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INTRODUCCION

Hacer mantenimiento con un concepto actual no solo implica reparar un equipo tan pronto
como se pueda sino, mantener el equipo en operacion de acuerdo con los niveles
especificados. En consecuencia, un buen mantenimiento no consiste en realizar el trabajo
equivocado en la forma maés eficiente; su primera prioridad es prevenir fallas y de este

modo reducir los riesgos.

El mantenimiento no empieza cuando los equipos y las instalaciones fisicas sufren dafios,
sino en la etapa inicial de todo proyecto y continda a través del tiempo. Es el medio que
tiene toda empresa para conservar operable con el debido grado de eficiencia y eficacia su
activo fijo. Engloba el conjunto de actividades necesarias para mantener una instalacion o
equipo en funcionamiento, y restablecer el funcionamiento del equipo en condiciones

predeterminadas.

El mantenimiento incide, por lo tanto, en la cantidad y la calidad del trabajo realizado por

los funcionarios.

Para la creacion del presente documento se consider0 el manual existente en el
Departamento de Mantenimiento que data del afio 2009, por lo que este es el paso para
actualizar, documentar la organizacion, los procesos, los procedimientos y sus puestos de

trabajo.

El presente manual constituye una herramienta administrativa, que proporciona una gran
cantidad de informacidn que permite al personal del area conocer con precision y exactitud
cuéles son las funciones que deben desempefiar como funcionarios, asi como a quien estan

subordinados.
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Este manual retne los procedimientos necesarios para la gecucion de las actividades del
Departamento de Mantenimiento, de modo que establece los lineamientos para cada proceso,

con este trabajo se espera contribuir a la sistematizacion de los procedimientos de esta unidad.

El documento base se elaboré por primera vez en € afo 2005; luego de €ello, se le realizaron
modificaciones en e afio 2009, y actualmente se presenta la tercera version elaborada por la

Direccidn de Desarrollo Instituciona y €l equipo actual del Departamento de Mantenimiento.

Cabe sefidar que los procedimientos indicados en este manual son obligatorios y son
responsabilidad de los funcionarios cumplirlo.

GENERALIDADES:

1. OBJETIVO

Este manual de procedimientos tiene como objetivo proporcionar a los funcionarios en forma
detalada las funciones, obligaciones y responsabilidades que tiene e Departamento de
Mantenimiento. Asi mismo, detalla de manera ordenada y sistematica, los procedimientos que

sedesarrollan dentro de este departamento paralograr la prestacion de un servicio de calidad.

2. OBJETIVOSESPECIFICOS

1.1.1 Redizar fichas técnicas que contengan la informacion de las caracteristicas
generales, técnicas y operacionales de cada uno de | os equipos codificados.

1.1.2 Generar listados codificados con cada una de | as actividades de mantenimiento
gue se brindan paratodas las areas de la empresa.

1.1.3 Asignar las tareas de mantenimiento requeridas con su correspondiente fecha
deinicioy frecuencia de gecucion.

1.1.4 Listar los repuestos, herramientas y tipo de personal requerido para la
gjecucion del mantenimiento.

1.15 Redizar Ordenes de trabgo del mantenimiento programado sistematizado.
Digitar lainformacion de las 6rdenes de trabajo en € correspondiente software

de mantenimiento.
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1.1.6 Generar informes que permitan controlar el mango del presupuesto para la
mano de obra propia 'y contratada, |0s repuestos y los materiales empleados en
el mantenimiento.

1.1.7 Conocer paso a paso |os procedimientos que se desarrollan.

1.1.8 Servir de guia para contribuir a funcionamiento de los mecanismos y
herramientas administrativas de control del Departamento de Mantenimiento
de la Direccién de Infraestructuray Servicios Generales.

1.19 Generar un grado de conciencia en los funcionarios que componen €
Departamento de Mantenimiento, en cuanto a los procedimientos de los

Servicios que se prestan en esta direccion.

3. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion del presente manual comprende € personal que desarrolla sus
funciones en & Departamento de Mantenimiento de la Direccion de Infraestructura y

Servicios Generales de la Asamblea Nacional.

4. BASE LEGAL

-Constitucion Politica de la Republica de Panaméa de 1972, reformada por los Actos
Reformatorios de 1978, por e Acto Constitucional de 1983, los Actos Legidlativos 1 de
1993y 2 de 1994 y por el Acto Legislativo N°1 de 2004.

-Reglamento Orgénico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional.

-Ley 6 de 22 de enero de 2002 que dicta normas parala transparencia en la gestion publica,
establece la accion de hébeas data y dicta otras disposiciones. (Gaceta Oficial No. 24.476
de 23 de enero de 2002).

-Ley 22 de 27 de junio de 2006, ordenado por la Ley 61 de 2017, que regula la
contratacion publica.

-Ley 39 de 30 de mayo de 2017, que modifica y adiciona articulos a la Ley 12 de 1998,

que desarrollala Carreradel Servicio Legidativo.
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-Resolucion 42 de 9 de junio de 1998, de la Directiva de la Asamblea Legidativa, por la
cual se aprueba la nueva estructura administrativa del Organo Legislativo.

-Resolucién 72 de 11 de julio de 2000, “por la cual se modificala estructura administrativa
del Organo Legidativo”.

- Resolucién 80 de 9 de agosto de 2001, “por la cua se modificala estructura organizativa
delaAsamblea Legidativa’.

-Resolucion 117 de 7 de agosto de 2002, “por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Legidlativa y modifica la resolucion 80 de 9 de agosto de

2001 y atodas las que les sean contrarias’.

-Resolucion 263 del 30 de junio de 2008, “por la cua se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional y modifica laresolucion 117 de 7 de agosto de 2002
y atodas las que les sean contrarias”.

- Resolucion 52 de 12 de agosto de 2009, “por la cual la Directiva de la Asamblea
Nacional derogalaResolucion 263 de 30 de junio de 2008”.

- Resolucion 178 de 30 de junio de 2010, “por la cua se aprueban modificaciones del
Reglamento de Administracion de Recursos Humanos y se Autoriza el Ordenamiento en

un texto Unico”.

- Resolucion 47 de 5 de agosto de 2010. “por la cual se modifica la estructura organizativa

de la Asamblea Nacional”.

- Resolucion 45 de 3 de agosto de 2012 “por la cual se modifica la estructura organizativa

de la Asamblea Nacional”.

- Resolucion 215 de 20 de noviembre de2018 “por la cua se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional”.
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10.

CONCEPTOS

Desperfecto
Dafio o deterioro de pocaimportancia.

Mobiliario
Hace referencia a conjunto de muebles con que se equipan un determinado espacio,
sirviendo para las actividades normales de cualquier empresa, oficina o vivienda.

Maquina

Objeto fabricado y compuesto por un conjunto de piezas gjustadas entre si que se usa
para facilitar o realizar un trabajo determinado, generalmente transformando una forma
de energia en movimiento o trabgjo.

Reparacion
Conjunto de actividades orientadas a restablecer 1as condiciones normal es de operacion
de una maquina.

Trabajo en Equipo
Es €l trabajo hecho por varias personas con un objetivo coman.

Falla
Deterioro o dafio presentado en una de las piezas de una maguina e cua produce
trastorno en su funcionamiento.

Contrato

Acuerdo de voluntades que celebra la Asamblea Nacional con un proveedor, arrendador
0 prestador de servicios en € cual se determina los derechos y obligaciones de ambas
partes y se plasman las caracteristicas del bien o servicio, las condiciones de pago, la
entrega, y las sanciones por & incumplimiento del mismo.

Cotizacion

Documento a través del cua la persona natural o juridica, presenta a peticion del
solicitante, las caracteristicas de un bien o servicio, estipulando € precio, las
condiciones de pago y de entrega. Como minimo, debera contener |os datos siguientes:
razon social, domicilio, teléfono, RUC., en papel membretado y firma de quien
proporciona el servicio.

M antenimiento

Servicios de inspeccion, control, conservacion y reparacion de equipos y sistemas con la
finalidad de prevenir, detectar o corregir defectos o fallas.

M antenimiento corr ectivo

Accion de carécter inmediato araiz del uso, agotamiento de la vida Gtil u otros factores
externos, de componentes, partes, piezas, materiales y, en general, de elementos que
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11.

12.

13.

14.

15.

constituyen la infraestructura o planta fisica, permitiendo su recuperacion, restauracion
0 renovacion, sin agregarle valor al establecimiento.

Mantenimiento preventivo

Accion de caracter periodica y permanente que tiene como objetivo, prever
anticipadamente € deterioro producto del uso, agotamiento de la vida Util, y otros
factores externos de componentes, partes, piezas, materiales y en general, |os elementos
gue constituyen la infraestructura o la planta fisica, permitiendo su recuperacion,
reparando o remodel ando.

Orden de compra

Documento que permite formalizar la contratacion de servicios entre un prestador
adjudicado y la Asamblea Nacional.

Pérdida total por dafios materiales

Sucede cuando un bien de la Asamblea Nacional sufre un suceso catastréfico que
conllevaalapérdidatotal delautilidad del mismo.

Servicios
Trabgjos y/o actividades que ofrece una persona fisica 0 mora para satisfacer ciertas
necesidades de la Asamblea Nacional.

Solicitud de servicio de mantenimiento

Documento administrativo mediante el cual las diversas unidades administrativas
solicitan el servicio de mantenimiento y reparacion en las instalaciones de este 6rgano
legislativo, en aspectos como eléctrico, plomeria, carpinteria, entre otros, excepto los
relacionados con obra publica.
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Realizar oportunamente |as reparaciones, mantenimiento y conservacion del mobiliario, equipo
de oficina e instalaciones fisicas, eléctricas y de fontaneria para el mejor funcionamiento de las
actividades de la Asamblea Nacional.

FUNCIONES

- Planear, dirigir y supervisar todas | as actividades que se desarrollen en & departamento.

- Diselar y coordinar un programa permanente de mantenimiento preventivo al equipo y alas
instal aciones fisicas de lainstitucion.

- Coordinar y dar seguimiento a las actividades de conservacion y mantenimiento: eléctricas,
refrigeracion, pintura, abafileria, carpinteria, ebanisteria, plomeria, soldadura, sistema de aire
acondicionado, entre otros servicios.

- Ejecutar las reparaciones, mantenimiento y conservacion del mobiliario, equipo de oficina e
instal aciones fisicas en la Asamblea Nacional.

- Controlar y llevar registro de las existencias y uso de materiales de mantenimiento,
herramientas e instrumentos de trabajo.

- Confeccionar informes de situaciones imprevistas de obras en proceso.

- Veificar, conjuntamente con los técnicos contratados por servicios de mantenimiento, la
reparacion o limpieza a cualquier equipo de lainstitucion.

- Mantener expedientes individuales del mantenimiento realizado a los diferentes equipos que
sean reparados.

- Confeccionar cuadros de resimenes que reflgien e mantenimiento realizado a los diferentes
equipos de lainstitucion.

- Efectuar reuniones periédicas con € personal subalterno para dar seguimiento y conocer
resultados de las actividades que se g ecutan.

- Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.
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- Confeccionar los informes de seguimiento sobre la g ecucion de sus labores.
- Elaborar los informes de evaluacion de resultados.
- Formular € anteproyecto de presupuesto del departamento.

- Las demas funciones que se e asignen afines a su area de especialidad.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO DE
ARQUITECTURA E
INGENIERIA

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
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Normas de operacion

Los jefes de las distintas unidades administrativas que comprenden el Poder Legidativo

reportaran e informaran a la Direccion de Infraestructura y Servicios Generales por medio de
nota o de forma verbal |lamando a (Infra Ayuda 8990) para hacer de conocimiento sobre los
desperfectos, falas, dafios o deterioros detectados en € mobiliario, instalaciones e éctricas,
sistemas de aire acondicionadoy plomeria y solicitaran su reparacion 0 mantenimiento.

El Departamento de Mantenimiento atendera oportunamente las solicitudes de mantenimiento
de mobiliario y equipamiento de las instalaciones de los inmuebles, requeridas por las
dependencias y &reas administrativas. Para atender |0s trabajos de mantenimiento preventivo o
correctivo, € Departamento de Mantenimiento aplicara los procedimientos necesarios para

cada uno de los servicios que ali se prestan.

El primero, cuando e servicio solicitado lo lleve a cabo en sus instalaciones y cuente con la
capacidad operativa para hacerlo; 0 en segundo lugar se contrate a una compahia, debido a que
el &rea de mantenimiento de lainstitucion no cuente con |0s equipos necesarios y represente un

riesgo ocupacional para sus funcionarios.

Todas las solicitudes atendidas por € Departamento de Mantenimiento seran registradas
debidamente en e “Formulario de orden de trabgjo” (Ver Anexo 1) y se obtendra la firma de

conformidad a concluir € trabajo.

El Departamento de Mantenimiento emprenderd acciones de mantenimiento preventivo o
correctivo en las instalaciones, mobiliario, equipamientos de los espacios de uso comun de los
inmuebles de la Asamblea Nacional, tales como |os existentes en pasillos, salones, vestibulos,

sanitarios, entre otros.
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M antenimiento preventivo

Todas las acciones de mantenimiento preventivo efectuadas a las instalaciones, equipo y

mobiliario asi como correcciones en los inmuebles de la Asamblea Nacional, se realizaran
conforme al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo, las cuales se deben registrar en €
formato “ Reporte de Mantenimiento Preventivo” (Ver Anexo 2)

La caracteristica principal de este tipo de mantenimiento es la de inspeccionar los equipos vy,

detectar lasfalas en su faseinicial, y corregirlas en el momento oportuno.

Cuando € servicio de mantenimiento preventivo o correctivo solicitado implicalainstalacion o
colocacion de algun mecanismo, accesorio o refaccion que no se mangje en € inventario que se
administre, e Departamento de Mantenimiento tramitard la compra ante la unidad
administrativa correspondiente.

Cuando €l técnico identifique el material, mecanismo, accesorio que debera instalarse en la

reparacion requerida, deberan realizar larequisicion de compra, de no haber en existencia

Todos los requerimientos de mantenimiento y servicios generales que impliquen para su
gjecucion la erogacion de gastos mayores por concepto de compra de material, mecanismos,
accesorios o refacciones, deben ser solicitados por €l jefe del Departamento de Mantenimiento
al Director de Infraestructura'y Servicios Generales para ser elevada a la Direccion Genera de
Administracion y Finanzas, por medio de una solicitud de bienesy servicios.

Los trabajos relacionados con la construccion, remodelacion o ampliacion de inmuebles de las
distintas unidades administrativas se [levarén a cabo de acuerdo con las solicitudes recibidas en
esta unidad.

Con un buen mantenimiento preventivo, se obtiene experiencias en la determinacién de causas
de las falas repetitivas o del tiempo de operacién seguro de un equipo (electricidad, plomeria,
A/A), asi como adefinir puntos débiles de instal aciones, etc.

El mantenimiento preventivo de los despachadores de agua se llevara a cabo conforme a
programa de mantenimiento y limpieza de dichos depdsitos, sin embargo, también se atenderan
oportunamente | as solicitudes que en este aspecto presenten las areas administrativas.
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Ventajas del mantenimiento preventivo

Una buena programacion del mantenimiento hace que la Asamblea Nacional cuente con las

siguientes ventgjas.

-Confiabilidad: los equipos operan en meores condiciones de seguridad, ya que se conoce
su estado y sus condiciones de funcionamiento.

-Disminucion del tiempo muerto, tiempo de parada de equi pos/maguinas.
-Mayor duracién de los equipos e instal aciones.

-Disminucion de existencias en Almacén y, por o tanto sus costos, puesto que se gjustan los

repuestos de mayor y menor consumo.

-Uniformidad en la carga de trabgo para € persona de Mantenimiento debido a una

programacion de actividades.

-Menor costo de | as reparaciones.

Fases del mantenimiento preventivo

-Inventario técnico, con manuales, planos, caracteristicas de cada equipo.
-Procedi mientos técnicos, listados de trabajos para efectuar periodicamente,
-Control de frecuencias, indicacién exacta de lafecha para efectuar € trabajo.

-Registro de reparaciones, repuestos y costos que ayuden a planificar.
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M antenimiento correctivo

El mantenimiento correctivo se llevard a cabo una vez que la unidad administrativa realice el
reporte correspondiente del dafio. EI mantenimiento correctivo es aguel que se rediza de
manera forzosa e imprevista, cuando ocurre una falla que impone la necesidad de reparar €
equipo antes de poder continuar con su uso. En este sentido, el mantenimiento correctivo
implica que la reparacion se efectué con la mayor rapidez para evitar dafios materiales y
humanos, asi como pérdidas econdmicas.

Ventaj as del mantenimiento correctivo

Laventaja principal del mantenimiento correctivo es que permite alargar la vida Util de los
equipos, maguinarias y espacios fisicos por medio del mantenimiento y la correccion de fallas.
En este sentido, libera ala empresa de la necesidad de comprar un nuevo equipo cada vez que

uno se averie, lo cua € evarialos costos.

Desventajasdel mantenimiento correctivo

Las desventajas del mantenimiento correctivo estan relacionadas con la imposibilidad, en
muchas ocasiones, de predecir un falo, lo cual obliga a una detencién obligatoria de la
produccion mientras se detecta el problema, se consigue € repuesto y se resuelve e dafio. En
este sentido, los costos y los tiempos de la reparacion, cuando ocurre un fallo imprevisto, son

siempre una incognita.
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Para una eficiente gestion, las herramientas de control, que se utilizan en € Departamento de

Mantenimiento son las que se detallan a continuacion:

AN N N N Y N N N N AN

AN

Formulario de Orden de Trabajo.

Expediente o Bitacora de trabajo por equipamiento y actividad requerida.

Reporte de servicio requerido.

Hoja de retiro de materiales.

Registro de descarte de equipo de A/A

Requisicion de materiales.

Solicitudes de Bienes y Servicios.

Contratos de mantenimiento preventivo y correctivo aterceros.

Ordenes de compra.

Informe mensual de actividades del Departamento de Mantenimiento.

Informes especiales; cuando se presenta una situacion no esperada en equipos de vital
importancia para lainstitucion, como plantas de emergencia, elevadores, cisternas, etc.
Plan de trabajo anual.

Evaluacion semestral del plan de trabajo Anual.

Formatos de control

Los controles detallados anteriormente, se documentan con los formatos siguientes:

v

SN NI NEEN

Nota de solicitud de servicio para mantenimiento o reparacion.

Orden detrabao

Expediente de maquinaria.

Solicitud de caja menuda.

Hojade control deretiro y entrega de materiales, herramientas y equipos.
Requisicion de material.
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AN N NN

Formulario de retiro.

Hojas de descarte de mobiliario y/o equipo.

Formulario de Plan Operativo Anual (FO1)

Formulario de informe de avance de | as actividades y proyectos del mes (F02).
Formulario de evaluacion de las actividades y proyectos (FO3).

I nfor macion general

El tipo de informacion que se genera en e Departamento de Mantenimiento varia de acuerdo

con la necesidad que se tenga, ya que a veces es necesario desarrollar informes sobre diferentes

rubros tales como:

S XX

AN N NN

Plan anual de trabajo.

Presupuesto de trabajo anual operativo.

Memoria de labores.

Listado de bienes muebles sujetos al proceso de permuta de bienes. Cuando se tiene una
gran cantidad de bienes descartados, |os cuales ya no tienen uso posible por parte de la
institucion.

Términos de referencia para contratos de mantenimiento a terceros.

Términos de referencia para compra de equi pos.

Informe mensual de actividades del Departamento de Mantenimiento.

Informes especiales; cuando se presenta una situacion no esperada en equipos de vital
importancia para lainstitucion.
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Procedimientos Administrativos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

ASAMBLEA NACIONAL
~ SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE REPARACION Y
MANTENIMIENTO DE LAS AREAS DE PLOMERIA, EBANISTERIA, GYPSUM,
PINTURA, ELECTRICIDAD, CIELO RASO, ALUMINIO-VIDRIO, TECHO, SOLDADURA
Y ALBANILERIA?

VERSION No. 2

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ARQ. ORIEL LEON

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Garantizar €l Optimo funcionamiento del mobiliario, equipo de oficina e instalaciones de la

Asamblea Nacional.

Responsable Descripcion
Secretarial Direccion de -Recibe de forma escrita o telefonica a través de (Infra
Infraestructuray Servicios Ayuda) la solicitud de mantenimiento del mobiliario,
Generales equipo de oficina o de instalaciones de los inmuebles.

-Registralos datos del servicio solicitado en € formato
"Solicitud de Servicio". (Ver Anexo 1)
-Remite nota a Director de Infraestructuray Servicios
Generales para su conocimiento y Vo.Bo.
Director/ Direccién de -Recibe nota andliza viabilidad y dasu Vo.Bo.
Infraestructuray Servicios -Entrega a la secretaria documentacion para su tramite

! En e Departamento de Mantenimiento se prestan servicios tales como: (PINTURA, ELECTRICIDAD, GYPSON, REFRIGERACION,
SOLDADURA Y TECHO, PLOMERIA, EBANISTERIIA, CERRAJERIA, LACA Y BARNIZ, ALBANILERIA, ALUMINIO,
VIDRIO)
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Generaes correspondiente.

Secretarial Direccion de -Recibe y envia documentacion a Departamento de
Infraestructuray Servicios M antenimiento.

Generales

Jefe/ Departamento de -Recibe nota con Vo.Bo. de Director de
Mantenimiento Infraestructuray Servicios Generales.

-Asigna segin sea e requerimiento e instruye a
personal para dar e servicio de mantenimiento
preventivo o correctivo en la unidad administrativa
solicitada.

Supervisor de areal Departamento | -Recibe indicacion con orden de proceder.

de Mantenimiento
-Registra en el Cuadro de Programacion de Trabajos y
asigna fecha para su g ecucion. (Ver Anexo 2)

-Verificaen sitio la necesidad del servicio.

-Verifica problema y determina los materiaes,
accesorios que se requieren para la reparacion o
correccion.

-Completa e formulario de orden de trabgo, y la
entrega a técnico responsable de gecutar e trabgo.
(Ver Anexo 3)

-Concluye €l trabgo requerido y solicita a usuario
firmadel formulario de orden de trabgjo.

Técnico de areal Departamento de | -Recibe la orden de trabajo del supervisor.
Mantenimiento -Solicita a supervisor las herramientas y materiales
requeridos pararealizar el trabajo.
-Veifica la existencia de materiales en e &ea de
control y suministro de herramientas y materiales, y
completa e formulario de control para € retiro y
entrega de materiales y equipo. (Ver Anexo 4)

Si se cuenta con los materiales, los mismos deberan
ser retirados por el supervisor de area en € deposito y
se procede a redlizar la reparacion 0O correccion
solicitada.
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Unidad solicitante

Técnico de areal Departamento de
Mantenimiento

Supervisor de &real Departamento
de Mantenimiento

Secretarial Departamento de
Mantenimiento

Si no se cuenta con & materia, se redliza la gestion
parala comprade los materiales.?
-Recibe materiales por parte del supervisor.

-Verifica que € material este completo y en buenas
condiciones.

-Redliza e trabgo solicitado por la unidad
administrativa

-Verifica e trabgo redizado y firma “de
conformidad” por e servicio recibido.
-Recibe formato debidamente firmado por €l usuario.

-Informa al jefe del Departamento de Mantenimiento
gue € servicio ha sido atendido y entrega formulario
debidamente compl etado.

-Recibe € formulario de orden de trabajo debidamente
completado por €l técnico y la unidad solicitante.
-Verificad trabgo realizado en sitio.

-Firma el formulario correspondiente.

-Notificaa Jefe del Departamento de Mantenimiento
gue €l trabajo fue terminado.

-Envia documentacion a la secretaria del
departamento.

-Recibe la documentacion sobre el trabajo realizado.

-Completa €l formulario de registro diario de trabgjo.
(Ver Anexo 5).

-Archivaorden de trabgo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2 Si no se cuenta con el material en el depdsito, de sebe realizar la compra por caja menuda o a través de una solicitud de bienesy servicios. Si
lamisma es de urgencia, se hace através de la Direccion General de Administracion y Finanzas por medio de una compradirecta
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE LAS AREAS DE PLOMERIA, EBANISTERIA, GYPSUM,
PINTURA, ELECTRICIDAD, CIELO RASO, ALUMINIO-VIDRIO, TECHO, SOLDADURA Y ALBANILERIA

Secretaria/Direccién de Director/Direccién de
Infraestructura 'y Infraestructura y Servicios

Supervisor de Técnico de

Jefe/Departamento de , , . . Secretaria/Departamento de
.. area/Departamento de area/Departamento Unidad solicitante .
Mantenimiento Mantenimiento

Servicios Generales Generales Mantenimiento de Mantenimiento

Registralos datos del servicio solicitado en el formato "Solicitud de Servicio". (Ver Anexo 1)
Remite nota al Director de Infraestructuray Servicios Generales para su conocimiento y Vo.Bo.
Recibe nota analiza viabilidad y dasu Vo.Bo.

é Recibe de forma escrita o telefonica a través de (Infra Ayuda) la solicitud de mantenimiento del mobiliario, equipo de oficina o de instalaciones de los inmuebl es.

Entrega a la secretaria documentacién para su tramite correspondiente.
Recibe y envia documentacion a Departamento de Mantenimiento.

Recibe nota con VVo.Bo. del Director de Infraestructuray Servicios Generales.

administrativa solicitada.

Recibe indicacion con orden de proceder.
Registraen el Cuadro de Programacién de Trabajosy asigna fecha para su gjecucion. (Ver Anexo 2)

Verificaen sitio lanecesidad ddl servicio.

é Asigna seguin sea €l requerimiento e instruye al personal paradar el servicio de mantenimiento preventivo o correctivo en launidad

Verifica problemay determinalos material es, accesorios que se requieren paralareparacion o correccion.

Completael formulario de orden detrabgjo, y laentregaal técnico responsable de gjecutar € trabgjo.
Recibe laorden de trabgjo del supervisor.
Solicitaal supervisor las herramientas y materiales requeridos pararealizar € trabgjo.

Verificad trabgjo realizado y firma“de conformidad” por el servicio recibido.

Recibe formato debidamente firmado por el usuario.

Informaa jefe del Departamento de Mantenimiento que el servicio hasido atendido y entrega formulario debidamente completado.

éﬁ Recibe el formulario de orden de trabajo debidamente completado por € técnico y la unidad solicitante.
H
©

Verificad trabagjo realizado en sitio.

Recibe la documentacion sobre el trabajo realizado.
Completael formulario de registro diario de trabajo.
Archivaorden de trabgjo.

FIN DEL PROCESO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

ASAMBLEA NACIONAL
~ SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE EXPEDIENTES DE REPARACIONES DE
ACUERDO A LAS AREAS DE SERVICIO ATENDIDAS

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ARQ. ORIEL LEON

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Mantener debidamente documentado cada uno de los casos segun |os servicios prestados a las
diferentes unidades administrativas, asi como también a las instalaciones de la Asamblea

Nacional.
Responsable Descripcion

Jefe / Departamento de -Recibe nota de la Direccion de Infraestructura y

Mantenimiento Servicios Generales con € Vo.Bo. del director para
redizar trabgjo de reparacion 0 mantenimiento
preventivo.
-Coordina con e supervisor de acuerdo a area de
atencion del servicio solicitado.

Supervisor/ Departamento de -Redlizavisitaala unidad administrativa que requirio €

Mantenimiento servicio.
-Levanta un informe de inspeccion y materiales a
emplear paralareparacion.

-Coordina con € Jefe de Departamento de

Mantenimiento la reparacion que se requiere.
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Jefe / Departamento de
Mantenimiento

Secretarial Departamento de
Mantenimiento

-Gira instruccién para la redizacion del trabgo
requerido.

-Entrega nota a la secretaria para su archivo.

-Recibe nota de visto bueno de Director de
Infraestructura 'y Servicios Generdles, nota de
inspeccion realizada por € supervisor y cualquier otro
documento que conste € trabgo realizado en la unidad
administrativa solicitante.

-Abre expediente de acuerdo a servicio prestado.
-Archiva informacion para futuras consultas y como
sustento del trabgjo realizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ASAMBLEA NACIONAL
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PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE EXPEDIENTES DE REPARACIONES DE ACUERDO A LAS AREAS DE SERVICIO ATENDIDAS

[44

Jefe/Departamento de Supervisor/Departamento de Secretaria/Departamento de
Mantenimiento Mantenimiento Mantenimiento

Recibe nota de la Direccion de Infraestructuray Servicios Generales con el Vo.Bo. del director pararealizar trabajo de reparacion o mantenimiento
preventivo.

Coordinacon € supervisor de acuerdo a area de atencién del servicio solicitado.
Redlizavisitaala unidad administrativa que requirio el servicio.
é Levanta un informe de inspeccién y materiales aemplear paralareparacion.
Coordinacon € Jefe del Departamento de Mantenimiento la reparacion que se requiere.
Girainstruccion paralarealizacion del trabajo requerido.
Entrega nota ala secretaria para su archivo.
Recibe nota de visto bueno del Director de Infraestructuray Servicios Generales, nota de inspeccion realizada por €l supervisor y cualquier otro
édocumento que conste el trabajo realizado en la unidad administrativa solicitante.
Abre expediente de acuerdo a servicio prestado.
Archivainformacion para futuras consultasy como sustento del trabajo realizado.
FIN DEL PROCESO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

ASAMBLEA NACIONAL
~ SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LOS
DISTINTOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA ASAMBLEA NACIONAL

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ARQ. ORIEL LEON

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Contar con documentos que permitan reportar, solicitar, programar y controlar los servicios de
mantenimiento correctivo atodos |os bienes e instalaciones de la Asamblea Nacional .

Responsable Descripcion
Jefe/ Departamento de -Redliza un inventario de maguinaria, areas fisicas
Mantenimiento entre otras, y establece fechas para la realizacion de

|os mantenimientos preventivos.

-Establece un cronograma de trabgo para realizar €
mantenimiento alos equipos e instalaciones.

-ldentifica o se le presenta la necesidad de redlizar €l
mantenimiento de equipo o sistemas.

-Revisa s se cuenta con un contrato de servicios para
redizar e mantenimiento o S se tiene que
confeccionar una orden de servicio para este
manteni miento.

Si cuenta con contrato de servicios, se contacta a la
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empresa encargada para que realice e mantenimiento.

Si no se cuenta con una empresa para redizar esta
labor, se asigna a un supervisor.

Supervisor / Departamento de -Recibeinstrucciones del jefe del departamento.

Mantenimiento o ) .
-Redlizalistado delos materiales a utilizar.
-Verifica que se cuente con el materia en depdsito.

Si se cuenta con el material, se procede aretirarlo del
depdsito.

S no se cuenta con € material, se tendra que realizar
una compra por caja menuda.

-Redliza cotizacion de los materiales a utilizar en €
mantenimiento a realizar seguin corresponda €l caso.

-Entrega cotizacion a la secretaria del Departamento
de Mantenimiento para su debido tramite.

Secretaria/Departamento de -Recibe cotizacion redlizada para redizar € trabajo
Mantenimiento correspondiente.

-Completa el formulario de solicitud de caja menuda.

-Entrega a jefe del Departamento de Mantenimiento
parasu revision y firma.

Jefe/ Departamento de -Recibe y firma e formulario de solicitud de cga
Mantenimiento menuda

-Entrega formulario de solicitud de cga menuda a la

secretaria.
Secretaria/ Departamento de -Recibe formulario debidamente completado con la
Mantenimiento firma del supervisor y jefe del Departamento de

M anteni miento.

-Envia a la Direccién de Infraestructura y Servicios
Generales paralafirmadel director.

Director/Direccion de -Recibe y firma e formulario de solicitud de cga
Infraestructuray Servicios menuda.
Generaes
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-Dainstrucciones para que se realice la compra de los
materiales solicitados por caja menuda.

-Envia a Departamento de Mantenimiento los
materiales requeridos.

Jefe/ Departamento de -Recibe los materiales comprados y gira instruccion
Mantenimiento paralarealizacién del trabgjo solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9¢

Jefe/Departamento de Supervisor/Departamento de Secretaria/Departamento de Director/Direccién de Infraestructura y
Mantenimiento Mantenimiento Mantenimiento Servicios Generales

Redliza un inventario de maguinaria, areas fisicas entre otras, y establece fechas paralarealizacién de los mantenimientos preventivos.

Establece un cronograma de trabajo pararedizar e mantenimiento alos equipos e instal aciones.

Identifica o se le presentala necesidad de realizar el mantenimiento de equipo o sistemas.

Revisas se cuenta con un contrato de servicios pararealizar e mantenimiento o s se tiene que confeccionar una orden de servicio para este mantenimiento.

Recibe instrucciones del jefe del departamento.

Realizalistado de los materiales a utilizar.

Verifica que se cuente con el material en depdsito.

Readliza cotizacion de los materiales a utilizar en el mantenimiento arealizar segiin corresponda €l caso.
Recibe cotizacion redlizada pararedizar € trabgjo correspondiente.

Completad formulario de solicitud de caja menuda.

Entregaa jefe del Departamento de Mantenimiento para su revision y firma.

Recibey firma el formulario de solicitud de caja menuda.

Entregaformulario de solicitud de caja menuda a la secretaria.

Recibe formulario debidamente completado con lafirma del supervisor y jefe del Departamento de Mantenimiento.
EnviaalaDireccion de Infraestructuray Servicios Generales paralafirmadel director.

Recibey firma el formulario de solicitud de caja menuda.

Dainstrucciones para que se realice lacompra de |os material es solicitados por caja menuda.
Enviaa Departamento de Mantenimiento los materiales requeridos.

Recibe |os materiales comprados y girainstruccion paralarealizacion del trabajo solicitado.

FIN DEL PROCESO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

ASAMBLEA NACIONAL
~ SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE COMPRA DE HERRAMIENTAS
NUEVAS

VERSION No. 1

FECHA DE CONFECCION
2019

VALIDADO POR
ARQ. ORIEL LEON

DOCUMENTADO POR
LCDA. MARKELDA CANIZALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO:

Conocer € proceso de compra de herramientas e implementos de trabgjo del Departamento de
Mantenimiento, con € propdsito de contar con el equipo necesario para el buen desarrollo de
los trabajos de reparacion y mantenimiento de las instalaciones y equipo de la Asamblea
Nacional.

Responsable Descripcion
Supervisor/ Departamento de -Solicitaa jefe del Departamento de Mantenimiento las
Mantenimiento herramientas necesarias para redizar € trabgjo, cuando

las mismas se requieran comprar.

Jefe/ Departamento de -Recibe la solicitud escrita realizada por €l supervisor.

Mantenimiento . . . )
-Requiere a la secretaria la confeccion del formulario

de Solicitud de Bienes y Servicios parala compradelas
herramientas nuevas.

Secretarial Departamento de -Recibe instruccion del jefe del departamento y
Mantenimiento completa e formulario de solicitud de bienes y
servicios. (Ver Anexo 6)

- Envia a la Direccion de Infraestructura y Servicios
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Director/ Direccién de
Infraestructuray Servicios
Generales

Secretarial/ Direccion de
Infraestructuray Servicios
Generaes

Secretarial Direccion General de
Administracion y Finanzas

Director/Direccién Genera de
Administracion y Finanzas

Generales paralafirmadel director.

-Recibe, revisa y firma formulario de solicitud de
bienesy servicios.

-Remite formulario de solicitud de bienes 'y servicios a
la secretaria para su debido tramite.

-Recibe formulario debidamente firmado por €
Director de Infraestructuray Servicios Generales.

-Envia para su debido tramite ala Direccion Genera de
Administracion y Finanzas.

-Recibe formulario debidamente completo para su
tramite correspondiente.

-Entrega documentacion a director parasu firma.
-Recibe documentacion parala firma.

-Entrega a la secretaria para continuar el tramite
correspondiente con los demés departamentos que
intervienen en el proceso de compra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Director/Direccion
General de

Secretaria/Direccién

Director/Direccién de |l Secretaria/Direccién de
General de

. .. . Infraestrutura 'y Infraestrutura 'y .. ..
Mantenimiento Mantenimiento Mantenimiento o o Administracion y
Servicios Generales Servicios Generales Fi

inanzas

@ © e o0 0 o0 o

Solicitaa jefe del Departamento de Mantenimiento las herramientas necesarias pararealizar el trabajo, cuando las mismas se requieran comprar.

Supervisor/Departamento de Jefe/Departamento de Secretaria/Departamento de
Administracion y
Finanzas

Recibe la solicitud escritarealizada por el supervisor.
Requiere ala secretariala confeccion del formulario de Solicitud de Bienesy Servicios parala comprade las herramientas nuevas.

Recibe instruccion del jefe del departamento y completa el formulario de solicitud de bienesy servicios.
EnviaalaDireccion de Infraestructuray Servicios Generales paralafirmadel director.

Recibe, revisay firmaformulario de solicitud de bienesy servicios.
Remite formulario de solicitud de bienesy servicios ala secretaria para su debido tramite.

Recibe formulario debidamente firmado por € Director de Infraestructuray Servicios Generales.
Enviapara su debido trémite ala Direccion General de Administracion y Finanzas.

Recibe formulario debidamente completo para su trémite correspondiente.
Entrega documentacién a director parasu firma.

Recibe documentacion paralafirma.
Entrega ala secretaria para continuar €l tramite correspondiente con |os demés departamentos que intervienen en el proceso de compra.
FIN DEL PROCESO
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ANEXOS
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ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Anexo N°1

CONTROL PARA EL RETIRO Y ENTREGA DE HERRAMIENTASY EQUIPOS

ORDEN DE
CANT. DETALLE TRABAJO N° OBSERVACIONES
ENTREGA/RETIRO
ENTREGADO POR: Nombre RECIBIDO POR: Nombre
(Departamento) (Departamento)
Firma y Cédula Firma y Cédula

RECIBIDO POR: Nombre ENTREGADO POR: Nombre
(Usuario) (Usuario)

Firma y Cédula

Firma y Cédula

FECHA Y HORA:

AN/DISG/DM/01

Nota: El usuario se compromete a mantener las herramientas y equipos en buen estado, de lo contrario,
debera pagarlas conforme lo establezca la Asamblea Legislativa.
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INSTRUCTIVO DE CONTROL PARA EL RETIROY ENTREGA DE
HERRAMIENTASY EQUIPOS

CONTENIDO

1. Cantidad
Se anotara la cantidad de equipo, herramientas y materiales entregados por €l Departamento

al usuario parainiciar lajornadalaboral. Dichacolumna también se utilizara al momento
de que el usuario devuelvalos mismos, unavez finalizadalajornadalaboral.

2. Detalle
Se detallaran las especificaciones del equipo, herramientas y materiales entregados por el

Departamento a usuario parainiciar lajornada laboral. Dicha columna también se utilizara
al momento de que el usuario devuelvalos mismos, unavez finalizada lajornada laboral.

3. Orden detrabajo N°
Se anotard €l nimero de la orden de trabajo que se atendera con €l equipo, herramientas y
materiales entregados al usuario.

4. Observaciones
Se anotara cualquier observacion gue € departamento considere hacer, relativa a proceso

de entrega, retiro, devolucion y recibo del equipo, herramientas y materiales.

ENTREGA /RETIRO

5. Entregado por (Departamento)
Se registrard e nombre, firmay cédula de la persona que, por € departamento, entrega el

equipo, herramientas y materiales a usuario para iniciar lajornadalaboral.

6. Recibido por (Usuario)
Se anotard € nombre, firma y cédula del usuario que recibe € equipo, herramientas y
materiales a iniciar lajornadalaboral.

7. Fechay Hora
Se anotara la fecha y hora del acto de entrega del equipo, herramientas y materiales del
departamento al usuario parainiciar lajornadalaboral.

ASAMBLEA NACIONAL Pagina 32



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

DEVOLUCION / RECIBO

8. Recibido por (Departamento)
Se anotard el nombre, firmay cédula de lapersona que, por parte del departamento, recibe
el equipo, herramientas y materiales devueltos por el usuario a finalizar lajornadalaboral.

9. Entregado por (Usuario)
Seregistrara el nombre, firmay cédula del usuario que devuelve € equipo, herramientas'y
materiales al departamento, una vez finalizada lajornada laboral .

10. FechayHora
Se anotaralafechay hora del acto de devolucion del equipo, herramientasy materiales a
departamento, unavez finalizada lajornada laboral .
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Asamblea Nacional

Anexo N°2

Direccion de Infraestructura y Servicios Generales

Departamento de Mantenimiento

CONTROL PARA EL RETIRO Y ENTREGA DE MATERIALES

ORDEN DE
CANT. DETALLE TRABAJO N° OBSERVACIONES
ENTREGA/RETIRO DEVOLUCION /RECIBO
ENTREGADO POR: Nombre RECIBIDO POR: Nombre
(Departamento) (Departamento)
Firmay Cédula Firmay Cédula
RECIBIDO POR: Nombre ENTREGADO POR: Nombre
(Usuario) (Usuario)
Firmay Cédula Firma y Cédula
FECHA Y HORA: FECHA Y HORA:

Nota: | ysyario se compromete a mantener los materiales en buen estado, de lo contrario debera pagarlas conforme lo establezca la Asamblea Nacional.

AN/DISG/DM/02
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INSTRUCTIVO DE CONTROL PARA EL RETIROY ENTREGA MATERIALES

CONTENIDO

1. Cantidad
Se anotard la cantidad de los materiales entregados por e departamento a usuario para

iniciar la jornada laboral. Dicha columna también se utilizara @ momento de que €
usuario devuelvalos mismos, unavez finalizada lajornada laboral .

2. Detalle

Se detdlaran las especificaciones de los materiales entregados por e departamento al
usuario parainiciar la jornada laboral. Dicha columna también se utilizard al momento de
que el usuario devuelvalos mismos, unavez finalizada lajornada laboral .

3. Orden detrabajo N°
Se anotara el nimero de la orden de trabajo que se atendera con los material es entregados al
usuario.

4. Observaciones
Se anotard cualquier observacion gue e departamento considere hacer relativa al proceso

de entrega, retiro, devolucion y recibo de los materiales.

ENTREGA /RETIRO

5. Entregado por (Departamento)
Se registrara el nombre, firmay cédula de la persona que, por € departamento, entrega los

materiales al usuario para iniciar lajornadalaboral.

6. Recibido por (Usuario)
Se anotard & nombre, firma y cédula del usuario que recibe los materiales a iniciar la
jornadalaboral.

7. FechayHora
Se anotaralafechay hora del acto de entrega de |os materiales del departamento a usuario
parainiciar lajornadalaboral.
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DEVOL UCION / RECIBO

8. Recibido por (Departamento)
Se anotara € nombre, firmay cédula de la persona que, por parte del departamento, recibe
los materiales devueltos por e usuario a finalizar lajornadalaboral.

9. Entregado por (Usuario)
Seregistrara el nombre, firmay cédula del usuario que devuelve los materiales a
departamento, unavez finalizada lajornada laboral.

10. Fechay Hora
Se anotaralafechay hora del acto de devolucion de los materiales a departamento una vez
finalizada lajornadalaboral.
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YA

FORMULARIO DE SOLICITUD DE SERVICIO

Asamblea Nacional
Direccion de Infraestructura y Servicios Generales
Departamento de Mantenimiento

Asamblea Nacional
Direccion de Infraestructura y Servicios Generales
Departamento de Mantenimiento

Solicitud de Servicio

Solicitud de Servicio

Fecha Hora

Unidad solicitante

Descripcion de la solicitud

Firma del solicitante Unidad receptora

Fecha Hora

Unidad solicitante

Descripcion de la solicitud

Firma del solicitante Unidad receptora

AN/DISG/DM/01 VER INSTRUCTIVO EN LA PARTE DE ATRAS AN/DISG/DM/01 VER INSTRUCTIVO EN LA PARTE DE ATRAS
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""" e
Asamblea Nacional Asamblea Nacional
Direccion de Infraestructura y Servicios Generales Direccion de Infraestructura y Servicios Generales
Departamento de Mantenimiento Departamento de Mantenimiento
Solicitud de Servicio Solicitud de Servicio
Fecha Hora Fecha Hora

Unidad solicitante

Descripcion de la solicitud

Firma del solicitante Unidad receptora

Unidad solicitante

Descripcion de la solicitud

Firma del solicitante Unidad receptora

AN/DISG/DM/01 VER INSTRUCTIVO EN LA PARTE DE ATRAS

AN/DISG/DM/01 VER INSTRUCTIVO EN LA PARTE DE ATRAS

Anexo N°3
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO DE SOLICITUD DE SERVICIO

1. Fecha
Se anotard el dia, mesy afio en que la unidad solicitante requiere el servicio.

2. Hora
Seregistraralahoraen que se solicitael servicio.

3. Unidad solicitante
Se anotara el nombre completo de la unidad administrativa que solicitael servicio.

4. Descripcion dela solicitud
Se describira el trabajo que se requiere realizar la unidad solicitante.

5. Firmadel solicitante
Seregistraralafirmade la persona que solicita e servicio.

6. Unidad receptora
Se registrara la firma de la persona que recibe la solicitud de servicio en €

Departamento de Mantenimiento.
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Anexo N°4

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
FORMULARIO DE REGISTRO DIARIO DE TRABAJO

FECHA # ORDEN DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA TRABAJADA SERVICIO PRESTADO

6€

AN/DISG/DM/16
VER INSTRUCTIVO EN LA PARTE DE ATRAS
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INSTRUCTIVO DE FORMULARIO DE REGISTRO DIARIO DE TRABAJO

1. Fecha
Colocar € dia, mesy afio en que se esté completando e documento.

2. Numerode Orden
Anotar e nimero de la orden de trabajo que se atendera con los materiales entregados al
usuario.

3. Descripcion dela actividad
Describir los aspectos principales de la actividad realizada.

4. Area Trabajada
Se anotara el nombre de la unidad administrativa donde serealizé el trabgjo.

5. Servicio prestado
Colocar é nombre del servicio que se presté alaunidad administrativa.
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El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Mantenimiento de la Direccién de
Infraestructura y Servicios Generales, ha sido avalado por los siguientes responsables:

Aprobacion de la revision final:

Secretario General
Ledo. Franz Wever

Direccion de Infraestructura
y Servicios Generales

Seiior Hidalgo Candanedo
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