién J.E.M./D.G.G./S.G. N° 100/2022, 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° 246/2024.

Auditor Junior.

Vision: Ser una institucion confiable v reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, ohjetivos ¢ imparciales en el cumplimienta de su rol constitucional, ]w‘.-t el fortatecibuento del estado de derecho,
H
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ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORIA

CONCLUSION GENERAL

+ Jefe de Departamento de Mesa de Entrada Institucional: Abg. Celso Ramén Rejala Florentin.

* Asistente del Departamento: Lorena Soledad Servin Jara.

* Auxiliar del Departamento: Scheyla Araceli Ortiz Pastore.

* Distribucién de los trabajos.

El Encargado del Departamento de Mesa de Entrada Institucional, el Abg. Celso Rejala, manifiesta que con él también pueden recibir los documentos
las funcionarias citadas previa verificacion de los documentos que entran a la institucién en los dos métodos de entrada de documentos
(administrativa y judicial).

* Método de registro y ordenamiento de documentos recepcionados

Manifiesta que, todos los documentos con sus legajos presentados es verificado por el departamento y se transcriben los datos en el sistema por
categoria primeramente (Notas, Oficios, otros), y luego los detalles como (Nombre, apellido, objeto, cantidad de fojas, forma de presentacién, etc.).
Se anexa evidencia de print de pantalla del Sistema "Startic" de la carga de documentos judiciales y administrativas, totalizando 2 (dos) hojas.

 Verificacién previa antes de la recepcién de los documentos y la metodologia utilizada.

El Jefe de Departamento manifiesta que no se da entrada a ninguin documento sin antes controlar y verificar en su totalidad y si encuentran algin
faltante, se consulta a la Dra. Gabriela Irun y/o al Mgtr. Amy Lezcano, Cesar Quintana u otros, dependiendo del drea correspondiente. En caso de
que sea un expediente electrénico, se recibe solo después del V@ B2 del Secretario Juridico o de la Direccién de Asuntos Legales, en iguales
condiciones se recibe las documentaciones administrativas como facturas y otros previo control de los responsables de area.

« Datos que se plasma en el acuse de recibo.

El Sistema de Gestion Electrdnica Startic, genera un acuse de recibo en donde refleja completamente los datos de la documentacién entregada, de
esa manera tanto el ciudadano como la Institucion tienen un aval de lo ingresado, donde se plasma la fecha, hora, nombre y apellido de la persona
que entrega el documento, se describe de que se trata la nota, se detalla la cantidad de fojas, si la presentacion es via cd o pendrive, asi mismo
algunas personas envian el documento via correo electrénico "mesadeentrada@jem.gov.py". Se anexa como evidencia las copias del reporte de
acuse de recibo administrativo y judicial de una cuasa ingresada, totalizando 2 (dos) fojas.

*Registro diario, datos y metodologia utilizada para el registro.

El Encargado del Departamento de Mesa de Entrada Institucional, el Abg. Celso Rejala, emite diariamente un informe dirigido a la Abg. Gabriela Irun,
Secretaria General, a modo de remitir la lista de los documentos que se reciben en el transcurso del dia en el Departamento con todos los datos
cargados en el sistema.

* Digitalizacién de documentos y guarda de los mismos.

El Jefe del Departamento, manifiesta que todos los documentos y notas que se reciben son digitalizados excepto los documentos judiciales y sobres
cerrados que son remitidos a Secretaria General y cargados en el Sistema de Gestion Electronica "Startic", para la guarda correspondiente, al
respecto solo las notas de los mismos son digitalizados y guardados.

* Remision de Informes diarios de los documentos recibidos a Secretaria General y métodos de envio.

Manifiesta que los informes se envian diariamente en forma fisica, semanal y mensualmente se remite informe estadistico con porcentaje por
medio de memordndums. Se anexa como evidencia copias de 3 (tres) informes remitidos diarios en forma invidual y otro en conjunto el informe
diario con el de estadistico mensual y trimestral, totalizando 7 (siete) fojas.

+ Tiempo de guarda de los documentos digitalizados en el sistema.

Al momento de la supervision manifiesta que; el Sistema de Gestion Electrdnica no tiene limite de almacenamiento para las documentaciones.

+ Avances en el sistema presentados en el Plan de Mejoramiento 2023, en referencia a la supervisién anterior.

Al respecto manifiesta que se mejord bastante, principalmente en referencia a la remisién de los informes ya que de esa manera se logrd un buen
manejo de recepcion de documentos.

+ Ordenamiento de archivos fisicos y lugar de resguardo.

El encargado del departamento, manifiesta que; los archivos en su totalidad son llevados a la Secretaria General, quienes se encargan de la guarda y
custodia de los documentos.

+ Procedimientos aprobados de conformidad al Mecip.

Manifiesta que, si tienen procedimientos aprobados conforme a las Resoluciones JEM N2 276/2024 (mapa de procesos) y 638/2022 (procedimiento).
Adjuntan copias de las resoluciones mencionadas y del documento en donde menciona al departamento con los procedimientos y riesgos,
totalizando 8 (ocho) fojas.

+ La metodologia de trabajo adoptada, corresponde para dar respuestas.

Manifiesta, que el método implementado estd acorde y es de mucha ayuda, especialmente cuando se produce traspapelados de documentos para
dar una mayor agilidad a las respuestas en tiempo oportuno.

*F zquez Lic. Lizzie Veldzquez
Encargada del Departamento

Auditor Junior.
elttorJutor de Auditoria de Gestion.

Vision: Ser ima institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesos transparentes, ohjetivos e imparciales en el complimicnto de s rol constitcqpmal, para el fortalgeimiento del estade de derecho. en
heneficio de la soctedad
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ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORIA

* Usuarios habilitados para la carga y acceso a la informacidn digital procesada.

Al momento de la supervision el encargado del Departamento menciona que actualmente cuentan con 2 (dos) usuarios habilitados (Usuario 1:
"crejala" de Celso Ramén Rejala Florentin, Usuario 2: "lorenas" de Lorena Soledad Servin Jara) de manera a que la recepcién de las documentaciones
sea mas agil y eficaz.

* Disponibilidad de infraestructura fisica, mobiliaria, informatica, utiles y funcionarios acordes para el funcionamiento integral del
departamento.

Manifiesta, que le faltaria 1 (un) funcionario/a, 1(un) estante para la guarda de sus biblioratos, y 1(una) silla giratoria.

 Sugerencias de mejoras para el buen funcionamiento del departamento.

Menciona la necesidad de contar con un funcionario/a, de preferencia con conocimientos juridicos a fin de que el mismo pueda diferenciar con
mayor rapidez la naturaleza de las notas, sean estos oficios, resoluciones judiciales, providencias, autos interlocutores etc., de manera a agilizar la
atencién, ya que existen dias en las cuales se encuentran saturadas de visitas.

RECOMENDACIONES:

Esta Auditoria recomienda:

1) La actualizacién del procedimiento Mesa de Entrada segun Codigo PR-SG-ME-2022, Version 01-JEM-2022, aprobado conforme a las Resoluciones
JEM N° 276/2024 (mapa de procesos) y 638/2022 (procedimiento) - Mesa de Entrada, en cuanto a los Registros Aplicables, debido a que segtn el
analisis realizado por esta auditoria, se observo que algunas Actividades actualmente cuentan con Registros Aplicables.

2) En cuanto a las necesidades, correspondiente al Talento Humano, el Departamento de Mesa de Entrada Institucional manifiesta la necesidad de
contar con 1 (un) funcionario que posea conocimiento juridico.

3) En cuanto a las necesidades mobiliarias, manifiestan la necesidad de contar con 1(un) estante para la guarda de sus biblioratos, y 1(una) silla
giratoria.

Lic, Fredy M. Vazquez
Elaborado por: 7 - Direccion de Auditoria
Fecha: 31/05/2024. & TP TN i dzquez Yrepa;}ﬁﬁlﬁor Junior.

Lic. Lizzie Velizquez
Encargado del Departamento
de Auditoria dé/Gestion
JEMY
Lic. Lizzie Veldzquez, Epcargada del Depaftamento de Auditoria de Gestién.

Revisado por:
Fecha: 06/06/2024.

i anine Pane
iC. le'“iﬁ“u_‘.iliil,. rail
jm\:)'urec:cic‘\n de Auditona
JEM

Autorizado por:

Fecha: 12/06/2024. Lic. Arianne Sofiz qra de la Direccion de Auditoria

Visian: Ser una institucion confiable y reconocida por la aplicacion de procesas transparentes, objetivos ¢ imparciales en el cumplimienio de su rol constitucional. para el fortalecimivnto del extado de derecho. en
heneficio de la sociedad,
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