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paro proporcionar o la ciudodanía una garontía razonable de que la actuac

adminístración se ejecute conforme al morco legal, técnico y a las meiores prácti

corgos respect¡vos.

Sin otro particular, aprovecho la ocasión para saludarla muy respetuosanLEBt

Misión: Oryako Constitucional q e ju.ga ¿l desempeño de los .tlagistrados Jdiciales. Agcht¿s Fiscales ¡ De[enso*s Priblicos por la
s p esta conts¡ón de deltos o nol desempeito en el errcrcn d¿ süs.litr¡cton¿s. ohsenunlo el dth¡do pro¡:!§o t |e

ad,ninittoción del$tic¡a. en ¡utelo de los de¡echos de los c¡üdadonos

A : CP.ROCIO NATALIA GUILLEN BOGADO, DIRECTORA GENERAL
Dirección General de Administración y Finanzas.

: LIC PABLO ROMERO, DIRRECTOR.
Dirección Administrativa.

: LIC. PABLO DAVID SALINAS, ENCARGADO DE DEPARTAMENTO.
Departamento de Transporte y Servicios Generales.

De : LlC. ARIANNE PANE, DIRECTORA.
Dirección de Auditoría.

Referencia : Remisión de lnforme D.A, N' 57 f 2OZ4 correspondiente a Ia Auditoria
realizada al Departamento de Transporte y Servicios Generales.

Fecha : 17 de octubre de 2024.

Me dirijo a Usted, a los efectos de remitir ad.junto el lnforme D,A, N" 57/2024 con 8 (ochoJ
fojas incluyendo 94 (noventa y cuatro) fojas de anexo, correspondiente a la Auditoría
realizada al Departamento de Transporte y Servicios Generales dependiente de la
Dirección Administrativa con las conclusiones generales y recomendaciones pertinentes,
así mismo informar que los antecedentes documentales que respaldan el informe, obran
en los archivos de ésta Dirección, para lo que hubiere lugar.

Se solicita Plan de Mejoramiento en base a las recomendaciones realizadas, dentro de los
10 (diez) días hábiles siguientes, teniendo como fecha límite de entrega el día viernes 01
de noviembre del corriente año.

Así mismo de esta manera se da cumplimiento a lo establecido en el Plan de Trabajo Anual
y Cronograma de Actividades de la Dirección de Auditoría, en el inciso D; Departamento
de Auditoría de Gestión, Punto N" 12 Supervisión a las distintas dependencias aprobado
por Resolución J.E.M./D.A./S.G. N' 246 / 2024.

Misión de la Dirección de Auditoría
La Dirección de Auditoría colaboro en forma, independiente, obietivo y en calidad de osesora,

con que se olcancen los objetivos Institucionoles, mediante la práctica de un enfoque

sistemático, profesionalpara evaluary mejorar la efectividad de Ia odministración del riesgo,

del control como así también de los procesos del Jurodo de Eniuiciamiento de Magistrodos
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Mis¡ón: Órgano Constituc¡onal que juzga el deseñpeño de los Magistruldos Jkd¡ctules. Agentes Fiscales ) Defensores Públ¡cos por la sup|i:sta

coñisióñ de delitos o nal desenpeño en el ejercicio de susfunc¡ones. obsenando el debdo proceso ) velando por la coüecta ad¡nnstracrin de

Justic¡o. en tutelo de los dercchos de los ctudodanos.

. Prof. Dra. Alicia Pucheta Vda. de Correa, P sidenta delJurado de

Enjuiciamiento de Magistrados.
. Abg. Fernando Daniel Cabrera Méndez, Director General de
Ga binete.
. CP. Rocío Gu¡llén, Directora de la Direcc¡ón ceneral de
Administración y F¡nanzas.
. Lic. Pablo Romero Benega, D¡rector de la Dirección Adm¡n¡strativa.
. Lic. Pablo David de Jesús Salinas Avalos, Encargado del
Departamento de Transporte y Servicios Generales.

IEM

TNFORME D.A.N" 57 /2024
REFERENCIA:

lnforme de Auditoría realizado al Departamento de Transporte y

Servicios Genera les.

FECHA DE INICIO DE ETABORACIÓN: 04 de octubre de 2024

DEPENDENCIA:
0epartamento de Transporte y Serv¡c¡os Generales depend¡ente de
la Dirección Administrativa.

DIRECTIVOS RESPONSABLES:

. CP. RocÍo Natal¡a Guillén Bogado, D¡rectora General de la Dirección
General de Administración y Finanzas.
. Lic. Pablo Romero Benega, Director de la Dirección Administrativa.
. Lic. Pablo David de Jesús Salinas Avalos, En

Departamento de Transporte y Servicios Ge

rgado del
ra les.

DESTINATARIOS:

Control de cumplimiento de las funciones a través de la auditoría
realizada en el marco de lo establecido en el Manual de

Organización, Funciones y Perfiles vigente en la lnstitución.
PROCESO:

SUBPROCESO:
lnforme referente a la Auditoría realizada al Departamento de

Transporte y Serv¡c¡os Generales.

Verificar e informar, que todas las actividades correspondientes al

Departamento de Transporte y Servicios Generales, establecidas en

el Manualde Organización, Funciones y Perfiles, según el

organigrama vigente del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados,

sean cumplidas correctamente, asimismo recopilar toda la

información necesaria para el análisis de lo auditado.

ACTIVIDAD:

ASPECTOS GENERATES DEL PROCESO DE AUDITOR IA

OBJETIVO GENERAT

Garant¡zar las condiciones adecuadas, func¡onamiento del área de transporte y las dist¡ntas instalaciones de la

¡nstitución, a través de la prestación de serv¡c¡os de limpieza, manten¡m¡en to y desinfec ron

ALCANCE DE TRABAJO

El alcance del presente lnforme comprende el control de cumplimiento de

Departamento de Transporte y Serv¡cios Generales, de acuerdo a lo establec

Func¡ones y Perfiles v¡gente en la lnst¡tuc¡ón, utilizando las normas técnicas de

La presente aud¡toría fue realizada el día lunes 04 de octubre del 2024, Ias docu

al Equipo Auditor, son de exclusiva responsab¡lidad de los funcionarios intervi

en la ejecución de las operaciones examinadas.

Los documentos comprobatorios de las observaciones de Ia presente auditoría están incluidos en los Papeles de

las funciónes establecidas para el

ido en ellManual de Organización,
auditorí1.
mentacidnes y opiniones proveídas

nientes al momento de la auditoría

Tra bajos, q ue obran en los archivos de la Dirección de Auditoría.

METODOLOGfA

El presente informe fue realizado ut¡l¡zando Técnicas de Auditoría y a lo establecido por el Manual de

Organ¡zación, Funciones y Perfiles v¡8ente del Jurado de Enjuiciamiento de Mag

Resolución J.E.M/D.G.G/S.G. N'100/2022 y el Plan de Trabajo Anual v Cronogra
istrados, a probado por

ma de Actividades de la Dirección

de Auditoría, aprobado Por Resolución J.E.M/D.A/S.G. N" 24612024.
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ASPECTOS GENERAtES DET PROCESO DE AUDITORÍA.
CONCLUSIóN GENERAL

1. Jefe encargado del Departamento de Transporte y Serv¡c¡os Generales (Nombre, Apellidos, C.l N').
L¡c. Pablo David de Jesús Sal¡nas Avalos con C.l N" 4.494.108, Encargado del Departamento de Transporte y
Servicios Generales.

/D.G.T.H/S.G N" 98/2022 Por la cual se designa a funcionar¡os del Jurado de

Enjuiciamiento de Magistrados, conforme a la estructura orgánica lnstitucional. (Fojas 01 al 04)

Evidencia: Resolución J.E.M
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Misión: Órgono Constitu(¡onal que jEga el desetñpeño de tos Magi:lrados Judiciales, Agentes F¡scales ! Delensorcs Públicot por la supuesta
conisún d¿ deltos o nal desenpeño en el elerctcb de sus.funaones. obsenando el debdo proceso y eelando por la correcta adm¡nistrac¡ón de

justicia. en tu¡ela ¿e los derechos de los ciudadanos.

2. Cuántos funcionarios se encuentran as¡gnados por Resoluc¡ón en el Oepartamento y como se distribuyen
los trabalos a la fecha.

En el Departamento de Transporte y Servic¡os Generales a la fecha de Ia Auditoría cuentan con un total de 17
(diecis¡ete) func¡onarios que se div¡den por áreas:

Área de Mantenimiento:
. Darío Rolón González, con C.l N" L.169.332, funcionario permanente.
. Carlos Antonio Acosta Acosta, con C.l N"1..053.437, funcionario permanente.
o Armando Giménez, con C.l N'913.020, func¡onar¡o permanente.
o Amancio Vidal Martínez, con C.l N'4.865.626, func¡onario contratado desde 02 de septiembre hasta el 31

de diciembre de\2024.
Área de Aseo:
o Perla Talavera con C.l N", 3.437.842 funcionar¡a permanente, cumple funciones en planta baja.
. Glor¡a El¡zabeth Benítez Caballero con C.l N"4.973.542, func¡onaria permanente, cumple func¡ones en el

primer piso.
. Juana De la Cruz Ortiz Genes con C.l N'2.521.940, funcionar¡a permanente, cumple func¡ones en el segundo

piso.
. Juana Rodríguez Alonso con C.l N" 2.469.20?, funcionaria permanente, cumple funciones en el tercer piso.
. María Feliciana González de González con C.l N'517.520, funcionaria permanente, cumple funciones en el

cuarto piso.

o Pabla Zalazar Díaz con C.l N'3.660.303. func¡onaria permanente, cumple funciones en el qu¡nto piso.
. Patr¡cia Chaparro de Bobadilla con C.l N'1.266.067, func¡onaria permanente, cumple funciones en el sexto

piso.

. María Luisa Frutos Moreno con C.l N'1.457.36, funcionaria con vigencia de Contrato desde el 01 de enero
hasta el 31 de diciembre del?024, cumple funciones en la sede ll.

o Felipa Neri Vargas Matto con C.l N" 903.181, funcionaria con v¡gencia de Contrato desde el 02 de sept¡embre
hasta el 31 de diciembre del2024, cumple funciones en la sede ll.

Área de Transpqrte:
o Guillermo Domínguez con C.l N'3.735.409, funcionario permanente, cumple funciones como chofer.
. Hiram Alexis Ort¡z Ramírez con C.l N"1.051.205, funcionario permanente, cumple funciones como chofer.
. Alberto Daniel Benítez con C.l N" 4.556.008, funcionario permanente, cumple funciones dentro del

Departamento.
. María Guadalupe Belotto Bogarín con C.l N"5.166.775 funcionaria con v¡genc¡a de Contrato desde el 01 de

enero hasta el 31 de diciembre del 2024, cumple funciones dentro del Departamento.
Evidencias: (Fojas 0s al 33).

' Resoluc¡ón J. E. M/D.G.T. H/S.G N" 20412022 Por Ia cual se asigna a funcionarios en la Dirección General
de Administración y Finanzas del Jurado de Enjuiciam¡ento de Magistrados, conforme a la estructura
orgánica lnstitucional vigente, de fecha 18 de marzo de 2022.

o Resolución J. E. M/D.G.T. H/S.G N'50/2023 Por la cual se as¡gna al funcionario Carlos Antonio Acosta
Acosta a cumplir funciones en el Departamento de Transporte y Servicios Generales de la Dirección
Administrativa, dependiente de la Dirección General de Administración y Finanzas del lurado de
Enjuic¡amiento de Magistrados, conforme a la estructura orgánica lnst¡tuc¡onal v¡gente, de fecha 3de
febrero de 2023.

. Resoluc¡ón J. E.M/D.G.T.H/S.G N' 4SZ/2OZZ por la cual se as¡gna a funcionarios a c
el Departamento de Transporte y Servicios Generales, dependiente de la Direcció
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El Encargado del Departamento de Transport

cabo un control del sistema eléctr¡co y la ilum
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e y Servicios Generales menciona que, semanalmente, se lleva a

inación de la lnstitución. Además, se realiza una verificación de la

Mislón: Organo Const¡lüc¡oñal que Juzga el desenpeño de los Llagistrados J drc iales. ,1Ee¡ites l iscales ¡, De-fen:ores tibltcos pot la sufue\kt
coñ¡sit'n de delitos o ,ñal deseñpeño en el ejercicio de suslunciones, obsenando el debido proceso y velarulo por lo recta ad|¡instracñn ¿e

]uslrcia en tutela de los dercchos cle los c¡udadanos

Continuac¡ón Evidencias: (Fojas 0s al 331.-
. Contrato de Prestación de Servic¡os N" J L7 /2024, de fecha 02 de enero de 2024.
. Resolución l.E.M/D.G.T.H N" 412/2024 Por la cual se asigna al func¡onar¡o Guillermo René Domínguez

Villalba, a cumplir funciones en el Departamento de Transporte y Servicios Generales, depend¡ente de
la Direcc¡ón Administrativa del Jurado de En.juiciamiento de Magistrados, de fecha 16 de agosto de

2024.
. Resolución J. E.M/D.G.T. H/S.G N" 452/2022 Por la cual se asigna a funcionarios a cumplir funciones en

el Departamento de Transporte y Servicios Generales, depend¡ente de la Dirección Administrat¡va del
Jurado de En.juiciamiento de Magistrados, conforme a la estructura orgánica lnslitucionalvigente, de
fecha 27 de julio de 2022. 

I. Contrato de Prestación de Servicios N" J 58/2024, de fecha 02 de septiembre deDO24.
. Resolución J.E. M/D.C.T. H/S.G N"707 /2023 Por la cual se asigna a la Señora Perla Talavera de Cane,

Funcionaria dependiente del Departamento de Transporte y Servicios Generales a cumplir funciones a
cargo exclusivo de la Vicepresidencia 1'del Jurado de Enju¡c¡amiento de Magistrados, conforme a la
estructura orgánica vigente, de fecha 02 de marzo de 2023.

o Contrato de Prestac¡ón de Serv¡c¡os N' ) ?3/2024, de fecha 02 de enero de 2024.
. Contrato de Prestac¡ón de Servic¡os N" ) 57 /2024, de fecha 28 de agosto de 2024.
o Resolución J. E.M/D.G.T. H/S.G N" 153/20254, Por la cual se reas¡gna a la Señora María Guadalupe

Belotto Bogarín cumplir funciones en el Departamento de Transporte y Servicios Generales de la
Dirección Administrat¡va del Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, conforme a la estructura
orgán¡ca lnstituc¡onalv¡gente, de fecha 09 de abril de 2024.

o Resolución J.E.M/D.G.T. H/S.G N" 40212024 Por la cual se nombra al Señor Armando Javier Giménez
Zimmerliz, func¡onario permanente del Jurado de Enjuiciam¡ento de Mag¡strados, con antigüedad
desde el 01 de julio de 2022, de fecha 22 de .iunio de 2022

3. Funcionarios presentes en el Departamento al momento de la Auditoría.
Durante la Auditoría se encontraba presente el funcionario Lic. Pablo David Salinas Avalos con C.l N':4.494.108,
Encargado del Departamento de Transporte y Serv¡cios Generales.

4, En carácter preventivo y correctivo ¿De qué manera se coord¡ne la ejecución de los procesos de los

trabajos de mantenimiento en general, de las estructuras edilicias del Jurado, equipos electrónicos, de
ofic¡nas y otros? ¿Cuentan con procedimientos de MECIP aprobados? Ev¡dencia.

El encargado del Departamento de Transporte y Servicios Generales nos menciona que, realiza una supervisión

y verificación semanal de las áreas, o con la frecuencia que sea necesaria. Los funcionarios del Departamento
realizan revisiones de la estructura ed¡lic¡a, el sistema eléctrico, los ascensores, la iluminación y los aires

acondicionados, cuando se detecta algún problema, se informa verbalmente al D¡rector de la Dirección

Adm inistrativa: L¡c. Pablo Romero.

Posteriormente, se sol¡cita autorizac¡ón mediante un Memorándum para proceder con la sol¡c¡tud de

mantenimiento. En caso de contar con un Contrato activo, como en el mantenimiento de aires acond¡c¡onados,

se procede a la ejecución.

Para los trabajos relacionados con la estructura edilicia, se sol¡cita presupuesto a var¡as empresas, si no existe

un Contrato vigente, se ut¡liza los fondos de caja chica para gastos menores, para montos más elevados, se

realiza un proceso de licitación. Nos menciona que, s¡ cuentan con procedimientos de M ECIP aprobados.

Evidencia: Memorándum TSG N" 350/2024 a la Dirección Administrativa de fecha 12 de septiembre de 2024,

Asunto: So licitud de mantenimiento de acondicionadores de aire.-( Fo¡as 34 al 36)

5, ¿Qué mecanismos utilizan para proporcionar los servicios que requieran la lnst¡tución y el Suministro de

manten¡miento prevent¡vo correct¡vo? cuentan con proced¡m¡entos de MEcIP? Evidencia'

estructura edilic¡a. cuando los funcionarios detectan algún mal func¡onamiento en las ofici as, inform n al

Departamento corresPondiente
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Misión: Órgano Constirüc¡onal EEju.ga eldesenpeño ¿e los Mag¡strudos Jtdicioles, Agentes Fiscales ) DeÍensorcs Púbt¡cos por lo supuesta
coñisián de delitos o ,nal desenpeño eñ el ejercicio de sus finc¡ones, obsenando el debido proceso y vlondo por la correcto odmin¡stración de

Jusltc¡a. en tulelade los dercchos de los c¡udadanos.

8. Cuentan con un ¡nventario de mater¡ales, herramientas y equipo que debe mantener la sección de
5ervic¡os Generales? ¿Quién es el func¡onar¡o encargado? ¿Con que frecuencia? Ev¡denc¡as.

El Encargado del Departamento de Transporte y Servicios Generales nos menciona que, cuentan con una lista
de mater¡ales, herramientas y equ¡po, el responsable de realizar es el L¡c. Pablo Dav¡d de lesús Salinas Avalos,
Encargado del Departamento de Transporte y Servicios Generales, la verificación del inventario se realiza cada
vez que se adquieren nuevas herramientas. El listado se documenta en un formato Excel.
Evidencia: lnventario de herramientas del Departamento de Transporte y servicios Generales (Foias 38 al 39).
9. ¿De qué manera y que t¡po de Programas de trabajos proponen a los niveles superiores para su ejecución

en la Sección de Servicios Generales. Evidenc¡a.
El Encargado del Departamento de Transporte y Servic¡os Generales menciona que, en cuanto a la sección de
servic¡os generales se implementa los trabajos por órdenes de trabajos, y el formulario de
Evidencia: Orden de trabajo a la dependencia de destino: Presidencia, de fe cha O2/LO/2024 Sol¡c¡tante: T
G¡ménez, cargo: coc¡na tercer piso, se realizó el trabajo de reparación y cambio del mecanis bala

s ¡ta

o er
del sa nitario.- (Foia 37l..
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ASPECTOS GENERALES DEt PROCESO DE AUDITORÍA.
5. ¿Qué mecanismos ut¡l¡zan para proporcionar los serv¡c¡os que requieran la lnstituc¡ón y el Sumin¡stro de

mantenim¡ento prevent¡vo correct¡vo? Cuentan con procedim¡entos de MECIP? Ev¡dencia. (Continuación)
Para documentar estas actividades, los funcionarios utilizan un formulario de orden de trabajo, en el cual se

registran detalles como el trabajo realizado, Dependencia, la fecha, hora de inicio, sol¡c¡tante, observaciones
y/o materiales utilizados, hora de f¡nalización, tanto elfuncionario que real¡za la verificac¡ón como el que recibe
el servicio firman el formulario, nos menc¡ona que si cuentan con procedimientos de MECIP aprobados.
Evidencia: Orden de trabajo a la dependencia de destino: Presidencia, de fecha 02/L0/2024 Sol¡c¡tante:Teres¡ta
G¡ménez, Cargo: Cocina tercer piso, se realizó eltraba.jo de reparación y cambio del mecanismo de cisterna baja
del sa nita r¡o.- (Foja 37).

6, ¿qué mecan¡smos se utilizan para velar por el adecuado empleo y manten¡miento de los equipos,
herram¡entas y materiales asignados al personal? Evidencia,

El Encargado del Departamento de Transporte y Servicios Generales nos menciona que, para velar por el
adecuado empleo y manten¡m¡ento de los equipos de herramientas y mater¡ales es a través del correcto
resguardo, sin embargo nos menciona que actualmente no disponen de un espacio específico para su

almacenamiento, util¡zando en su lugar un depósito ubicado ba.jo el ascensor. El Departamento mant¡ene un
inventario actual¡zado de las herramientas.

partamento de Transporte y Servlcios Generales. (Fojas 38 al 39).Evidencla: lnventario de herramientas del De

7. ¿Cuentan con un Programa Anual de manten¡miento preventivo y correct¡vo a las sedes de la lnstitución
ejemplos: parte eléctr¡ca, ascensores, equ¡pos acond¡cionadores de aire, mobiliario, aseo e higiene,
refacciones, flota de vehÍculos? Cuentan con procedimientos de MECIP? Evidencia.

El Encargado del Departamento de Transporte y Serv¡c¡os Generales nos menciona que, en relación al

mantenimiento de ascensores, actualmente no cuentan con Contrato, s¡n embargo nos menciona que, s¡ se
establece un Contrato con un proveedor, este ¡ncluiría un Programa Anual de mantenimiento preventivo, que
se llevaría a cabo mensualmente. El manten¡miento correctivo se real¡zaría según las necesidades que surjan.
En lo que respecta a la flota de vehículos, aunque no hay un Contrato act¡vo, se sigue el protocolo de la empresa
proveedora, que establece que el mantenim¡ento prevent¡vo se realiza cada 5,000 km, (cinco mil kilómetros)
con respecto al sistema eléctrico, se ha llevado a cabo una readecuación general para adaptarlo a la demanda
actual. Poster¡ormente, se solic¡tó presupuesto a empresas capac¡tadas y se rem¡tió la información a la
Dirección correspondiente, menc¡ona que, no cuentan con proced¡mientos de MEC¡p aprobados.
Evidencia: Memorándum TSG N' 49/2024 a la Dirección Adm¡nistrat¡va de fecha 19 de febrero de 2024, a fiñ
de informar el mantenimiento preventivo de ascensores, del mes de febrero del año en curso de la parte de la

empresa INELEC 5.A. (Foja 40 ).-
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ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO D€ AUDITORÍA.

10. ¿De qué manera se coordinan los controles sobre los diferentes trabajos, el aseo de las dist¡ntas
dependencias de la lnst¡tución y de uso públ¡co, y el stock de elementos utilizados para las labores
de limpieza, según instrucc¡ones asignadas? (Continuación)

El Encargado del Departamento de Transporte y Servicios Generales menciona que, la coordinación de los

controles sobre los diferentes trabajos y el aseo de las dependencias de la lnstituc¡ón se gestionan mediante
un sistema de órdenes de trabajo. Cuando se recibe un pedido de servicio, como la reparación de muebles, el

camb¡o de focos o luces, se genera una orden de trabajo que documenta la solicitud. La conformidad del servicio
se registra con la firma de la persona que realizó la solicitud. El encargado del Departamento comunica a su

personal las tareas que deben realizarse, en cuanto al aseo de las distintas depe¡dencias, también se

implementa el m¡smo sistema de órdenes de trabajo, asegurando que cada solicitud se gestione de manera
ef¡ciente. Respecto al stock de elementos utilizados para las labores de lim pieza, se esta{lece un procedimiento
semanalen el que las funcionar¡as pueden solicitar los ¡nsumos que necesiten.

14. ¿Quién es el encargado del control periód¡co del estado del vehículo, lava

requiera?
El Encargado de Transporte y servicios Generales nos menciona que, el encargado es el funcionar¡o

do del mismo si así lo

permanente Guillermo Domínguez.

15. ¿De qué manera se comPra y carga combust¡ble? ¿

vehículos y combust¡bles? iQuién es el funcionario encargado?

El Encargado de Transporte y Serv¡cios Generales explica que, la compra y carga de combustibl

través de un convenlo con Petropar, el cual se gestiona mediante una tarjeta flota Petropar

Cómo se realizan la rendición de cuentas de uso de

se realiza

11. ¿Cuál es el procedimiento que se util¡za para efectuar las d¡versas tareas de ordenam¡ento en las

d¡stintas dependencias? Evidencia.
El Encargado de Transporte y Servicios Generales explica que, el procedim¡ento para llevar a cabo las tareas de
ordenam¡ento en las distintas dependencias se basa en un sistema de fiscalización y verificación. En el área de
limpieza, se as¡gna personal a cada piso, que realiza tareas de aseo cada una o dos horas durante la mañana,
Además, se implementan servicios adicionales según la demanda, garantizando asÍ que las dependencias se

mantengan en óptimas condic¡ones.
Evidenc¡a: Memorándum TSG N" 329/2023 a la Dirección Administrativa, de fecha 19 de septiembre de 2024,
comunicación e informe referente al área de aseo e higiene. (Fojas 42 al 44).

12. ¿De qué manera se tiene el control de transportar y almacenar los diversos materiales, tales como
artículos de aseo? ¿quién es el encargado? Evidencia.

El Encargado de Transporte y Servic¡os Generales nos menciona que, actualmente no hay un responsable

específico en este proceso, cada funcionaria es responsable del resguardo de sus propios materiales. Las

funcionarias presentan sus solicitudes de insumos de acuerdo con sus necesidades, util¡zando un Formulario
de Solicitud de Bienes de Consumo e lnsumos. Este procedim¡ento permite un seguimiento adecuado de los

materiales solic¡tados y ut¡lizados.
Evidencia: Formulario de Sol¡citud de Bienes de Consumo e lnsumos N" 255/24 solicitado por la funcionaria
Pabla Zalazar, de fecha 26/0612024. (Foja a5).

13, En carácter preventivo, ¿De qué manera se coordina y controlan la ejecución de los procesos de los

trabajos de mantenimiento en general, de las unidades de transporte d¡sponibles? Cuentan con

procedimientos de MECIP aprobados? Evidencia.

El Encargado de Transporte y Serv¡cios Geñerales menciona que, en la actual¡dad, no cuentan con Contratos

establecidos para el mantenimiento de los vehículos. En lugar de esto, se implementa un procedimiento

basado en el mon¡toreo del kilometraje. Cuando un vehículo alcanza el kilometraje estipulado para

manten¡miento, se informa a la D¡rección Administrativa mediante un Memorándum. La ejecución del

manten¡miento depende, además, de la disponibilidad presupuestaria, nos menc¡ona que si cuentan con

procedim¡entos de MECIP.

Ev¡dencia: Memorándum TSG N" 27012024 a la Dirección Administrativa de fecha 20 de mayo de 2024, solicitud

de pago de patente de rodados e lTV. (Fojas 46 al 50).
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ASPECTOS GENERATES DEL PROCESO DE AUDITORíA.
15.¿De qué manera se compra y carga combust¡ble? ¿Cómo se realizan la rendición de cuentas de uso de
vehículos y combustibles? ¿Qu¡én es el funcionario encargado? (continuación):
La carga de combust¡ble se efectúa de acuerdo con este conven¡o, y se documenta med¡ante un Acta de
Entrega que especifica quiénes son los responsables del uso de la tarjeta. Todos los choferes son designados
como responsables de la gestión del combustible.

Acta de Entrega Anual de Tarjetas Flotas N"02/2024,1mágenes de las tarjetas. (Fo¡as 51 al 53)E id e nc ia:
16. tQuién es el encargado del control periód¡co del estado de combustible, fluidos y nivel de los

neumáticos, como asítambién el aux¡l¡o, ext¡ntor y demás accesorios? El encargado cuenta con
Resolución de designación o a través de Memorándum? ¿Con que frecuencia se realiza el
manten¡m¡ento? Ev¡denc¡a.

El Encargado de Transporte y Serv¡c¡os Generales menciona que, el encargado del control periódico del
estado de combustibles, fluidos y n¡vel de los neumático, como asítambién el auxilio extintor y demás
accesor¡os, es el chofer designado, en este caso el funcionario permanente Guillermo Domínguez, todos los
choferes cuentan con Resolución de designación que los habilite a real¡zar estas tareas. La frecuencia del
manten¡miento se determina según las pautas establecidas por la empresa proveedora, aunque actualmente
no hay un Contrato activo, el mantenimiento preventivo se realiza cada 5.000 km (cinco mil kilómetros).
Evidencia: Memorándum S.P.B.l N' 482/2023 a Ia Dirección Administrativa de fecha 14 de diciembre de 2023,
remisión de copias de Póliza y carta verde de la Aseguradora Yacyreta. (Fojas 54 al 70).

18. ¿Cuentan con la dititalizac¡ón de los documentos del Departamento?
SegÚn el Encargado del Departamento de Transporte y Servicios Generales, todos los documentos relacionados
con los legajos están digitalizados. Sin embargo, las órdenes de trabajo de servicios generales se conservan en
formato físico, resguardadas en un bibliorato.
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17. ¿quién es el encarBado de coordinar el manten¡m¡ento prevent¡vo y/o correctivo del vehículo, según
cronograma y contrato de mantenimiento? El encargado cuenta con Resolución de des¡gnación o a través
de Memorándum? Con que frecuencia se realizan los controles? Evidencia.

El encargado de Transporte y Servicios Generales menciona que, el mismo es el que se encarga de coordinar el
mantenimiento preventivo/correctivo del vehículo, cuando hay un Contrato activo. La coord¡nación se real¡za
con la empresa proveedora, basada en la información proporcionada por los choferes, por ejemplo, cuando los
choferes informan que se está alcanzando el kilometraje para próximo mantenimiento, el mismo comun¡ca
verbalmente esta información al Director Admin¡strat¡vo y espera su autor¡zación para solicitar el servicio
med¡a nte un Memorándum.
Ev¡dencia: Memorándum TSG N" 210/2024 a la Dirección Admin¡strativa, de fecha 20 de mayo de 2024,
solicitud de pago de patente de rodados. (Fojas 46 al 50).

19. ¿Cuá I es la metodología para comunicar en t¡empo y forma del vencim¡ento de documentaciones
exigidas por mun¡c¡p¡o? Y qu¡en es el funcionario encargado de informar los vencimientos de las pólizas
de seguros de los vehículos de la lnstitución a la Dirección Adm¡nistrat¡va? Evidencia.

El Encargado de Transporte y servicios Generales menciona que, la metodología para comunicar el
vencimiento de las documentaciones exigidas por el mun¡cipio se realiza med¡ante Memorándum a través del
sistema STARTIC, dirigido a la Dirección Adm¡nistrat¡va. Posteriormente, el Director Admin¡strat¡vo L¡c. pablo
Romero solicita la autor¡zación correspondiente.
Una vez, aprobada, la Dirección Administrativa rem¡te la información al Departamento de Transporte para su
ejecución, nos menciona que los choferes son los encargados de informar los venc¡mientos de las pólizas de
seguros de los vehículos de ¡a lnstituc¡ón.
Evidencia: Memorándum TSG N'
de pago de patente de rodados.

e4.aoffir.,
Auditor Junior

2LO/2O24 alaDirección Admin¡strativa, de fecha 20 de mayo de 2024, solicitud
(Fojas 46 al 50).
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22. ¿Cuentan con proced¡m¡entos de MECIP aprobados á la fecha de todos los procesos con que cuenta el

Departamento? ¿En caso de contar con otros procedim¡entos en qué etapa se encuentra? Evidenc¡a.

EL encargado del Departamento de Transporte y Serv¡c¡os Generales nos menciona que, os procedim¡entos que se

encuentran aprobados son las siguientes:
. Mantenimiento y reparación de rodados preventivos y correctivos.
. Control y monitoreo de uso de vehículos lnstituc¡onales ordinarios y extraordinarios.
. Gest¡ón de provisión, control y uso de combustible.
. Control de Legajo Administrat¡vo.

Evidencia: Resolución J.E.M/D.G.G/S.G N"662/2022, Resolución J.E.M/D.G.G/S.G N" 77/2023 Por la cual se aprueba el

Modelo de Gestión por Proceso, Procedimientos, ldentificación, y Evaluación de Riesgos de Procesos/Subprocesos del

JEM, de fecha 29 de diciembre de 2023. (Fojas 72 al95l.
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ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORfA

23. Actualmente ¿cuentan con toda la ¡nfraestructura física, mobiliaria, informát¡ca, út¡les y

al funcionam¡ento ¡ntegral del Departamento? En caso contrario, especificar las necesidades así como la

cantidad.
El Encargado del Departamento de Transporte y Servicios Generales menciona la necesidad de contar con un espacio

físico más amplio para el área de Servicios Generales, para el resguardo de los productos de limpieza, así como

tamb¡én contar con 1(un) equipo ¡nformático, para opt¡m¡zar las tareas'

funcionarios acordes
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21. En relación a la supervisión anter¡or de la CGR, ¿Tuvieron avances en el sistema presantado en el Plan de
Mejoramiento 2023?

El Encargado del Departamento de Transporte y Serv¡cios Generales menc¡ona que, si tuvieron avances:

. Observación CGR N" 4: Registración tardía de las existencias de bienes de consumo, (porcentaje de cumplimiento
80%), el Departamento de Transporte y Servicios Generales menciona que se rem¡te un informe a Ia Dirección
Administrativa y por su intermedio a la Dirección de Financiera en donde deben de dar registro en el sistema
SIARE, y de esta manera no incurrir en mora de la registración.

. Observación CGR N'7: Carga de combustibles en bidones de reserva sin ajustarse a lo establecido en la Normativa
vigente, (porcentaje de cumplimiento 100%)

o Observación CGR N" 9: órdenes de Trabajo con datos incompletos (porcentaje de cumplimiento 100%).
. Observación CGR N' 10: Los responsables del JEM deberán implementar mecanismo de control eficiente y

establecer el uso activo de las órdenes de trabajo pre impresos, asegurando de la correcta ut¡lización los mismos
en cumpl¡m¡ento de las normat¡vas vigentes, (porcenta.je de cumplimiento 75%), el Departamento menciona en

su Plan de Mejoramiento remitido a la CGR, que las órdenes de traba.jo y demás documentac¡ones serán rem¡tidas
al Departamento de control y seguim¡ento semestralmente, teniendo en cuenta la vigencia de la Resoluc¡ón.

o Observación CGR N" 11: Órdenes de traba.ios emit¡dos en el mismo día y hora para el mismo vehÍculo con misión

en diferentes Departamentos del país, (porcentaje de cumplimiento 100%).

. Observación CGR N'12: lnconsistencias entre los datos expuestos en el campo del Kilometraje de las órdenes de

trabajo. (porcentaje de cumplimienlo 75%l El Departamento menciona en su Plan de Mejoramiento rem¡t¡do a la

CGR que las órdenes de trabajo y demás documentaciones serán remitidas al Departamento de Control y

Seguim¡ento semestralmente teniendo en cuenta la vigencia de la Resolución J. E. M/D.G.A.F/S.G N" 24/2024.
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Esta Dirección de Auditoría recomienda:

1) Diligenciar la gest¡ón de 1 (un) equipo ¡nformático para optimizar la eficiencia de las tareas que conlleva el

Departamento de Transporte y Servicios Generales.

2) Se recomienda que, el Departamento de Transporte y Servicios Generales realice un Proyecto para el Estudi

de la división del Departamento de Transporte y Servic¡os Generales, ya que actualmente se cuenta con una sol

Jefatura para ambas funciones que los mismos expresan que son de gran magnitud.

3) Que, según lo manifestado por el Encargado del Departamento de Transporte y Servicios Generales, se cons¡der
que sería beneficioso adquirir uno o dos vehículos adicionales para las tareas y el servicio para la lnst¡tución en e

área de Transporte, por lo que se sugiere justificación fundamental para la adquisición así como también la

diligencias correspondientes para la autorización de la misma en el caso de ser necesarios.

4) Que, si bien es c¡erto el edific¡o no cuenta con mucha disponibilidad de espacio físico, sería de gran ¡mportancia,
diligenciar un espacio fÍsico ideal para el Departamento de Transporte y Serv¡c¡os Generales, para velar por el
adecuado empleo y mantenimiento de los equipos, herram¡entas y mater¡ales utilizados.
5) Que, el Departamento de Transporte y Servicios Generales, trabaje en conjunto con el Departamento de
Organización, Control y Procesos, dependiente de la Direcc¡ón de Planificación y Desarrollo para la elaboración de
los s¡guientes procesos y proced¡mientos, correspondientes a la Norma de Requ¡sitos Mínimos (MECIP):

¡ N'1: Programa Anual de mantenimiento preventivo y correctivo a las sedes de la lnstitución.
. N2: Control de ¡nventar¡o físico que se realice anual o semestral.

6) Que, Ia planilla de proyección de lnventario de materiales adquiridos debe contar con datos que demuestren
la justificación del mismo como ser: Nombre del objeto, código de identificación, descripción detallada de lo que
se contabil¡za, cantidad de artículos con las mismas ca ra cteríst¡ca s, marca, entrada, sal¡da, stock a la fecha, período
de revisión, estado, f¡rma del responsable.
7) Que, es importante implementar la digitalización de las documentaciones de Órdenes de Trabajo, para mejorar
la eficiencia en la gestión documental y facilitar el acceso rápido y seguro a la información que sea requerida, ya
que a la fecha mencionan que los documentos se conservan solo en formato físico.
8) 5e sugiere realizar el modelo de gestión para la implementación del control en cuanto a la Rendición de Cuentas
de uso de combustibles, en referencia a la carga del mismo, en los vehículos de la instituc¡ón, una vez definido
generar el procedimiento MECIP correspondiente al m¡smo.
9) Se sugiere ¡mplementar un formulario de solicitud de Manten¡miento preventivo y/o correct¡vo generada por
el solicitante el mismo debe de contener todos los datos correspond¡entes y relacionados al mantenim¡ento y el
bien, así como también deberán estar enumeradas.
10) En referencia a las observaciones recomendadas en la Auditoría anter¡or, se debe de seguir trabajando hasta
completar el 100% (cien por ciento) de los siguientes puntos:

' En cuanto a la Observación N'4: Reg¡stración tardÍa de las existencias de bienes de consumo 80% (ochenta
por ciento).

' En cuanto a la Observación N" 10: Los responsables del JEM deberán ¡mplementar mecanismo de control
eficiente y establecer el uso activo de las órdenes de traba.jo pre impresos, asegurando de la correcta
utilización los mismos en cumplim¡ento de las normativas vigentes, (porcentaje de cumplimiento 75%).o Observación CGR N'12: lncons¡stencias entre los datos expuestos en el campo del K¡lometraje de las
órdenes de trabajo. (porcentaje de cumplim¡ento 75%).

111 se recomienda gestionar en tiempo y
que son administrados por el Departame
con varios Contratos venc¡dos lo cual mal

forma la continuidad de los Contratos correspondientes a los Servic¡os
nto de Transporte y Servicios Generales debido a que a la fecha cuenta
podría afectar al func¡onamiento de la lnst¡tución.
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