
OB IVO GENERAL
Evaluar la gestión del l)epartamento de Transporte v Scn.icios Generales, verificando el cumplimiento de
las funciones asignadas, la adecuada util:zación v admnistración de los rccursos institucionales, la aplicaci<in
de los procedimientos y conroles establecidos, así como Ia eficiencia 1' eficacia de las actividadcs
desarrolladas, a fin de identificar posibles debrlidades v oportunidades de mejora que conriburan al
fortalecimiento del sistema de cont¡ol i¡temo Institucional.
OB O ESPECIFICO

el cumPlimiento de las funciones asrgnadas al Dcpartamcnto de Traflsportc r Sen'icios (lcne¡alts,
el'aluando los mecanismos de control aplicados en Ia gcstión dc mantenimicnto preventir.o y correctir.o,
sen'icios generales, üansPorte instltucional, utilzación de vehículos, cr¡ntrol de insumos, admlnis6acirin v
seguimiento de contratos, gestión documental v aplicación de los

nto de las recomendaciones formuladas en auditorías anteriores
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Equipo Auditor:
Lic. Lizzie Yelázquez, Encargada del
Departamento de -\uditoria de (iestióo
,\bg. Rosa González, -\rrdito¡a.
S¡'¿. trleliss¡ llaldonado. .\uditorr.

Mis¡ón: Órgono const¡tucionol que jEga el desenpeño de los Magktrados Judiciales. -4gentes Fiscales ), De{ensores Públtcos por lo sapreslo
comis¡ón de del¡tos o ñal desedpeño en el ejercicto de $$fñciones. obsenundo el debido proceso ¡ wlondo por Ia correcta ad¡ntntstracñn de

jusl¡cia. en tuEla de los dercchos de los c¡udadonos

INFORME DE AUDITORÍI ET- OOPRRIAMENTO DE TRANSPORTE Y SERVICIOS
GENERALES.

1. ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORÍA
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FECHA DE
NOTIFICACIÓN DE LA
AUDITORÍA

28 de iulio de 2.026, según Nfemorándum D.A N' 227 /2.026, remi¡do ala
Dirección ¡\dministrativa.

DIRECTIVOS
RESPONSABLES:

. Abg. Rubén A1'ala, Director Gcneral de Administración l' Finanzas.

. Lic. Pablo Romero, Di¡ección Administ¡atrva.

.Lic. Pablo Salinas Avalos, Encargado del Departamento dc 'I'ransportc l
Serr.icios Generales.

DESTINATARIOS:

. Prof. Dra. -\licia Pucheta Yda. de Correa, Presidenta del lurado dc
En juiciamicnto dc I\lagistrados.
. Abg. Rubén Arala, Dircctor (iencral de 

'\dministración 
l Finanzas.

. Lic. Pablo Romero, Dirección Admrrustrativa.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

Se utilizaron técnicas de auditoría \, procedimieritos cstablccidos por cl
i\fanual de Organización, Funcioncs r Pcrñles rigente del .furado <1e

Enjüciamiento de Nfagistrados, aprobado por Rrsoluci<jn

J.E,.IU./D.G.G./S.G. N' 1OO /2.022 v el Plan de Trabaio .\nr.ral r'
Ctonograma de ¡\cti¡-idades de la Dirección de .\uditoría, aprobado por
Resolución J.E.lri./D.A./S.G. N' 125 / 2.026.

ll de Mayo esq- Olita - Ed. ElCieno t)6ó2

Directota a cargo: Lic. .\ri¡nn.' l)aoc.
I)irectora de la Dirección de -\uditoria.

identificados durante cl trabajr> rcalizado.
comprobatoria de la prcsente auditoría sc
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M¡s¡ón: Óryano const¡luc¡onal qüe jÉga eldesempeño de los Mogistrados Jud¡c¡ales, Age tes Fiscalesy DeÍeñsorcs Públ¡cos por la supuesta
coñis¡ón de delitos o ñal deseñpeño en el eJercicio de susfunaones, ob*mando el debido proceso y velando por la corrccta adñ¡ñistracióñ de

Jusl¡c¡a, en túela de los dercchos de los c¡udadanos

IEM--...*-..,: TNFORME D.A No s6l2.026.

Emisión: \g()sro 2.026

No de Auditoría de Gestión: 15.

1. ORGANIZACION Y RESPONSABILIDA-DES DEL DEPARTAMENTO
1.1 Indique quién es el responsable actual del Departamento de Transporte y Servicios
Generales, detallando nombte completo, cargo, tipo de vinculo y funciones asignadas.

El responsable dcl departamento de Transporte y Sen'icios Generales es el funcionario permanerite üc.
Pablo David de Jesús Salinas Avalos, con C.I N" 4.494.108, se encuentra en el cargo hace 04 (cuatro)

años.

Evidencia: ResoluciónJ.Il.Nf/D.G.1'.H/S.G N' 98/2.022 Por la cual se designa a funcionarios delJurado

de Enjüciamrento de Nlagistrados, conforme a Ia est¡uctura orgánica Institucional vigente, de fecha 09

dc febrero 2.022.

1.2 Describa la cstructura otganizativa del Departamento.

El encargado del dcpartamento manitlcsta que Ia estmctura orgatizaiva se mantiene conforme a Ia
utiüzada cn pcriodos anteriores. EI departamento de transpone v señicios generales se encuenüa
organizado funcionalmcnte en tres áreas: sen'icios generales, aseo y üansporte, a través de las cuales se

desarrollan las actir.idades relacionadas con el mantenimiento de las instalaciones, los sen-icios de

limpieza v la prcstáción del sen'icio de transportc institucional.

-\ la fecha de la Auditoria, conforme a la información proporcionada, el depanamento cuenta cofl
funcionarios permanentes y contratados, distribuidos de Ia siguieote maneta:

-\rea de Sen icios Generales:

o Darío Rolón González, funci<.¡nario permanente.

o Carlos Antonio Acosta Ácosta, funcionario permanente

o Armando Ciméncz, funcionario perrnanente.
o ;\mancio Vidal Maninez, funcionario cooüatado.

Área de ,\seo:

. Perla Talar-era, funcionaria peñnanente, cumple funciones en la Planta baja de la Sede I.
o Juana De Ia Cmz Oniz Genes, funcionaria permanente, cumPle funciones en eI segundo piso.
o Juana Rodíguez -\.lonso, ñrncionaria permariente, cumple funciones en el tercer piso.
. Nlaría Fcliciana Gorrzález dc Gctnzález, funcionaria permanente, cumple funciones en el cua¡to

piso.
. Pabla Zalazar l)íaz, funciona¡ia permanente, cumPle funciones en el quinto Piso.
. Patricia Chaparro de Bobadilla, funcionaria perrnanente, cumple funciones en el sexto piso.

. l\laría Luisa Frutos Nloreno, fuIrcionaria contratada, cumple funciones en la Sede II.

. Fellpa Ncn Vargas Nlatto, funcionaria conúatada, cumple funciones en 1a Sede II.

Área de 1'ranspone

Guillenno René Domínguez Villalba, funcionario permanente, cumple funciones como chofet

Hiram Alcxis Ortiz Ramírez, funcionario permaflente, cumple funciones como chofet'

Gabriel Rurz, funcionario permanente.
Hugo r\lbeno Noguera Ramírez, funcionario Pelmanente.
Diego Estiven Aquino ll.omero, funcionarlo Pcffnanente
NIaría Guadalupc Belotto, funcionaria conüatada
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Emisión: .lgosto 2.026

No dc Ar¡ditoría de Gestión:15.

3.4 Explique cómo se verifica la conecta eiecución de los trabaios realizados. ¿Se realizan
inspecciones periódicas de las instalaciones institucionales?

lil encargado del departamcnto manifiesta quc se reaüzan inspecciones penódrcas a los eqüpos e

instalaciones institucionalcs, a fin de veri6car su estado y funcionamiento, así como identificar posibles
necesidades de mantcnimiento preventivo o correcúr.o. En cuanto a Ia periodicidad, señala que Ios

eqüpos acondicionadores de aire son veriFtcados y reciben mantenimiento en periodos que pueden variar
entre 6 (seis) mcscs y 1 (un) año; los ascensores cucntan con mantenimiento mensual; y los vehículos
irrstitucionales reciben mantenimiento aproximadamente cada 5.000 km, pudiendo iguaimente ¡ealfzarse
revisiones o trabajos adicionalcs cuando las c<¡ndicio¡es o necesidades así lo requierafl.
-\simismo, una r-ez rcalizados los trabajos de mantenimielto, se rcrifica Ia ejecución t'el funcionamiento
de los equipos intcn'cnidos, a fin de constatar que los senicios hal'an sido realizados conforme a lo
rcqucrido.

I.li'idencia: N{emorándum l SG N' 254 / 2.026 a Ia Dirección ¡\dminist¡ativa, asunto: soücitud de
autorización pata cl inicio de trabajos de mantenimientos prevendvo y correcúvo, así como Ia
redismbución de equipos acondicionadorcs de aire, de fecha 15 de iulio de 2.026.

4. SERVICIOS GENERALES
4.1 Descdba el procedimiento para atender solicitudes de reparación.

El cncargado del dcpartamento maniEcsta que las soücitudes de repatación o de ot¡os servicios
requeridos por las distintas dependencias son recibidas mediante memorándum remitido por la Dirección
o Departamento solicitante. Asimismo, scñala que determinados tequerimientos son comunicados
directamente al encargado del departamento mediante llamada telefónica, principalmente cuando se

reqüere una atención más inmcdiata.
Una vez recibido el requedmiento, el encargado del departamento coordina la atención de la solicitud y
asigna a uno de los funcionarios del á¡ea correspondiente pa;:a la rea.lización del ttabajo requerido, de
acuerdo con el tipo de reparación o sen icio solicitado.

4.2 Explique cómo se controlan las órdenes de trabajo.

EI cncatgado del departamento manihesta que las órdenes de ttabajo son utilizadas como mecanismo de
registto v respaldo de los traba)os realizados por el penonal de1 departamento. En las mismas se deja
constancia de la dependencia o lugar donde se efecruó el servicio, el tipo de trabajo reaüzado y demás
datos relacionados con Ia tatea ejecutada. -lsimismo, señala que dichas órdenes permiten mantener un
registro de las actividades desarolladas l contar con eridencia documental de los ttabajos efecruados
ante los distintos re<¡uerimientos de las dependencias instituciooales.

l'lvidencia: O¡den de trabaio de la Dirección de Planificación de fecha 28 dc juho de 2.026, zlas 09:00 hs,
se procedió a la vcrificación y acompañamiento de la colocación del ai¡e acondicionado en la ofrcina.

4,3 Indique cómo se verifica la conformidad del servicio prestado.
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Misión: Óryano constúucional que ju.ga el desenwño de los Mog¡strados Judrc¡ales. Ageñtes Fiscales y Defensores Púbticos por la supuesra
coñisíón de delitos o mal desempeño en e! ejercicio de susfunc¡ones. obsenando el debido proceso ,- velando por la correcto .rdmu¡strac¡ón de

just¡c¡a. en tutela de los dercchos de los c¡udadanos

IEM¿r:-- -: INFORME D.A N' s6l2.026.

Emisiónl .\gosto 2.{)26

No dc Ar¡ditoría de Gcstión: 15.

2. DOTACION DE PERSONAL Y CONTINUIDAD OPERATIVA
2.1 Indique la cantidad de funcionarios asignados al Departamcnto.

El encargado dcl dcpartamcnto nos meflciona, quc cucnta con 18 (dicciocho) funcic»rarios en total

2.2 Explique cómo se asegura la continuidad de las actividades durante ausencias, vacaciones o
perrnisos.

EI encargado del departamento manifiesta qt¡c, durante sus auscncias, 1-acaciorcs o permisos, cl
funcionado Einar lr{éreles qucda a cargo del departamcnto dc tralsporte y señ.icios gcncrales, además
de descmpcñarse como encargado del departamento de control v seguimiento, asumicnd()
temporalmente las responsabilidades coffesponüentcs al departamcnto.

3. PLANIFICACIÓN Y EJECUCIÓN DEL MANTENIMIENTO
3.1 Describa el procedimiento pata la planificación de los mantenimientos preventivos.
EI encargado del departamento manifiesta que, para Ia realización dc los sen-icios dc ma¡renimicnrt-,

Preveotivo, se remite previamcnte un memorándum a la Dirección .\dminisratir-a, mcdiantc el cual sc

solicitá Iá autorización pata la eiccución del sen'icio correspondicntc. Una r-ez autorizackr l rcalizad<> cl
señicio, el departamento emite un informe comuricando sr.r ejecr.rción ¡ dcjando constancia de krs

trabajos efectuados.

Evidencia: Memorándum TSG No 280 / 2.026 a la I)itección r\dministratn'a, asunto: solicitud dc
autorización para Iá eiecución correspondiente al scn'icio de desinfccción, de fecha 28 dc julio de 2.02(l
N{emorándum TSG N" 300/2.026 a la Dirección r\dminist¡ativa, asunto: informe de eiecución de sen'icio
de desinfección.

3.2 Explique cómo se gestionan los mantenimientos correctivos.

El encargado del Departamento manifiesta que los mantenimientos coffectivos sc rcalizan confbrme a

las necesidades que se presentan, principalmente cuándo se detcctan fallas, despcrfectos o inconvenientes
en el funcionamiento de los eqüpos o bienes institucionales.
Ante estas siruaciones, se comunica el inconvenientc aI administrador del conüato corrcspondiente, a tin
de gestionar las acciones necesarias para la rer.isión dcl eqüpo afcctado. Posteriormente, se solicita la

autotización coffespondiente para la tcaltzación del sen'icio dc ma¡tenimient() o rcparación,

efectuándose prer.iamente la verificación de los prccios relacionados con cl trabajo rcc¡ucrido.

Asimismo, señala que el departamento gesdona mantenimicntos relaci,>nados principalmcnte cort rircs
acondicionados, ascensores v vehículos instirucionalcs, procutando atender los despcrfectos que puedart

afectar su normal funcionamiento.
En cuanto a los mantenimientos prevendvos, menciona quc estos sc rcalüan periódicamcntc, con una

frecuencia que puede r.ariar entre 6 (seis) meses y 1 (un) año, dependicndo de1 tipo de equipo o sen-icio.

videncia; irlcmr¡rándum 'l S( i 1.N
t 211/2.026 al departamento dc control l seguimiento, asunto

comunicación e informe sobre vehículo instinrcional, de fecha 27 de iulio de 2.026.

3.3 Indique quién autoriza la eiecución de los ttabaios.

El encargado dcl departamcnto maflifiesta que la cjccución de los trabaios v sen'icios gcsti(»lados Por cl

departamento requiere la autorización previa del Dircctot de Ia Dirccci n Adminisr¿tira, a quien se

remite n las solici
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4.4 Descdba cómo se conüola el trabaio realizado por empresas contratistas.

El encargado del departamento maniFresta quc, durante la cjccución de los trabajos realizados por
empresas contratistas, se efectúa el acompañamiento v r-eriñcación por parte del personal del
departamento, a fin de constata¡ que los senicios sean realizados conforme a lo requerido.
Asimismo, señala que los tmbajos ejecutados son documentados mediante informes técnicos, en los

cuales se incorporan registros fotogtáñcos como evidencia de las tareas reahzadts.

Una ¡'ez Enalizados los trabajos, la documentación genetada sin'e como respaldo pata vcrificar Lr

efecución del sen icio rcalizado por [a cmpresa contratista.

5. TRANSPORTE INSTITUCIONAL
5.1 Descdba el procedimiento para la utiüzación de vehículos institucion¿lcs.

El encargado del Dcpartamento manifiesta que la Instirución cuenta actl¡almente con 2 (dos) r'chículos
institucionales, cula utiüzación se encucntra determinada de acucrdo con las funcioncs r- necesidades
institucionales. Uno de los vehículos se encuentra asignado a la Secrctaía -furídica, r' otro vehícuk¡ cs dc
uso exclusivo de la Presidencia de la Institución. Fll segundo r.ehículo se encuentra a disposicirin para la
realización de las notificaciones a carÍIo del Departamento de Ujieres, siendo utilizado pata los traslados
requeridos en el cumplimiento de dichas funciones. Asimismo, señala que la utilización de los r.chículos
se reaLiza cooforme a las actir.idades institucionales para las cuales se encuent.ran asignados.

5.2 Explique cómo se controlan los recorridos realizados.

El encargado del Departamento informó que los recoridos reaüzados son controlados mediantc [a
Orden de Trabaio de Vehiculo, la cual se encuenra debidamente numerada l constitur.e el rcgistro
utüzado para documentü los sen'icios efectuados.
En dicho documento se consignan, entre otros datos, cl tipo de trabajo teahzad,o, el vchículo utilizatlo,
incluyendo marca y modelo, la dependencia asignada r la dependencia soücitante, así como los días v
horarios de salida v llegada. Asimismo, se regisüan Ios kilómetros de saüda r de llegada, lo que pcrrmtc
verificar v controlar el recorido reaüzado por eI r'ehículo.
Eude¡eu: Orden de trabajo de vehículo 079, Pcrmrso de salida de rehículos Departamcnto <Je
Transporte.

5.3 Indique cómo se tegistra el kilometraie, Explique cómo se contlola el consumo de
combustible.
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Asimismo, señala que, según el tipo dc sen-icio realizado, el departamento elabora informes técnicos en

los que se detallan los rabajos eiecutados v se incorporan registros fotográficos como evidencia de su

reallzació¡. De igual manera, se cuenta con las notas dc remisión correspondientcs, cuando rcsultan

apücables al sen icio efectuado.
Evidencia: Orden de trabajo de la Dirección de Planificación de fecha 28 de julio de 2.026, a las 09:00 hs,

se procedió a la verificación v acompañamiento de la colocación del aire acondicionado en la oFrcina.

permite determinar la distancia recorrida en cada sen'icio.

c
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5.4 Indique cómo se progr¿man los mantenimientos de la flota.

l,)l cncargado dcl l)cpartamento inform<i quc los mantcoimientos preventivos de [a flota vehicular se

programan de acucrdo con las recomendaciones establecidas por la empresa proveedora del señ¡icio de

mantenirniento, -,\utomotor, contcmplándosc la tealización de los scn'icios corresPondientes cada 5.000

kilómetros recorridr¡s.

5.5 Explique el procedimiento aplicado en caso de desperfectos mecánicos.

El chofer desiglado informa al departamcnto de desperfectos y el departamento realiza un informe a la

asegumdora y si es necesario la util.ización de Ia grua lo cual va al taller para su veriñcación y pasan su

presupuesto al administrador del contrato
Er.idencia: Nlemorándum TSG 254 /2026, .\sunto: Solicirud de ¿utorización para inicio de tabajos de

mantenimiento preventivo v correctivo, asi como la redistribución de equipos acondicionadores de aire

de fecha 15/07 /2026.

6. CONTROL DE INSUMOS
6.1 Explique cómo se administta el stock de productos de limpieza.
Se informó quc Ia distnbución del s«¡ck de productos de limpieza se realiza scmanalmente a las

encargadas de cada piso r- sede, de acucrdo cotl las necesidades correspondientes a cada área.

Las funcionarias responsables de Ia recepción y drsmbución de dichos ptoductos son las siguientes:

. Pcrla'Ialavera, funcionaria permanente, responsable de la planta baja de la Sede I.
o Juana de la Cruz Ortiz Genes, funcionaria permanente, resPonsable del segundo prso.
o Juana Rodríguez Alonso, funcionaria permanente, responsable del tercer piso.
. Nlaria lreliciana GotzáIez dc González, funcionaria permanente, responsable del cuarto piso.
. Pabla Talaz,ar l)iaz, funcionaria peffnancnte, tesponsable del qurnto piso.
. Patricia Chaparro de Bobadilla, funcionaria Permanente, responsable del sexto piso.
. trfaía I-uisa l'mtos Nloreno, funcionaria contratada, responsable de ia Sede 1I.

6.2 Indique cómo se controla el consumo de insumos.
EI encatgarlo informó que el consumo dc insumos se cont¡ola mediante la entrega semanal de los

ptoducto.s de hmpieza, de acuerdo con las necesidades previamente establecidas para. cada árcl
Asimismo, indicó que las cantidades ,V tipos de Productos a set entregados se encuenÚan

predeterminados, manteniéndosc una distribución tegular de los mismos a 1as encatgadas responsables

de cada piso y sede.

De csta manera, sc real;a un seguimiento del consumo mediante las entregas efectuadas semanalmente,

considerando los productos v canddades asignados pata las labores de limpieza'

6,3 Describa el procedimiento para solicitat reposiciones. Explique cómo §e documentan las

entfegas.

El encargado informó que 1as soücitudes de reposición de insumos se realizan de acuerdo con las

n.c.sidaáes identihcadas por las rcsponsables de cada área, Pudiendo se¡ comunicadas r'ía telefónica o
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7. CONTRATOS
7.1 Indique qué contratos adminisra actualmente el Dcpartamento.

El enca¡gado informó que el Depanamento tiene a su cargo la administración v seguimiento de los

sigr:.ientes conúatos vigentes:

Contrato N' 04/2025: Servicio de Fumigación ,v Desinfección - Plurianual. El administrador del
contrato es el funcionario Antonio \'áz.quez.
Contrato N" 09/2025: Sen'icio de Nfantenimiento y Reparación de Vehículos - Plunanual. El
administrador del cont¡ato es el funcionário Einat itlereles.
Contrato No 07 /2024: Sen'icio dc Nfantenimiento v Reparación de;\scensores. El administrador
del cont¡ato es el ñrncionario Pablo Salinas.

Sen'icio de Nfantenimiento 'r' Reparación de Aires Acondicionados: El admrnistrador del contrato
es el funcionatio Pablo Salinas.

7.2 Explique cómo se controla el cumplimiento de dichos contrátos.

El encatgado informó que el cumplimiento de los conüátos se controla mediantc el scguimicnto dc la
ejecución de los sen'icios contratados y la verificación de los registros corespondientes. Asimismo,
indicó que el seguimiento se realiza a t¡avés del Comlté de Suministros, ante el cual se presentan los
informes relacionados con la ejecución de los contratos.
Los informes ,v demás documentaciones tinculadas al cumplimiento de los sen'icios son remitidos
mediante el correo institucional, constiturendo estos registros como respaldo del seguimiento efccnrado.
Evidencia: Informe del Comité de Suministro dc fecha 10 de iuüo 202(r.

7.3 Describa el procedimiento para emitir la conformidad de los sen'icios.

El encargado informó que la conformidad de los se n'icios pre stados se formaliza mediante la suscripción
de un Acta de Conformidad, en la cual se deja constancia de la prestación del scn-icio cle acucrdo con las

condiciones establecidas en el contrato.
El Acta de Conformidad es suscrita pot el administrador del conrato, cl responsablc dcl Departamento
de Tmnsporte ,v Servicios Genetales, el proveedor v el Di¡ector ¡\dministratirrr, como constancia dc l^
recepción ) conformidad del scnicio.
Una vez emitida y suscrita dicha documentación, se procede a remitirla para cl inicio dc las gcstiones
administrativas correspoodientes para la ejecución del pago al ptoveedor.
Evidencia:
Acta de conformidad N" 10/2026, Certificado de Sen.ici<¡s u Obras No 4090 de fecha 10/11/2025.

8. PROCEDIMIENTOS MECIP
8.1 Indique los procedimientos vigentes aplicables al Depaftamento.
F)l encargado informci c¡uc, confbnr.rc al I\fcmoráncltrnr 'l S(; N.' 260/21)25, dc fi'cha 3() clc octubrc de
2025, cuvo asunto ret-ierc al apoto clcl l)cpartarncnto dc ( )rganizncirin r' l)lrccsos, sc sr¡iicitri trabajrr clc
manera coniunta cn la elaboración ,,' firr'¡nalizacirin clc proccsos t'proccclirtricntos rcl¡rcior¡ad¡s.con las
actividades desarolladas por el Departamento.
Ente los procedimientos cuya claboración fue solicitada sc cncucr.)tran:

i
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Iin cste sentido, dc acuerdo con la información proporcionada, dichos ptocedimientos se enconttaban
en proceso de elaboración y formalización, conforme a lo solicitado mediante el memorándum
mencionado.

8.2 Explique cómo son difundidos entre los funcionarios.

Iil encargado inform<i <¡uc los procedirnientos y las actir.idades relacionadas son comunicados y

difundidos entre los funcionarios del Departamento mediante reuniones intemas, en las cuales se brindan
las orientaciones c indicaciones correspondientes para su conocimiento v aplicación.

9. GESTIÓN DOCUMENTAI
9,1 Describa cómo se registran las solicitudes de mantenimiento.

lil encargado informó que las solicitudes de mantenimiento son tecibidas y regrstradas principalmente
mediante memorándum y comunicaciones telefónicas, de acuetdo con la urgencia del requerimiento.
I-as soücitudes recibidas son gestionadas conforme a las necesidades de mantenimiento idendñcadas,

proccdiéndose a coordina¡ las acciones coirespondientes para su atención.

9.2 Explique cómo se archivan las órdenes de ttabaio.

Iil encargado infbrmó quc las órdencs dc trabajo son archivadas fisicamente en biblioratos, como

respaldo de las actiridades realizadas. Pre\iamente, las órdenes son debidamente numeradas y, una vez

asignada la numeración correspondiente, se procede a su drgitalización, con el propósito de contat con

un respaldo documental tanto fisico como digital.

9.3 Indique cómo se gatalntiza. la t¡azabilidad de los trabajos teaüzados.

lil encargado inform<i <¡uc Ia trazabilidad de los trabaios realizados se ganntiza mediante la elaboración

y remrsión de informes a[ Director Administrativo, en los cu¿les se deja constancia de las actividades y

trabajos ejecutados por el Departamento. Estos informes constituyen un respaldo documental pata el

seguimiento y r.erificación de las labores realizadas.

10. INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS
10.1 Evalúe si el Departamento dispone del equipamiento necesado. Indique las ptincipales
necesidades actuales.

El encargado informó que, si bien el Departamento dispone de 1os ¡ecursos necesatios para el desarrollo

de sus actir.idades, acrualmente se identrfican algunas necesidades adicionales para fortalecer su capacidad

opetatir.a.
Ente las principales necesidades señaladas se encuentran:

. 1 (un) vehículo adicional, a fin de atender adecuadamente 1os servicios y actiüdades requeridos

por el Departamerito.
. 2 (do$ funcionarios adicionales para el servicio de limpieza, considerando las necesidades actuales

de cobeftura t' atención.
1 (un) funcionario adicional para Servicios Generales, sito de reforza¡ la capacidad

ditoria
operativa clcl rit crr r' atender las actividades astgnadas
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RECOMENDACIONES FINAIES DE I-A AUDITORIA.

1) Se recomienda condnuar las gesúones cn coordinación con el l)epartamento de f)tganizaciórl \'
Procesos, dependiente de la Dirección de Planificación v Desarrollo, para la elaboración v acnralizactin
de los procesos y procedimientos aplicables al Departamento de Ttansporte l Scn'icios Gencrales, los
mismos deberán contemplar, como mínimo, las actividades relacionadas con el mantelimicllto
preventiro v correcdvo, sen'icios generales, transportc insutucional, control de insumos 1'demás
actividades desatolladas por las distintas áreas, cstableciendo claramente tesponsables, actir-idadcs,
controles, registros, eridencias v mecanismos de seguimiento, contbrme a la Norma t1e Rcquisitos
Mínimos O{ECIP).

2) Se recomrenda implementat un tegistto aplicable con todos los datos correspondiefltes de entrega v
consumo de productos de limpieza, que permita identifrcar las cantidades eriregadas, fecha, árca o scde

receptora y responsable de la tecepción, asimismo, se recomienda estableccr mecanismos para el control
de las reposiciones, de manera que las soücirudes r entregas cuenten con respaldo documental suficicntc
y permitan determinar el consumo por área.

3) Se recomienda evaluar y en su efecto gestiona¡ todas las diiigencias necesarias conjuntamentc con las

áreas comPetentes, los requerimientos identificados respecto a la necesidad de contar con un tchiculo
adicional, dos funcionarios para el sen icio de limpieza v un funcionário para Sen'icios Clenetales, a fin
de determinar su pertinencia confo¡me ala catga dc trabajo v las necesidades opemtivas i¡stinrcionalcs.

l ión: Ser un t nstitución con¡able y rcconocida por la aplicacún de
_ const¡tucioñal, paru elfottalec¡ñiento delll de nq,o esq. Oliva - E¿. Et Cieno
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