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INFORME DE AUDITORIA AL DEPARTAMENTO DE SUMINISTRO, PATRIMONIO,
BIENES E INVENTARIOS

1. ASPECTOS GENERAIES DEL PROCESO DE AUDITORIA
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N" dc Auditoria de Gestión: 13.

Directora a cargo: Ltc- Lizzie |cLizqru:2.
F)ncurgada dc Despacho de la l)irección dc
.\uditoda.
Equipo Auditot:
I-ic. I¡¡rcna 13ogado, Encargada del
Dcpart¡mci¡t() dr -\uditoía lnternl
.\bg. Ilosa (lorrzrilez. -\uditorl.

FECHA DE
NOTIFICACIÓN DE I.A
AUDITORiA

01 de )ulio de 2.026, según Nlemorándum D.,\ N" 181/2.026, rcmitido a la

Di¡ección, \dminist¡ativa.

DIRECTIVOS
RESPONSABLES:

. Abg. Rubén Ayala, Director Gcncral de Adrmnistración v F'inanzas.

. I-lc. Pablo Rometo, Drección Adminisrativa.

.Abg. Diana N{artínez, Encargada del Dcpartamento de Sumiuistro,
Patrimonio, Biencs c Invcntarios.

DESTINATARIOS:

' Prof. Dra. ¡\licia Pucheta Vda. de Co¡rca, Presidcnta del Jurado dc
En jüciamrento dc l\fagrstrados.
. Abg. Rubén .hala, Director General de Administración r. Finanzas.
. Lic. Pablo Romero, Dilección Administrativa.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

Se utüzaron técnicas de auditoría v proccdimicntos estableci<.los por cl
Nlanual clc Orgarización, Funcioncs l Pcrfiles rigente del -furado dc

Enjuiciamiento de Xlagistrados, aprobado por Resolución

J.E.l\f ./D.G.G./S.G. N' 100 /2.022 r'cl Plan de 'frabajo .\n¡-ral v

Cronograma de Actir-idades dc Ia Di¡cccitin dc ,\uditorí1, aptobado por
Resolución J.li.N{./D.4./S.G. N" 125 /2.026.

OBJETIVO GENERAL
Er.aluar la gestión del Departamento de Suminisuo, Patrimonio, Biencs c Intentarios, r'erittcanck¡ la

adecuada administración, recepción, regisüo, almacenamiento, distribución, custodia l control de los bienes

institucionales, así como el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias v procedimientos
intemos aplicables.

OBJETIVO ESPECIFICO
Ycrihcar cl cumplimiento de las funcic»tcs asignadas al Departamcnto, la confiabili<.lad r- actualizacirin cle

los registros patrimoniales v de inventario, la trazabilidad dc los bienes, Ia aplicación de los controlcs
intcnlos v el grado de cumplimiento dc las rccomendaciones fbn¡uladas cn auditotías anteliores.

AICANCE DE TRABAJO
El alcance del presente informe comprcndc la r.crificación del cumplimicnto dc Ias 6.¡ncioncs cstal¡lcciclas

para el Departamento de Suministto, Patrimonio, Bienes e Inventnrios, dc conti>rmrdad con lo dispucsto

en el lUanual de Cargos v Funciones vigentc en la Institución y mediante Ia apücación de las non¡ras técnicas

de auditoría.
La auditoría se inició el miércoles 1 dc luüo de 2026 1' culminó cl martcs 1.1 de julio de 202(r. Las

documentaciones, informaciones l opiniones proporcionadas al lrquipo .\uditot son de exclusir':t

responsabilidad de los funcionarios inten'inientes en la ejecución dc las opcracioncs examinadas, por lo c¡tre

podrían existir otros aspectos no identi6cados durante el trabaio realizado.

La documentación comprobatoria de la presente auditoría se encuentra conformada Por setenta l una (71)

foias, las cuales forman parte de los Papclcs dc'I'rabajo obrantes cn [a Dircccirin clc .\udit<¡ría
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M¡sión: Organo conslitucional que Juzgo eldesenpeñode los Mag¡sttudos Judic¡ales, Ageñaes Fiscales y Defensores Públicos por lo supuesta
coñisión de del¡los o nal deseñpeño en el ejercicio de suslunciones, velotdo pot lo coüecta administrución de justicia, en tulela de los dercchos de

los c¡údadanos

IEM:- -,: INFORNIE D.A N' ]7/2.026.

Emisiónr -luüo 2.026

No de Auditoria de Gestión: 13.

1. DATOS GENERALES DEL DEPARTAMENTO
1.1 Indique el nombre completo, cargo y C.I. del responsable actual del Depattamento de

Suministto, Patrimonio, Bienes e Inventatios.
La responsablc dcl Departamento dc Suministo, Patrimonio, Bienes c Inventarios es la fu¡cionaria
pennanentc .\bg. Diana trlerceclcs Nlartínez Ortega, con C.I N' 2.845.607., se encuentra hace 11 (once)

meses erl el cargo.

lividencia: Ilcsolución JENÍ/DCTH/SG N' 33112.025 Que designa a la abogada Diana Mercedes

Nfartínez Ortcga, cn carácter de encargada del departamento de Suministro, Patrimonio, Bienes e

inventarios dc la Di¡ección Administratir.a, dependiente dc Ia Dirección General de Adminisración y

Finanzas del.furado de Enjuiciamiento de ilfagistrados.

1.2 Detalle la nómina actual de funcionarios asignados al Departamento, inücando:
. Tipo de vínculo (rermanente / contratado)
. Funcionesprincipales
. Resolución de asignación

La encargada nos menciona que dcntro del departamento se encuentran 4 (cuatro) funcionarios

permancntcs, 1 e mpleado público contratado en la modalidad de jomalcs, 4 (cuatro) empleados púbücos

conttatados cn la modaüdad de honorarios proftsionales, y se encuenhan de la siguiente manera:

Sr uan;\n el Yera , con C.I. N".+.0.+7.004, funcionario pcrmanente. Desarrolla tareas técnicas en el área

de Patrirnonio, entre ellas cl rclcvamiento y la codrficación de bienes patrimoniales, la elaboración del

inventario anual y la ptepanción de infotmes relacionados con el á¡ea.

Lic. i\laría Scha Pcreüa con C.l. No 3.914.934, funcionaria pennanenrc, técnica cn al área de patnmonio,
para elaboración de formularios FC11, FC10, procedimiento de ingrcso de Bienes parimoniales
adquindos por la institución al sistema informático SIARE - SICO - SIGEBYS del I\{EF, elaboración

del FC04, FC05 v suminisüo para elaboración de los FC12, memos notas informes y además de

Administ¡ar cl contrato de seguro del ediFtcio, guarda de archivos P¿trimonio/ Suministro.

Abg. rüTaldemar lrlcza, con C.I No 2.971.518, funcionario pemanente. Se encuenüa encargado del
depósito de la Sede II v ¡eaüza tareas de recepción, control, almacenamiento v custodia de metcaderías.

--\simismo, r'eri6ca las actas y notas de tecepción r registra los movimientos de ent¡ada y salida de

productos en el Sistema de Suministro.

S¡. Osvaldo Rir.eros, con C.I N" 3.585.235, funcionario permanente. Desarolla funciones en el depósito
de Ia Sede II, realizando la recepción, control, almaccnamiento y custodia de las mercade¡ías. Asimismo,
verifrca el estado v las condiciones de los productos v controla sus movimientos de entrada y salida en el
Sistema de Suminist¡o.

-\bg. Oscar .Jaimc Yera cofl C.I No 1.919.295, cmpleado público conuatado bajo la modaüdad de
honorarios profesionales. Sc encucntra encargado del depósito de la Sede I y reaüza tareas de recepción,
control, almacenamiento y custodia dc mercaderías, veriflcando que los bienes recibidos coincidan con
las actas v documentos respaldatorios correspondientes.

Carmen lichev con C.l No 2.01,6.293, cmpleada púbüca contratada bajo la modalidad de
honorarios profesionales. Se descmpeña como auxüa¡ del área de Suministro y del depósito de [a Sede I,
ve¡ificando el orden, estado v condiciones de las mercaderías. Asimismo, rea\za el seguimiento de
productos vencidos o próximos a I'colabora guardo dcl a rchir-cr ocumental del área
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No de Ar.rditorí¿ dc Gcsti<in: 13.

r Lic. Daud Sah'ador Romero con C.I No 1.418.496, empleado público contratado bajo la modalidad de

honontios profesionalcs. Realiza la ¡-erit-lcación de los tbrmularios F'C-02, FC-10, l'(.-11 i' FC 12, con

sus respecd\¡as documentaciones respaldatorias, \' colabora con cl rcsguardo dc k¡s archir-os dc

Suministro y Patrimonio.

Sr. Cristian Apustí¡ Bazán lara con C.l N' 2.0,+2.84U emDlcado otiblico contratadr, l-rrio la modalitlad dc

)omal. Se encuentra cncargado de la claboración del formulario IrC-02, partrcipa en el contol mensual

dc los inventarios de los dcpósrtos de la Sedc I r Scde Il, realiza cl control de documentos de provccdores

'\' colabota con el mancjo v rcsguardo de los archir-os dcl árca dc Suministr<¡.

¡\bg. lfaría Antonelia Díaz con C.I. No 5.026.446 emplcada priblica contratada bajo la modalidad dc

honorarios profcsionales. Se encuentra encargada de la claboración de los ti¡rmularios FC 12

coffespondientes a Ia salida de bicnes dc consumo e insumos. Ásimismo, el¿bora los formularios clc

ingreso v salida dc bienes particulares ¡.¡tilizados denro de la Institución, a fin de dcjar constancia de sus

movimientos.

Er.idencia: Resolución J.E.NI./D.G.'I'.H./S.G. N.' 250 / 2.022, por la cual se asignan ñrncionarios a Ia

Di¡ección General de -\dmrnisración l Iiinanzas, conformc a la estrucrura orgánica instinrcronal rigente;

informe de fecha 14 de juho de 202ó r'cédula de notificación de fecha 13 de julio dc 2026 corespondientc
al contrato de ptestación de servicios de la Abg. Nlaría Ant<¡nella Díaz.

2, ORGANIZACIÓN Y GESTIÓN DEL DEPARTAMENTO
2.1 Evalúe si la estructura orgatdzacional y la distribución actual de funciones permiten cumplir
eñcazmente las responsabilidades establecidas en el Manual de Organización, Funciones y

Pe¡ñles.

De acuetdo con la información proporcionada por la Encargada del Departxmcnto, el \Ianual dc

Organización, Funciones y Perfiles instirucional sc encuentra pcndiente de actualizaci(in, por lo clue

algunas funcioncs actuaLnente desarr¡lladas podrían no cncontrarse completamentc adccr¡adas a la

esffucnúa organizacional r.tgente.

Asimismo, se verificó que el Departamcnto cuenta con un provccto de Nlanual dc Procedimicntos

Adminisratir-os, claborado en coordinación con la Dirccción dc Planificación v l)csarrollo, el cual sc

encuentra en proccso de re¡'isión v aprobación.

En consecuencia, si bien las actir.idadcs se encuenran distribuidas entre los ti¡ncionarios, rcsultr

neccsar-io act,r^liz f y norrnalizar los documentos institucionales que establcccn las hrncioncs,

responsabilidades, procedimientos y controles aplicables al Departamento.

Evidencia: Nota D.G.A.F. N." 36/2026, de Fecha 27 de maro de 2026, dirigida a la Presidencia, refercttte

a la elaboración v actualización del N{anual de Procedimientos Administrativos.

2.2 Describa cómo se distribuyen actualmente las actividades correspondientes a:

suministro, patrimonio, inventarios, archivo documental, administtación de contratos

De acuerdo con la información proporcionada por la Lincargada dcl Departamcrlt(), las actir-ida<lcs sc

cncuentran disr¡ibuldas de la siguientc martcra:

Suministro: I-as tareas son desárrolladas por Oscar -laimc Yera, Carmen f'lchcver¡ia. Cristnrl

Bazán y NlaÁa r\ntonella Díaz. Las actiridades telacionadas con el depósito de la Sede II sc
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M¡s¡ón: Oryano constitücional que lwga el deseñpeño de los Magtstrudos Jud¡c¡dles, Agentes Fbcolet y Defensorcs Públ¡cos por la supueslo
coñ¡sión de delitos o ñal deseñpeño en elejercic¡o de sus Íunciones. ,elando pot la coftecta ddrninistruc¡ón dejust¡cia, en tule¡a de los derechos de

los c¡udadanos
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Ernisión: lultr¡ 2.02(;

No de Audiroría de Gestión: 13

Patrimonio: I-as actividades son desaÍolladas por David Salvador Romero, Juan Angel Veta y

N{aría Sclva Peteira.

Inventarios: Las acti¡'idades son realizadas por Cristian Bazán, Oscar Jaime Vera, §laldemar

IUeza, Osvaldo fuveros, Juan Ángel Yera i Nfaría Selva Pereira, conforme al tipo de bien y
depósito asignado.

Atchivo documental: El resguardo general del archivo se encuenüa bajo la responsabilidad de

la Encargada del Departamento, con la colaboración de los funcionanos asignados a las áreas de

Suministro y Patrimonio.

Admi¡istración de co¡ttatos: Las actiridades relacionadas con la administración de contratos

son rcalizadas por los funciona¡ios formalmente designados para cada contatación. En el caso

del contrato de seguro del cdrficio, la administ¡ación se encuentra a cargo de María Selva Pereira.

3. GESTIóN DE BIENES DE CONSUMO Y PATRIMONIAIES
3.1 Desctiba el procedimiento aplicado p^r^i tecepción, verificación, registto,

aknacenamiento, disttibución, control de bienes de consumo, insumos y bienes
patrimoniales. ¿Se implementaton meiotas desde la auditoria anterior?

De acuerd<¡ con la intbrmación proporcionada y las documentaciones examinadas, la gestión de los bienes

de consumo, insumos y bienes patrimoniales comprende Ias siguientes etapas;

Recepción y verificación: EI procedimiento se inicia con la coordinación entre e1 adminisrado¡ del
contrato, el provcedor adjudicado l las depcndencias intcn'inientes, estableciéndose la fecha, hora y lugar

para la entrega. -\l momento dc la recepción se verifican fisicamente las cantidades, caracteristicas, calidad,

estado l especificaciones técnicas de Ios bienes, conuastándolos con Ia Orden de Compta, el contrato, el

Pliego de Bascs y Condiciones, la Nota de Remisión, la facrura v demás documentos respaldatorios.
J,a conformidad técnica correspondc al admrnistrador dcl contato o al responsable técnico designado. La
Dtección dc -,\uditoía participa cn caráctcr de obsen adota del procedimiento, conforme a las

disposiciones institucionales aplicables, sin asumir responsabiüdad por la conformidad técnica o
administraúr'a dc k¡s bicnes.

Como tespaldo se udüzan la Orden de Compra, Nota de Remisión, facrura, cspecificaciones técnicas,
Formulario FC-l,l r'.\cta de Rccepción.

Registro y almacenamiento: Una vez ve¡ifrcada la reccpción conformc, los bienes de consumo c insumos
son registraclos cn cl Sistema dc Suministro v cn el formulario FC-02, según corresponda. Postcriormente,
son clasificados I'aLmacenados en el depósito asignado.

Los bienes patrimoniales son rcgistrados mediante los tbrmularios FC-04 y FC-05, incorporados a los
sistemas instirucionales corrcsp<.rndicntes l codificados con un número patrimonial único para su

identificación v seguimiento.

Distribución y control: La ent¡ega de bienes a las dependencias soücitantes se reaüza mediante los
formularios institucionales correspondientes, debidamentc autorizados y firmados por los funcionarios
inten-i¡rientcs. Los movimientos de entrada v salida son registrados a ñn de mantener la trazabilidad y
acruaüzación de las cxistencias.

Mejoras iniciadas: Como acción derivada de la auditoría anterior, se elaboró un proyecto de Manual de
Procedimientos Administrativos dcl Dcpartamento, el cual se encuentra en proceso de reüsrón v
aprobación. l)ebido a que aún no fue aprobado ni implementado, la acción se considera en proceso.

Eviderrcia: i\f anual de Procedimicnt<¡ sodea t<¡bación.
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3.2 Expüque el procedimiento utilizado para la recepción de bienes conforme al Pliego de Bases

y Condiciones.
Indique: responsables, controles reaüzados, participación de Auditoría, elabotación de actas.

De acuerdo con la información proporcionada r' la documentación examinada, el proccdimiento sc inrcia

con la ¡emisión de la Orden de Compra por pattc de la Unidad Operatir.a dc Contrataciofles, cr>n la

constancia de notificación al proveedor.

Posteriormente, el administrador del contrato coordina con el ptoveedor la fccha, hora l lugar de etrtcgn
y comunica a las dcpendencias que participarán del acto de reccpción.

La recepción se reaüza con la participación del administrador del conrato, la llncargacla dcl

Departamento, los responsables del dcpósito, el responsablc técnico cuando corrcsponda l un

representante de la Di¡eccrón de Auditoría en caráctct de ol¡sen'ador.

Durante el procedimiento se verifican las cantidades, caractcrísticas, calidad, estado 1' cspccihclcioncs

técnicas de los bienes, comparándolos con Ia Orden de Compra, cl contrato, el Pliego de Bascs r'

Condiciones, Ia factura, la Nota de Remisión v demás documentos respaldatorios.

Conclüda la veificación, se elabora cl Acta de Recepción, en la cual se deja constancia dcl resultad<¡ dcl

procedimiento v de cualqüer obsen'ación rdentificada. El acta es suscrita por los intcn'i¡ricntcs y rcmitida

a Ias instancias correspondientes para la ptosecución del trámite administrativo.

3.3 Explique cómo se realiz l^ cootdinación con:
. DirecciónAdministtativa
. UOC
. Auditoda
. Ptoveedotes

La coordinación enúe las dependencias inten'inientes se rcaliza de la siguicnte mancra:

. Unidad Opemtiva de Conuataciones: Remite la Orden de Compra v la constancia de notit-tcaci<in al

proveedot.
. Administradof del contfato: Coordina con el proveedor la fecha, hora y condiciones dc cntrega; r'critica

el cumplimiento de las obligaciones contractuales r realiza el seguimiento del procedimiento lrasta su

conclusión.
. Ditección Administrativa: Supen'isa la gesnón administratir.a v apmeba los documentos cluc

correspondan conforme a sus Á¡nciones.

. Departamento de Suministro, Patrimonio, Bienes e Inventarios: Coordina la recepción, contr()la Ia

documentación, regista los bienes I' gestiona su almacenamiento o incorporación al paÚimoni<r

insutucional.
. Dirección de Auditoría: Participa en carácter dc obscn'adora del acto dc rccepci<in r'<leja co¡stancia

de su inten'ención, sin asumir responsabilidad por la conformidad técnica o admi¡istrativa de los bicncs.

. Proveedot: llealiza la cnttcga

establccidos en la contratación.

conti)rme a las condiciones, cantidadcs, plazos v cspeciticecit'rtcs
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Evidencia: Factura de Flash Comunicaciones S.r\.; C)rden de Compra; Nota de Reccpcióu dc Biencs dc

Consumo e Insumos en Almacén de Suministto N.o 05 / 2026; r\cta de Reccpción dc Bi¡lnes dc Constttn<r

e Insumos N." 05/2026 v demás documcntos quc integran c[ legajo examinado.
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Co¡rcluido cl procedirniento, la documentación es remitida a las dependencias corespondientes para su

verificación, registro en los sistemas institucionalcs y prosecución de los trámites administrativos y

financie¡os.

I.i'ider.tcia: Facrura de la cmpresa.l'lash Comunicaciones S.,A.., orden de compra, Nota de recepción de

consumo e insumos en almacén de suministto No 05/202(r, Acta de recepción de bienes de Consumo e

insumos N' 05/2026, Recepción en depósito o almacén, Acta de tecepción.

4. CONTROL DE II{VENTARIOS
4.1 Describa el procedimiento para el inventado de:

o Bienes Patrimoniales
. Bienes de Consumo
. Insumos

Indique: frecuencia, responsables, metodología, controles posteriores.
I)e acuerdo con la información proporcionada por la Encargada del Departamento, el cootrol de

inventarios se realiza mediante procedimientos dife¡enciados pata los bienes patrimoniales v para los

biencs de consumo e insumos, conforme a las siguientes características:

Bienes patrimoniales
El inve¡tario de bicnes parimoniales se realiza con una f¡ecuencia anual y se encuentra a cargo de los

funcionarios -[uan \/era y ltIaía Selr.a Perei¡a.

IJI procedimiento se inicia con la extracción del üstado de bienes registrados en el Sistema Integrado de

Ct>ntabilidad (SICO), el cual constituye la base para la venñcación fisica. Posteriormente, se realiza el

rcler-amiento in situ, corroborando la existencia, ubicación, estado de consenación y código patrimonial
de cada bien, comparando la lnfo¡mación obtenida con los registros eústentes en el sistema, a fin de

idcnuficar posiblcs difercncias o inconsistencias.

Bienes de consumo e insumos
lil inr-entario de bienes de consumo c insumos se cncuerlúa a cargo de los funcionarios Cristian Bazán,
.\bg. OscarJaime Vera,;\bg. §Taldemar l\leza, Osvaldo Riveros y Maía Selva Pereir:a.

l'll invcntario fisico se realiza con una frecuencia anual, con el acompañamieoto de la Dtección de
r\uditoría Intema. ¡\dicionalmcnte, el Departamento efectua relevamientos mensuales como mecanismo
de conrol intemo, con el propósito de monitorear los niveles de existencias, preveni¡ estados cíticos de
stock y mantener actualizado el conttol de los bienes almacenados.

La mctodología apücada comprende la realización del inventario fisico y la valoración in siru de los
productos cxistentes en los depósitos, el conteo de los bienes almacenados, la veúEcación de las
cxistcncias con los formularios de salida correspondientes y el contrastc de la información con los
registros contenidos en el Formulario FC-02 de Inventario.

Posteriormente, sc actualizan los registros administrativos correspondientes y se vedfica la concordancia
cntrc las existcncias fisicas y la informaclón contcnida en los formularios institucionales, efectuándose
controles pcnódicos sobre las enüadas i,salidas dc bienes.

Controles posteriores
Como parte de los conttoles posteriores, se ¡ealiza la conciüacióo ent¡e las existencias fisicas v los
registros administrativos disponibles, r.erific¿ndo las diferencias detectadas l efecruando las
acnralizacioncs coffesPo¡ldientes cuando conüoles mensuales
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permiten monitorear perrnañentemeflte las entradas v salidas de bienes, fortaleciendo la conFrabilidad de

los registros y la disponibilidad de existencias.

Er-idencia: Formulario de releramiento dc bienes - Planta baja, FC02 Hoja de inventarir¡ dc bicncs cn

existencia en depósito. F'C01 1 Nloumiento intemo de biencs de uso.

4.2 ¿C6mo se controla el stock crítico?, ¿Qué indicadores utiüzan?, ¿Existe conciliación entre el
inventario fisico y el sistema?

De acuerdo con la información proporcionada por la fincargada del Departamento, el contr()l del stock

crítico se realiza mediantc releramientos mcnsuales de los bicnes de consumo e insumos almacenados,

con el ptopósito de monitorear las eüstencias drsponiblcs, identificar productos prósimos a su fecha dc

vencimiento y evaluar su estado de consen'ación, a Frn de adoptar las medidas adlrrinistratrlas

coffespondientes y eYitar desabastecimicntos o pérdidas.

Para la administración v contol de los bienes, el Departame nto utiüza el Sistema de Gestirin de Bienes l
Sen icios (SIGEBYS) como principal herramienta de regisro l coritrol p¿tnmonial. ,\simismo, disponc

del Sistema Insti¡¡cional STARTIC; sin cmbatgo, confbnne a lo manifcstado por la lincargada del

Departamento, dicho sistema se encuentta tcmporalmcnte sin utiüzación debido a quc pcrmaflece

pendiente la carga v actualización dcl inventa¡io institucional.

En cuanto a la conciliación entre el inrentario fisico 1'los registtos administratilos, se vcrificó que el

Departamento realiza concüaciones entre las eüstencias fisicas y los regisros disponibles. Nr¡ <¡bstaute,

la carga y actualización dcfinitrva del inr-entario en el sistema STARTIC aún se encucnta pendietrtc.

debido a inconvenientes técnicos informados oportunamcntc a lás depefrdclrcias competcrltcs.

Eridencia: Informe del Sistema Startic del Departamento de Suministro l Patrimouio, lJicncs c

Inventa¡ios.

4.3 ¿Cómo se realiza el seguimiento de diferencias detectadas durante los invettados?
Cuando durante los inventarios sc detcctan diferencias cnte las existcncias fisicas l l<¡s rcgistros

administrativos, el Departamento reabza cl anáüsis de Ia documentación rcspaldatoria correspondiente.

veriEcando formularios de ingreso, salitla, transterencia l demás antcccdentcs qrrc jrrstittcatr los

movimientos registrados, a fin de identifrcar el origen dc la diferertcia v adoptar las accioncs

adminis üativas que corrcspondan.

Eüdencia: Formulario de solicitud de bienes de consumo e i¡sumo v entrega de bienes dc consumo e

insumo Sede I.

5. REGISTRO Y TRAZABILIDAD
5.1 Describa los formularios utilizados para la gestión patrimonial:

. FC-02, FC-04, FC-05, FC-10, FC-ll y FC-12, e indique: finalidad, tesponsable' frecuencia

y controles.

De acucrdo con la información proporcionada por la lincargada del Dcpartamcnto, para la gcstiórl

pátrimonial se udlizan los siguientes fonntrlarios:

. FC-02 - Hoia de Inventario de Bienes en Existencia en Depósito

Su finalidad es registrar v controlat las existencias fisicas de los bie¡rcs dc consumo c insumos

alma ados en el depósito institu NWE,!
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lls elaborado mensualmente por los funcionarios Cristian Bazán, Osvaldo Riveros, Waldemar lUeza y

-\bg. OscarJaimc Vera, mediantc la realizaciín del inventario fisico ln situ, el conteo de existencias y la

cot.tciliación con los registros administratiyos, constj.tuyendo un mecanismo de control intemo del stock.
. FC-04 - Formulario de Movimiento de Bienes de Uso
f ienc por ñnalidad registrar mcnsualmente cl iogreso dc bienes patrimoniales adquiridos por compra o

recibidos en concepto de donación. El proceso se encuentra a cargo de la funcionaria N{aría Seh,a Pereira,

bajo la supcn'isií>n de Ia Encargada dcl f)epartamento, Abg. Diana Martínez, y con la aprobación del

Di¡cctor Gencral.

Como parte del procedimiento, se verifica la eüstencia de ingresos patrimoniales du¡ante el período, se

consigna el origen del bien (compra o donación), se incorporan 1os códigos patdmoniales y las cuentas

contablcs proporciona<1as por cl Departamcnto de Contabilidad y se val.ida que Ia información se

encucntre completa v correcta. Fln caso de lo registarse mor.imientos, sc pr€senta el formulario con la

lelenda "Sin tlotirnicnto". Postcriormente, cl formulario es suscrito mediante fur¡a digital por los

respr»rsables compctcntes v remitido al Departamento de Contabilidad para su presentación mensual

antc la I)i¡ección Gene¡al de Contabilidad Púl¡lica del Nlinisterio de Economía y Finanzas.
. FC-05 - Formula¡io de Consolidación de Bienes de Uso
Su finalidad es c<¡¡rsolidar mensualmente la información correspondicnte a los mo'r'imientos de bienes

patrimoniales rcgistrados durantc el período. [,s elaborado por Ia funcionaria Nfaría Selva Pereira, bajo Ia

supen'isión de la lJncargada dcl Depatamcnto y con la aprobación del Director General.

Como conúol, sc veriEca el ingreso de bienes por compra o donación, la correcta clasificación en las

cucntas contables cortespondientcs v Ia intcgridad de la rnformación registrada. Cuando no existen

mor-irnientos, sc dccla¡a Ia condició¡ "Sin Nlovimiento". Una vez concluida la revisión, el formulario es

firmado digitalmcnte y remitido al Departamcnto Contablc para su presentación ante la DGCP.
. FC-10 - Planilla de Responsabilidad Individual
llstc formulario ticne como luraüdad asignar formalmente la responsabiüdad sobre los bienes

patrimoniales a los ñtncionarios usuarios. F)l procedimiento está a cargo de los funcionarios Juan Vera,
David Sah'ador Romcro y Carmcn Echevcrría.

Su el¿boración sc inicia con la recepción dc un memorándum emitido por la dependencia solicitante.
Postcriormentc, se verifica fisicamente e I bien, se confecciona la planilla con la información
corrcspondiente r se gestionan las frrmas dc los responsables competentes I'del funcionario responsable

dcl bicr.
. FC-ll - Formulario de Movimierto Interno de Bienes de Uso
Ticnc por objeto rcgisrar los movimientos internos de bienes patrimoniales, tales como traspasos,

préstamos, transferencias o declaración de bienes insen'iblcs. El procedimiento es ejecutado por los
funcionariosJual Yera, Dar.id Salvador Romero y Carmen Echeverría.
Fll trámtte se inicia con la recepción del mcmorándum de la dependencia solicitante. Posteriormente, se

vcrifica el código patnmonial en los registros institucionales (SICO), se constata fisicamente el bien y se

elabr¡ra cl formulario corespondiente. Una vez completado, se recaban las ñrmas de los responsables
compe tentes Y dcl funcionario solicitante, dejando constancia del movimiento efecruado 1, a¡chivando [a
documentación rcspaldatoria.
. FC-12 - Registro de Bienes en Existencia en Depósito por Artículo
Su finalidad es regisrar, cont¡olar I manrener actualizadas las existencias fisicas y contables de los bienes
almacc¡rados cn cl dep ósito institucional , clasificándolos cantidad
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El procedimiento se encuenra a cargo de los funcionarios Nla¡ía Selva Pereira, David Salvador Rr:rmcro,

Abg. Diana Nfartínez, Ir{aría Antonella Díaz v C¡istian Bazán, qüencs veriñcan las existencias tisicas v su

coffespondencia cofl los registros administ¡ativos. Como parte del cofltrol, la información cs rcmitida al

Á.", Finurr.i..u y Contabil par la 
^cí)^lfzación 1' rlesafcctación cle bienes en k.¡s listemas SICO l

SIGEBYS, cuando coffesponda.

5.2 ¿Cómo se garantiza la tmzabiüdad de los bienes desde su ingreso hasta su disposición final?

De acuerdo con la información proporcionada por la Iincargada del Departamento, Ia trazabilidad cle los

bienes se gxantiza mediante cl registro y seguimiento de cada movimiento cr1 el Sistenra dc (icstirln tlc
Bicnes y Sen.icios (SIGEBYS), complementado con la utilización de los fcrrmularios instinrcionales que

respaldan las entradas, salidas, transferencias l demás mor-imientos dc los bienes.

Asimismo, cada entrega o salida de bicnes se encuenra sustentada en los formularios corrcspotrdientcs,

debidamente auto¡izados por los funcionarios competentes, lo que permite idennficar cl bicn. la

dependencia soücitante, el funcionario responsablc, [a fecha del movimiento r- Ia documcntaciól dc

respaldo.

Este procedimiento permite mantcncr la identiEcación v seguimiento de los bie ncs clcsde su

incorporación al patrimoruo institucional hasta su baja, tansferencia o disposición fitral, colrtbrme a la

documentación que respalda cada movimicnto.

Eüdencia: Formulario de solicitud de bienes de consumo e insumo v entrega de bienes dc consumo c

insumo Sede I.

5.3 ¿Cómo se administran las Planillas de Responsabiüdad Individual?
La administración de las Planillas de Responsabilidad Inür'idual se reaüza mediantc un proccdimiento

que permitc identificar al funcionario tesponsable de cada bien parimonial aslgnado.

Posteriormente, el bi.en es entregado al funciona¡io rcsponsable mediante la suscripciór.r clcl li¡nrrulario

FC-10 - Planilla de Responsabilidad Indir.idual, en cl que se consignan las características dcl bicr.r, su

códrgo patrimorual, la dependelcia asignada v cl ñlncic¡nario tesponsablc de su uso 1'rcsguardo. Este

procedimiento permite mantener la trazabilidad del bien desde su incorporación al ¡rrtrint,,uio
institucional hasta su asignación al usuario responsablc.

Er.idencia: Planilla de tesponsabilidad individual.

6. SISTEMAS INFORMÁTICOS
6.L Indique los sistemas utilizados por el Departamento.

. SICO, SIGEBYS, STARTIC, Sistema de Suministto, Otros.

EI Departamento utiliza para el dcsarrollo de sus actilidades el Sistcma Ilrtegrado dc (.ontabilidad

(SICO), el Sistema de Gestrón dc Biene s r Sen-icios (SIGEBYS), cl Sistcma Institucional S'1 .\R't'l(l l cl

Sistema de Suministro.

Conforme a lo manifestado por Ia ltncargada del Dcpartamento, el sistcma ST-\Rll(l sc crlcuefltrz

áctualnente sin utilización debido a que perrnanccc pcndiente la catga v acrualización clcl inlcntaricr

institucronal, situación que hrc comunicada oP()rtunamente a las lircas comPetc¡rtcs Pírra §u

regularización. .
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6.2 ¿Cómo se asegura la actualización pennanente de la información registrada?
La actualizacitin permanentc de la inf<rmtación registrada se realiza mediante cl

movimicntos dc ingrcso, salida, transfercncia v asignación de biencs, utiüzando

instittrciorales I'k>s sistemas habilitados para cl ctecto.

control de los

Ios formularios

-\simismo, las soücinrdes de bicnes de consumo e insumos consdtuyen un mecanismo de respaldo para

Ia vcriticaciól r actualización de Ia informaci<in administrativa, pe¡mitiendo mantener la correspondencia

entre los registros y los movimicntos efecnrados.

l'i'iclcncia: Irormuhrio dc solicitr¡cl clc bicncs dc c()nsum() c ittsumo v c¡rúega de bienes de consumo e

insL¡rno Scdc I

6.3 ¿Quiénes poseen acceso a cada sistema? ¿Cómo se admi¡,istran los perñles de usuado?
I-a encargada del I)epartamento maoifcstó que los accesos a los sistemas informáticos se encuentran

asignados confo¡mc a las funciones desempcñadas por cada funcionario. En ese sentido, indrcó la

siguicnte distribución de accesos:

. Encargada del Departamento: acceso a los sistemas SICO, SIGEBYS, STARTIC y Sistema de

Suministto.
o David Sah'ador: acceso a los sistemas SICO y SIGEBYS.
o Nfaría Selra Pereira: acceso a los sistemas SICO y SIGEBYS.
o 

-f 
uan Vera: acceso al sistcma SICO.

o Cristian Bazán, Óscar Jaime Vera, Os¡'aldo Rivetos y §laldemat lUeza: acceso al sistema

ST¡\RTIC.

7. GESTIÓN DOCUMENTAL
7.1 Explique el procedimiento pata el atchivo fisico y digital de:

o Actasr Facturas, Remisiones, Formularios, Co¡ttatos y Memotándums,
La cncargada del Departamento manifestir que la documentación generada I' administrada por el área,

inclulendo actas, facturas, remisiones, formularios, contratos v memorándums, es resguardada tanto en

tbrmato fisico con.ro digital.

Scrialó que los documentos digrtales se cncuentran debidameote digttalizados y almacenados en un
tlispositivo de almacenamiento cxtemo (pendrive), así como en el equrpo informático asignado al
Departamento. fln cuanto a la docr¡mentación fisica, indicó que esta se encuentta orgaruzada. y archivada
en biblioratos, facilitando su consen'ación, consulta y localización cuando sea requedda.

7 .2 ¿Cómo g^ra,¡tiz^¡ la consewación y recuperación de la documentación?
La encargada del Departamcnto manifestó <¡ue la consen'ación v recuperación de la documentación se

Sar :ntlz^ mediante Ia digitalización de los documentos, Ios cuales son resguardados en un dispositir.o de
almaccnamiento cxtemo (pendrive), lo que facüta su prcservación y posterior consulta cuando sea

reqtrcrida.

7.3 ¿Qué controles existen pata evitar pérdidas documentales?
La clrcargada dcl Departamcnto manifestó quc) para prer.cnir la pérdida de documentación, se realiza la
digrtalización pcnódica de los dt¡cumentos gcnerados por cl área. Asimismo, indrcó que esta práctica se
implcmenta de manera sistemática desde el inicio de su ges el año 2025, consutu cndo una medida
dc rcsuuatdo v rcs
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8. PROCEDIMIENTOS, MECIP Y GESTIÓN DE RIESGOS

8.1 Inüque los ptoceümientos aprobados confolme al MECIP aplicables al DePartamento.

Se venficó que, mediante la Resolución.f .Ii,.Nf./D.C;.G./S.G. N.' 659 /2024, fue aprobado cl discrlo e

implementación del Nfodelo de Gesúón por Proccsos, Proccdimientos, fuesgos v Controlcs cle la

Dirección General de Administración r Finanzas.

No obstante, el Nfanual de Proccdimientos Administrativos específico dcl Departamcnto de Srrmúrist¡o,

Patrimonio, Bienes e Inventarios se encucntra actualmcnte cn proccso de revision y aprobación, en

coordinación con la Dirección de Planificacrón y Desarrollo.

En consecuencia, los ptocedimientos espccíñcos del Depanamento aún no se encucntrafl formalmente

aprobados e implementados en su totalidad.

Evidencia: Resolución J.E.ivf ./D.G.G./S.G. N." 659 /2024, por la cual se aprueba cl discrio e

implementación del Nfodelo de Gestión por Procesos, Ptocedimicntos, fucsgos r Controlcs de la

Di¡ección General de Admr¡ustración v Finanzas; v Nlemorándum D.A. N." 88/2026, dc fccha l6 de

abnl de 2026, referente a la solicitud de mesa de trabajo.

8.2 ¿Los funcionarios conocen dichos prccedimientos? ¿Cómo se verificá su aplicación?

De acuerdo con la información proporcionada, los funcionarios conocen las actilidades v procedimientos

aplicables a las funciones quc desarrollan cn las áreas dc Sumiriistro, Patrimonio c Inrcntarios.

La aphcación de dichos procedimientos sc r.crifica mcdiante la rerisión de los formtrlarios institucionalcs,

las documentaciones respaldatorias, 1os registros efectuados cn los sistemas utilizados v krs colrtrolcs

reaüzados por la Encargada dcl Departamento.

No obstante, resulta necesado culminar la aprobación e implementación del Nfanual dc Ptocedimientos

AdminisÚativos, a fin de formalizar los procesos ,v asegurar su aplicación unitbnne por Parte clc todos

los funcionarios.

8.3 Identifique los principales riesgos del Departamento y describa los co¡rttoles implementados

pafa mitigarlos.
La encargada del Departamento marutestó que el prircipal riesgo identificado está relacionad<¡ cotr la

insu6ciencia de capital humano, especiaLmente de pcrsonal con perfil técnico t' cortocimielrtos en el

manejo de herramientas informáticas, como Nficrosoft I')xcel, lo que podrÍa afectar In capacidad opcratir-a

del área ante el elevado volumen de trabaio.

Como medida de mitigación, señaló quc los funcionarios del Departamento cuefltan con conocinúetrtc,s

sobre las funciones 1' responsabilidades de sus compañeros, lo quc permitc una distribución t cobcrtura

de las tareas cuando resulta necesario, favorcciendo la continüdad de las operaciones v el trabajo en

equipo ante la li¡nitada dotación de personal.

9. SEGUIMIENTO DEL PLAN DE MEJORAMIENTO
9.1 Informe el grado de cumplimiento de las recomendeciones emitidas en el Informe D.A.

N,o 53/2025. Especifique p^ta c^d^ recomendación: Cumplida, Patcialmente cumplida'

pendiente.

Conforme al scguimiento cfectuado, se veritlcó que las nuete (9) rccomendaci<¡ucs formulatlas ctr el

Informe D-.A. N." 53/2025 Presentan un grado de cumplimiento parcial, estimado cn un cincrtcrtta por
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Las acciones implementadas er.idencian avances en la reguiarización de las siruaciones obsen'adas; sin

embargo, pernanecen pefldientes actividades ¡elacionadas con la aprobación e implementación del

N{anual dc Procedimientos Administratrvos, la ¡cttnlizació¡ del Sistema STARTIC y el fortalecimieoto

de los mccanismos de control y respal<lo documental.

En consecuencia, corresponde condnuar con el seguimiento de las acciones previstas hastz a,lc nz r el

cumplimiento total de las rccomendaciones formuladas.

rO. RECURSOS
10.1 Indique las necesidades actuales de: Recursos Humanos, Equipos Infotmáticos,

Software, Mobiliario, Infraestructura. Explique el impacto operativo.
La encargada dcl Depanamento manifestó que, en matetia dc Recunos Humanos, se reqüere la

incorporación de dos (2) funcionarios adicionales, a Frn de fortalecer [a capacidad operativa del área y

rcsponder de manera más cñciente rl volumen de trabajo v a las funciones asignadas.

En cr¡anto a liquipos lnformáticos, señaló la necesidad de contar con dos (2) eqüpos informáticos

adicionales, los cualcs permittán mejorar las condiciones de trabajo del personal y optimiza¡ el desarrollo

de las actñidadcs diarias.

Respecto a Sofnvare, indic<i que actualmente no se identiñcan necesidades adicionales, considerando que

las heramientas informáticas disponibles resultan suficientes para el cumplimiento de las funciones del

Departamento.

En relación con Nfobiüario, manifestó [a necesidad de incorporar sillas de o6cina, con el propósito de

brindar condiciones adecuadas para el dcsempeño de las tareas.

Finalmentc, en lo referente a Infraestructura, informó que no se identifican requerimientos, debido a que

las instalaciones actuales satisfacen las necesidades operatir.as del Departamento.

1I. INDICADORES Y CONTROL INTERNO
11.1 ¿El Departamento cuenta con indicadotes de gestión? ¿Cuáles? ¿Con qué ftecuencia son
analizados?

La cncargada del Departamcnto manifestó que cl principal indicador utilizado para el seguimiento de la
gestión es el cunrplimicnto en la claboración l remisión de los formularios dento de los plazos
cstablccidos, vcrificando que estos scan prescÍItados en ticmpo t forma. Señaló que este con[ol se realiza
de mancra Permaneflte, cn cl marco del desarrollo dc las actir.idades del Departamento, permitiendo
monitorcar el cumplirniento oporturlo de los procesos v la ejecución de las tareas asignadas.

REC OMENDACIONES FINALES DE LAAUDITO A I.A DIRECCION.
1) Sc rccomienda a la Dirccción General de Administ¡ación y Finanzas, por intermedio de la Dirección

Administrativa v en coordinación con la Di¡ección de Planiñcación y Desanolio, impulsar la reüsión,
aprobación, drfusión c rmplementación del Ir,fanual de Procedimientos Admioist¡ativos del
Dcpanamento de Sumir:.istro, Patrimonio, Bienes e Inventarios, incorporando las actilidades,
responsables, controlcs, registros 1'er-idencias aphcables a cada proceso.
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2) Se soücita dar continuidad al seguimicnto dcl Plan dc Nlejoramiento del 2.025 corresp()ndie¡rtc al

Informe D.A N'53/2.025, implementando acciones concretas, definiendo rcsponsables r- cstablecicnd<r

plazos de ejecución que permitan alcanzar el cumplimiento del 100 o/o de las nueve (9) recomcndacior.tcs

formuladas fortaleciendo así el sistema dc control intemo r promovicndo la me)ora continua dc la gestir'rn

del Departamento.

3) Se recomienda coordinar con las dependcncias competentes la actualización l puesta cn

frrncionamiento del Sistema S'I¡\RTIC, asi como cstablecer contolcs penóclicos de c<¡lciliaci<in cntrc la

información registrada en los sistemas utüzados v los inventarios fisicos, a fin de garantizar Ia integndad,

actualización y conñabilrdad dc los registros instirucionalcs.

4) Se recomrenda fortalecer el resguardo de la documentación drgital del Dcpartamcnto rnediantc la

implementación de mecanismos instirucionales de tespaldo periódico, quc garanticcn la integrida<1,

disponibilidad y tecuperación de la información ante eventuales pérdrdas o fallas de los equipos

informáticos.
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