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Estimada senora:

De la manera mds atenta me permito presentar el informe de gestion de las
labores realizadas a cargo del Departamento de Servicios Generales, por el
periodo comprendido del 22 de enero al 31 de julio del 2018, el cual comprende
las principales acciones ejecutadas.

Mantenimiento de vehiculos

Estd en proceso de finiquito el contrato con la Empresa Recauchadora Gigante,
la cual debe manifestar su anuencia a realizar el finiquito, mediante oficio SG-80-
07-2018, se le solicito su respuesta.

El nuevo contrato con la empresa Cuatro en Linea Automotriz, se encuentra en
ejecucién. El contacto del taller es 2222-2328 con Stefanny Gamboa o a la
direccién de correo electrénico servicioalclientedla@gmail.com y el mecdanico a
cargo es el senor Héctor Mora.

Se han llevado a revision general los vehiculos placa 315-11, 315-12, 315-21, 315-
19, 315-28, 315-17, 315-16y 315-23.

Condiciones especiales:

Se llevé a revision la plataforma del camién 315-33, deben enviar la proforma del
trabajo a realizar el contacto es el sefior Ronald Marin del Taller de Carrocerias
Gardi de San José, direcciéon de correo electrénico gardisa@racsa.co.cr o al
teléfono 2215-1387.

Se encuentra en la Asesoria Legal la solicitud del cambio de caracteristicas del
vehiculo 315-24. También la solicitud para actuadlizar el permiso de pesos y
dimensiones el vehiculo 315-14. Ambos documentos debe ser elaborados por un
notario.

Expedientes de vehiculos

Se mantiene actualizado tanto el expediente digital como el fisico con los
documentos de cada vehiculo. SIRECCION ADM, FINANGIE



Se encuentra al dia el archivo "Control de Tronépoﬁes 2018" el cual contiene la
informacién de las liquidaciones de las boletas de transporte, asi como el archivo
“Informe de Transportes”, en el cual se visualiza el uso de cada vehiculo, el
consumo de combustible y su rendimiento.

La revision del uso de las tarjetas de combustible se encuentra al dia.

En el sistema de BCRCompras, se puede revisar el saldo de cada tarjeta de
combustible y cambiar los parédmetros de uso si es necesario. Se solicitaron dos
cambios en los pardmetros de los funcionarios Jonathan Ramirez Lépez y Doliver
Angulo Alvarado, ya que se requiere el uso de la tarjeta a partir de las 6 horas y
actualmente estd autorizado a partir de las 8 horas. Estd pendiente la
avtorizacidon correspondiente ya que se debe actualizar el acceso al sistema.

Se incluyd en el uso de tarjetas de combustible a los funcionarios Jorge Alvarez
Rosales y Juan Gabriel Arce Viguez. Se excluyé a los exfuncionarios Wilfred
ArgUello Munoz y José Luis Jiménez Lao.

Seguros

Los seguros se encuentran al dia. Adjunto un resumen de cada pdliza con su
fecha de vencimiento, coberturas y recomendaciones.

Para la actualizacién de los seguros de Equipo Tecnolégico y Equipo Contratista,
Valores en Transito y Pélizas de Incendio se solicité a Tecnologias de Informacién
y al Departamento de Administracion de Instalaciones la actualizacion de los
montos a asegurar.

El cuanto a la pdliza de Valores en Transito para el cumplimiento de las
condiciones de seguridad, la Direccién Administrativa Financiera, establecio las
medidas a sequir. Ademas se solicitd a la empresa Grupo SECURE una proforma
del servicio de transporte de valores, el cual asciende a €51.500.00 por evento.

Colisiones
Se presentaron dos colisiones, que se resumen a continuacion:

Vehiculo 315-15 el 22 de enero del 2018 en Los Chiles, conducido por el senor
Juan José Villalobos, funcionario del Departamento de Rendimiento Deportivo,
por las condiciones del camino el vehiculo se volcé al lado del conductor. El
sefior Villalobos Ndjera realizdé la respectiva declaracion en el Juzgado
Contravencional y Menor Cuantia de Los Chiles. La valoracion de los danos del
vehiculo ascendié al monto de €1.048.428.01 (un milién cuarenta y ocho mil
cuatrocientos veintiocho colones con 01/100). Los trabajos que se realizaron al



vehiculo, los cuales se recibieron a satisfaccion, no incluyeron una quebradura
en la parte inferior del parabrisas, lo anterior por cuanto no se incluyd en el avaluo
ya que en las fotografias tomados por el agente del INS en Los Chiles no esta el
dafio, sin embargo cuando se realiza la valoracién en el taller en San José si tiene
la quebradura. Se realizé la consulta al encargado de Centro de Gestion de
Reclamos de Automoviles y efectivamente la quebradura no corresponde al
accidente sufrido el 22 de enero.

Vehiculo 315-27, conducido por el sefior William Tenorio Torrentes, el 20 de abril
del 2018 en el Cerro de la Muerte, se dirigia hacia Pérez Zeleddn y un vehiculo lo
golped por detrds, el conductor del vehiculo placa DBF-001 Alex Alvarado
Peterson manifesté que se quedsé dormido y decidié conciliar con la institucion.
El sefor Tenorio Torrentes realizé la declaracion correspondiente en el Juzgado
Contravencional de Menor Cuantia de Tarrazd, Dota y Ledn Cortés. El avalio
realizado a los dafos sufridos por el vehiculo fue de ¢700.965.10 (setecientos mil
novecientos sesenta y cinco colones con 10/100). Mediante sentencia de
primera Instancia N°63-2018-TC del Juzgado Contravencional de Menor Cuantia
de Tarrazy, Dota y Leén Cortés se declara al sefior Alex Alvarado Peterson autor
y Unico responsable de la colisién y le condena al pago de danos y perjuicios
que le haya ocasionado al vehiculo 315-27. Asi mismo absuelve de toda pena 'y
responsabilidad a Wiliam Tenorio. El senor Alvarado realizd el deposito
correspondiente al taller por la reparacién del vehiculo.

Los documentos de ambas colisiones se encuentran en el expediente de cada
vehiculo.

Servicios regulares de trasporte

El Departamento de Administracién de Instalaciones requiere servicio de
transporte los dias lunes para el Parque Fraijanes y martes para el Parque del Este
y la Expresion para realizar el depésito de lo recaudado el fin de semana.

El lunes se debe recoger la basura del Parque del Este y luego del Parque de la
Paz. Asi como los viernes en la manana en el Parque de La Paz, de conformidad
con el oficio DGI-JDAI-0179-06-2018. Ademas el Departamento de Obras requiere
un servicio de transporte al Parque del Este para que el funcionario Jorge Bonilla
realice una inspeccion los miércoles.

Para los servicios indicados deben presentar la boleta de Solicitud de Transportes.
Reglamento de Transportes

Una vez analizada la normativa en materia de transportes de varias instituciones
y las necesidades del ICODER, se presentd la propuesta del "Reglamento para



la administracion y prestacion de servicios de transporte del ICODER™ el cual se
entregd a la Direccién Administrativa Financiera para su revision.

Sistema de Evaluacién y Valoracién del Riesgo Institucional

El SEVRI del Departamento de Servicios Generales se actualizé y fue entregado
al Departamento de Planificacion Institucional.

Vehiculos eléctricos

El Gobierno de Japdn convino otorgar al Gobierno de Costa Rica, una
cooperacién financiera no reembolsable por la suma de frescientos millones de
yenes, para la adquisicién de 60 vehiculos que son entregados en propiedad a
instituciones publicas definidas por el Ministerios de la Presidencia, para uso
exclusivo en funciones administrativas.

Coh el objetivo de complementar esfuerzos y corresponder el compromiso
nacional de carbono neutralidad y para mejorar la calidad de vida de la
poblacién, mediante acciones que contribuyan a la reduccion del impacto
nacional al calentamiento global e impactos asociados a este.

Al Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion le fueron donados dos
vehiculos eléctricos I-MIEV, los cuales se encuentran inscritos a nombre del
Ministerio de Salud. Se firmd un convenio de préstamo hasta el 7 de mayo del
2022.

El sefior Jorge Umana, Jefe de Servicios Generales del Ministerio de salud, indico
que los vehiculos aun no estadn plagueados, una vez que cuente con el valor
unitario de cada vehiculo, se plaqueardn y haré la entrega correspondiente.

Para la carga de los vehiculos se requiere la compra de dos conectores
eléctricos, los cuales se encargaron a la empresa Intel, con un costo de $100, los
cuales tardan 15 dias para entregarios. En el Departamento de Servicios
Generales no se cuenta con presupuesto en la subpartida correspondiente, por
lo que se solicité medicnte comeo electrénico al senor Juan Gabriel Arce la
compra de los mismos con presupuesto de Tecnologias de Informacién.

Los choferes que asistieron a una capacitaciéon para el manejo de los vehiculos
eléctricos fueron Donald ZUAiga Sandoval, Jonathan Ramirez Lépez, Mauricio
Fallas Cortés y Geovanny Carmona Gonzdlez. En el archivo se encuentran tres
manuales para el uso de los vehiculos.

Contactos: En VEINSA Motors es el sefior Roy Rodriguez Sanabria al que puede
contactar a la direcciéon de correo electronico roy.rodriguez@veinsacr.com



En el Ministerio de Salud, el sefior Jorge Umapa al teléfono 2233-8939 y a la
direccion de correo electrénico jorge.umana@misalud.go.cr

Se adjunta formulario del Instituto Nacional de Seguros que debe completarse
para adquirir el seguro para ambos vehiculos para el segundo semestre del 2018.

Plan Presupuesto 2019

Se elabord la propuesta del Plan Presupuesto 2019 del Departamento de
Servicios Generales, considerando el presupuesto de anos anteriores y la
disponibilidad de recursos para el 2019.

Asunto pendiente de resolver

Respuesta al oficio PI-198-06-2018 mediante el cual el sefior Eduardo Ramirez
Brenes, Proveedor Institucional, solicita se realicen las gestiones para el avalio
del microbus 315-2 y un chapulin en estado de desecho con la intencion de
darlos de baja o someterlos a remate. Ambos vehiculos se encuentran ubicados
en los alrededores del Gimnasio Nacional.

De conformidad con informaciéon del Departamento Financiero, el microbus fue
declarado con pérdida total por parte del Instituto Nacional de Seguros y del
chapulin no se encuentran registros. Con la informacién recabada se desprende
se puede disponer del microbus ya que no tiene ningun valor, determinar como
proceder con el chapulin y disponer cuales otras unidades se incluyen en la
solicitud del avalgo.

Inventario

En la oficina de la jefatura de Servicios Generales se encuentran los siguientes
activos:

Descripcidén NUmero de activo | Estado

Escritorio 0222-000741 Bueno

Fotocopiadora 922484 Bueno

Archivo metdlico 900260 Bueno

Archivo metdlico 922276 Bueno

Mueble madera Bueno

Mueble con 0222-000305 Buenos

estantes de vidrio

Fax 903506

Dispensador de Bueno
| agua

Arturito 923436 Bueno

Dos sillas




Detras de la puerta se encuentra una caja metdlica con las siguientes llaves:

-~

Chofer que tiene ofra llave al
Placa NUmero de llaves |tener vehiculo asignado

315-01
315-03
315-08
315-09
31&-11
315-12
315-13
315-14
315-15
315-16
315-17
315-18
315-19
315-20
315-2]
315-23
315-24
315-25
315-26
315-27
315-28
315-29
315-30
315-31
315-32
315-33

Jesus Aglero
Jesus Aguero

Hans Ramirez

Adolfo Obando

Mauricio fallas
William Tenorio
Jonnathan Ramirez
Doliver Angulo
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lvén Alvarado

Inventario de accesorios:

7 paquetes de 24 pafios completos y uno con 15 panos.
1 manguera color verde

7 alfombras (en dos cajas)

3 extinguidores

2 galones con poca cantidad de jabén liquido para lavar vehiculos
1 galén con poca cantidad de coolant

1 unidad nueva de cera para vehiculo

2 unidades de polish con poca cantidad

2 unidades de desodorante ambiental

2 tablas de madera con prensa para documentos

Y rollo interno para el fax

| casco



2 espejos para vehiculo

1 radio marca Clarion

1 kit de emergencia para vehiculo

1 lagartos

1 cajita metdlica

1 estante metdlico con ampos con las boletas de transporte mensuales de
enero del 2016 a julio 2018.

En el mueble donde se ubica la impresora se encuentran:
Materiales de oficina

Calcamonias:

1 Turbo 4x4 grande

5 Uso Oficial grande

5 Uso Oficial pequeno

19 logos ICODER grandes

6 logos ICODER medianos

10 Logos ICODER pequenios

11 logos ICODER mdas pequenos

En el Arturito se encuentra:
Talonarios con tiguetes para peaje:
e 12 completos para vehiculo liviano y uno a partir del N° 1380894
e 6 completos de autobuls y uno a partir del N° 059029
e 3 completos para camion, uno a partir del N°165728 y otro a partir del
N°®165846
e 6 completos para motocicleta
7 bombillos
Una caijita con las siguientes llaves:

Placa NUmero de llaves
315-6 2
315-4 2
315-2 1
315-7 1

Caja con llaves varias

1 sello de recibido

2 foliadores

1 sello servicio comprobado
1 regleta

1 extension

1 cable

§:CD:



2 respaldo central telefénica

1 Sistema de control vehiculos ICODER 2005
1 Conductores al 2/07/2015

1 Videos camara 1 y 4 Gimnasio Nacional

Vacaciones funcionarios

Presento el saldo de vacaciones de los funcionarios de Servicios Generales:

Nombre X Saldo
| AgUero Mora Jesus 13.00
Angulo Alvarado Doliver 16.00
Angulo Alvarado Luis 7.50
Carmona Gonzdlez Geovanny | 0.00
Diaz Cervantes José Manuel 25.00
Fallas Cortes Mauricio 16.00 o
Jiménez Duarte Irma 21.50
Obando Moyga Adolfo 21.00
Ramirez Lépez Jonathan 21.50
Ramirez Rivera Hans 16.50
Tenorio Torrentes William 34.00
Zuniga Sandoval Donald 5.50

Servicio de fotocopiado

Se realizaron esfuerzos para mejorar el orden en la oficina del sefior Luis Angulo.
Se colocaron estantes para un mejor acomodo. AUn se debe mejorar la
distribucién de los materiales y los documentos que se requieren fotocopiar o
escanear.

Central telefénica

Durante este periodo no se recibieron quejas por falta de atencién en la central
telefénica. Cuando la senora Irma Jiménez disfruté de vacaciones, oftro
funcionario atendio la central.

Atentamente,
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Licda. Adriana Mora Garcia

Jefe a.i.

Departamento de Servicios Generales

7 Sr. Fernando Herndndez Pacheco, Jefe de Unidad de Recursos Humanos
7= 8r. Luis Carlos Campos Cortés, Jefe Departamento de Servicios Generales



