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HISTORIAL DE CAMBIOS

‘Version

~Fechadel Cambio |~ Autor = |~ . Motivodel Cambio

2.0

18/5/2015 lvan Morales ¢ Se modificé el Listado de Proveedores
de Servicios, Anexo No. 6, pagina 22
de este procedimiento.

e Se agregd el informe de
Mantenimiento de Acondicionadores
de Aire F-ASEP-DSG-28 , Anexo No.5,
Pagina 20 de este procedimiento.

3.0

octubre, 2015 Ivadn Morales o Se eliminéd el formulario Resumen de
Mantenimiento Trimestral Interno F-

- ASEP-DSG-26.

e Se modificod el formulario Programa
de Mantenimiento, - F-ASEP-DSG-25
en el que se dejé en blanco la
columna “Descripcion” . {Ver Anexo
No. 4).

s Se elimind el formulario Resumen de
Mantenimiento Trimestral Externo -
F-ASEP-DSG-27 y se reemplazd por el
formulario Informe de Proveedores
Externos - F-ASEP-D5G-33 {Ver Anexo
No. 7).

4.0

noviembre, 2016 C.Jara V. En Normas de Control Interno - se agrego

‘ una tercera vifieta en la que se sefiala la
responsabilidad del Depto. de Servicios
Generales de emitir criterio técnico
cuando se solicite la adquisicion,
reparacién, donacidn o descarte de
bienes muebles (paginas 6y 7).

En Actividades:

¢ Se modificé el titulo y orden en que
se detallan los procesos y sub
procesos, quedando de la siguiente
forma:

o Mantenimiento y Reparacion de

Aprobado por Direccién Ejecutiva i Pagina 3 de 36
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Instalaciones
* Solicitud de Materiales
. Solicitud de Herramientas
© Mantenimiento y Reparaciéon de
Bienes
» Reparacion Interna de Bienes
= Reparacién Externa de Bienes
o Mantenimiento Preventivo Interno
o Mantenimiento Preventivo Externo

® Al Paso 2 del proceso Mantenimiento

vy Reparacién de Instalaciones se le
agregd una Nota indicando la opcidn
de enviar las solicitudes de servicios
{(formulario - F-ASEP-DSG-01) de
manera impresa (pagina 8).

En el sub proceso Gestion de
Materiales se incorpora el uso del
formulario Solicitud de Bienes /
Servicios - F-ASEP-DCyP-09 {pagina 9)
y se elimina el Paso 6 de la versién
anterior en el gue se enunciaba la
gestion de compras que realiza el
Departamento de Compras vy
Proveeduria. Se limitd [a redaccidn a
que las solicitudes de compra se
canalizan a través de la Direccidn de
Administracidn y Finanzas.

En el Paso 6 del sub proceso
Mantenimiento y Reparacion de
Bienes se incluyé el uso del
formulario Criterio Técnico para
Bienes Muebles - F-ASEP-DSG-39
{pagina 11).

£n Anexos:

e Se modificd el formulario F-ASEP-

DSG-28 - informe de Mantenimiento
de Acondicionadores de Aire y se

Aprobado por Direccién Ejecutiva
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sustituyd . por el Informe de
Mantenimiento de Equipos Instalados
en la ASEP {péagina 27).

e Se asignd el codigo F-ASEP-DCyP-29 al
formulario Listado de Proveedores de
Servicio {pagina 29).

e Se incluyeron los instructivos de los
siguientes formularios:

¢ F-ASEP-DSG-28 - Informe de
Mantenimiento de Equipos
Instalados en la ASEP (pagina 28).

o F-ASEP-DSG-29 - Listado de
Proveedores de Servicios (pagina
30).

[Aprobado por Direccién Ejecutiva
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ASPECTOS GENERALES

A. OBIJETIVOS

Brindar servicios de mantenimiento y reparacidn de infraestructura y mobiliario a
las diferentes unidades de [a ASEP, con el fin de mantener todos los bienes en buen
funcionamiento.

Establecer la metodologia para controlar el inventario de las herramientas y
materiales asignados a la unidad para ser utilizadas en los trabajos que ésta ejecuta.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la ASEP que
requieran servicios de mantenimiento, reparacién o movilizacion de bienes.

RESPONSABLES

e Jefe de la Seccion de Mantenimiento
e Jefe del Departamento de Servicios Generales

NORMAS DE CONTROL INTERNO

e Fl Departamento de Servicios Generales es responsable de programar vy
administrar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a aplicarse
con recursos internos o proveedores externos.

¢ Dependiendo del tipo de mantenimiento de que se trate, esta funcion serd
ejecutada por alguna de las secciones en las que se divide esta unidad
administrativa.

s A este Departamento le correspondera emitir su criterio técnico en los siguientes
casos:

o Sobre el estado de muebies de oficina, cuando alguna unidad administrativa
solicite su reparacion.

o Sobre la vida Gtil de este tipo de bienes muebles, cuando el Departamento de
Bienes Patrimoniales gestione la donacidon o descarte de éstos.

Aprobado por Direccidn Ejecutiva Pagina 6 de 36
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o Cuando alguna unidad administrativa solicite la adquisicién de muebles de
oficina.

E. GLOSARIO

e Dafio: Cuando se registra en una instalacién un desperfecto, averia, deterioro o
falla que dificulta la ocupacién del mismo.

¢ Mantenimiento Correctivo: Es el mantenimiento que se realiza luego que ocurra
una falla o averia en la infraestructura o mobiliario que por su naturaleza no
pueden planificarse en el tiempo, presenta costos por reparacién y repuestos no
presupuestadas, pues implica el cambio de algunas piezas del equipo.

e Mantenimiento Preventivo: Se realiza antes que ocurra una falla o averia, con la
finalidad de mantener los equipos trabajando y para reducir las posibilidades de
ocurrencias o fallas. Consiste en la revisidén periédica de ciertos aspectos, de los
componentes de un equipo, que influyen en el desempefio fiable del sistema y
en la integridad de su infraestructura.

» Mantenimiento Interno: Trabajos que realiza la Seccién de Mantenimiento, del
Departamento de Servicios Generales, de acuerdo el tipo de servicio requerido
como electricidad, plomeria, carpinteria, albaiiileria, otros.

e Mantenimiento Externo: Trabajos de mantenimiento que coordina el
Departamento de Servicios Generales con proveedores con los que se han
firmado contratos para que ofrezcan estos servicios o con proveedores de
equipos que, como parte de la garantia o de la gestién de compra, incluye la
prestacion de estos servicios.

F. DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

e Ley 22 de 27 de de junio de 2006, que regula la Contratacién Publica y dicta otras
disposiciones.

o Ley 26 de 29 de enero de 1996 modificada por el Decreto Ley 10 de 22 de
febrero de 2006.

e Decreto No. 214-DGA de 8 de octubre de 1999, por el cual se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la RepGblica de Panama.

Aprobado por Direccidn Ejecutiva Pdgina 7 de 36
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Version: | Fecha:
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Il. ACTIVIDADES

-:'PASO : S

. DESCRIPCION .

RESPONSABLE

A

Mantenimiento y Reparacién de Instalaciones

1

Completa el formulario Solicitud de Servicios — F-ASEP-D5G-01
(ver Anexo No. 1) en formato digital, indicando el tipo de servicio
que requiere. Imprime el formulario, obtiene la firma del Jefe de
la unidad v lo escanea.

Envia el formulario Solicitud de Servicios - F-ASEP-DSG-01
escaneado como adjunto de un correo electrénico dirigido a la
Seccién de Mantenimiento mantenimiento@uasep.gob.pa

NOTA: Tiene la opcidn de enviar la solicitud impresa a la Seccién
de Mantenimiento utilizando el servicio de mensajeria interna de
la entidad.

Unidad Solicitante

Recibe y revisa la Solicitud de Servicios — F-ASEP-DSG-01 para
determinar el tipo de servicio y grado de atencién de que se trate.
Anota los datos de la solicitud en el registro que lleva en Excel y le
asigna numero de control al formulario.

Registra diariamente en el tablero ubicado en el area, la
programacion de trabajos, en la que asigna al o los funcionarios
gue atenderan las solicitudes recibidas.

Envia al funcionario designado para que haga una evaluacion del
drea y determine lo que se requiera hacer.

e Sies viable la realizacién del trabajo solicitado y se cuenta con
los materiales que el trabajo requiere, procede a atenderlo.
Para ello, instruye verbalmente al encargado de custodiar las
herramientas y materiales para que haga entrega de los
mismos al funcionario que se ha designado para realizar la
tarea.

Nota: Fl proceso continua en el apartado Solicitud de
Materiales {pagina 9).

e Sino se cuenta con el material necesario, solicita la compra
del mismo y mantiene la solicitud pendiente de atencién hasta
que reciba el material.

Jefe de la Seccidn
de Mantenimiento

Aprobado por Direccién Ejecutiva
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Notas:
1. El proceso continda en el apartado Gestion de Materiales
(paginas 9y 10).
2. Referencia: Procedimiento para el Manejo, Registro vy
Control de las Compras Menores de Bienes y Servicios - P-
ASEP DCyP-01.
a. Solicitud de Materiales
7a. |Si se ha determinado la existencia del material necesario, Funcionario
completa el formulario Control de Herramientas - F-ASEP-DSG-13 designado
(ver Anexo No. 2) y/o Control de Materiales - F-ASEP-DSG-23 {ver | por la Seccion de
Anexo No. 3) para cada entrega, segln la solicitud recibida. Mantenimiento
8a. | Firma cada uno de los formularios de control y recibe las
herramientas y/o los materiales que requiere para la ejecucion de | Ayudante General
la tarea.
9a. | Firma el formulario y registra en el control interno que Funcionario
mantienen, la salida del material y/o herramientas. designado por la
Seccién de
Mantenimiento
10a. | Efectda el trabajo; al finalizarlo, informa a su jefe inmediato y
devuelve las herramientas y/o el material no utilizado al almacén
del Depto. de Servicios Generales. Avudante G A
11a. | Certifica dicha devolucién firmando el formulario de Control de yudante Bener
Herramientas - F-ASEP-DSG-13 y/o el formulario de Control de
Materiales — F-ASEP-DSG-23.
12 a. | Archiva los formularios de control en la carpeta que corresponda Funcionario
(Control de Herramientas o Control de Materiales). designado por la
Nota: Continda el proceso en el Paso 13 de este apartado (pagina Seccion de
10). Mantenimiento
b. Gestion de Materiales
7b. | Cuando no se cuente con los materiales necesarios para atender
alguna solicitud, elabora un presupuesto de todos los materiales
que se requerirdn para la atencién de la solicitud.
8b. | Completa el formulario Solicitud de Bienes / Servicios - F-ASEP- | Jefe de la Seccién
DCyP-09 (Ver Anexo No. 4}, el cual debe contener todas las | de Mantenimiento
especificaciones y detalles del o de los bienes que se requieren
adquirir; fo firma y lo envia al Jefe del Departamento de Servicios
Generales para su revision y firma.

F—\probado por Direccidn Ejecutiva
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escaneado como adjunto de un correo electrénico dirigido a la
Seccidn de Mantenimiento mantenimiento@asep.gob.pa

9b. | Obtiene el nimero de control y el sello de "No Existencia" de la -,
. . . . . lefe de la Seccidén
Seccion de Almacén y envia el formulario a la Direccion de .
. o . - de Mantenimiento
Administracion y Finanzas para su tramite.
10 b. | Recibe, revisa y da tramite a la gestidn de compra. ]
) o ) ) Director(a) de
Nota: Referencia: Procedimiento para el MBUEJOf Registro Y | Administracién y
Control de las Compras Menores de Bienes y Servicios - P-ASEP- Finanzas
DCyP-01
11b. | Recibe, por parte de la Seccién de Almacén, los materiales
solicitados y firma el formulario F-ASEP-DCyP-04 - Recibido .
. L Jefe de la Seccidn
Conforme de Bienes / Servicios (Anexo No. 5), tal como lo ..
o - ) de Mantenimiento
establece el Procedimiento para la Recepcion, Registro y Entrega de
Bienes Adquiridos - P-ASEP-DCyP-04.
12 b. | Efectia el trabajo; al finalizarlo, informa a su jefe inmediato.
Nota: ContinGa el proceso en el siguiente Paso (Paso 13 de este | Ayudante General
apartado).
13 Inspecciona y aprueba el trabajo realizado y solicita la firma del .
.. . . . lefe de la Seccion
solicitante en el formulario Solicitud de Servicios - F-ASEP-DSG-01 de M A
gue envid originalmente. e Mantenimiento
14 Firma la Solicitud de Servicios - F-ASEP-DSG-01 como constancia . -
. Unidad Solicitante
de conformidad.
15 Envia el formularic a firma del Jefe del Departamento. lefe de la Seccién
de Mantenimiento
16 Recibe, revisa y firma, concluyendo la gestion. Devuelve. Jefe del Depto. de
Servicios
Generales
17 Recibe y envia documentos a archivar. Jefe de la Seccion
de Mantenimiento
18 | Archiva en la carpeta que esta debidamente identificada. Oficinista
B Mantenimiento y Reparacion de Bienes
1. Completa el formulario Solicitud de Servicios — F-ASEP-D5G-01 en
formato digital, indicando el tipo de servicio que requiere.
Imprime el formulario; obtiene la firma del Jefe de la unidad y lo
escanea. Unidad Solicitante
2 Envia el formulario Solicitud de Servicios — F-ASEP-DSG-01

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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Nota: Tiene la opcidn de enviar la solicitud impresa a la Seccion
de Mantenimiento utilizando el servicio de mensajeria interna de
la entidad.

Recibe y revisa la Solicitud de Servicios — F-ASEP-DSG-01 para
determinar el tipo de servicio y grado de atencién de que se trate.
Anota los datos de la solicitud en el registro que lleva en Excel y le
asigna nimero de control al formulario.

Registra diariamente en el tablero ubicado en el area, la
programacién de trabajos, en la que asigna al o los funcionarios
que atenderan las solicitudes recibidas.

Envia al funcionario designado para que haga una evaluacion del
bien y determine lo que se requiere hacer.

Jefe de la Seccidn

Con la informacién recabada en el area por parte del funcionaric
designado, completa el formulario Criterio Técnico para Bienes
Muebles - F-ASEP-DSG-39 {ver Anexo No. 6), en el que documenta
los datos necesarios para respaldar las acciones a tomar.

de Mantenimiento

Solicita al Departamento de Bienes Patrimoniales, via correo
electrénico, confirmar si el bien tiene vigente la garantia.

Recibe y registra la informacién suministrada por el Depto. de
Bienes Patrimoniales en el formulario Solicitud de Servicios — F-
ASEP-DSG-01.

En caso de que el bien tenga vigente la garantia, realiza las
siguientes acciones:

* Adjunta, al formulario Solicitud de Servicios — F-ASEP-DSG-01,
Jos documentos que certifican la garantia.

e Obtiene la firma del Jefe del Depto. de Bienes Patrimoniales o
de quien éste designe, en el formulario Solicitud de Servicios -
F-ASEP-DSG-01 para que se informe de la necesidad de enviar
el bien a reparacién externa y le solicita que contacte al
proveedor con la finalidad de que el bien sea atendido
directamente, en atencidn a su garantia.

e (Coordina el envio del bien a reparacién.

Jefe de la Seccién
de Mantenimiento
/ Funcionario
designado

10

En caso de que el bien no tenga vigente su garantia v,
dependiendo del tipo de reparacién requerida, determina si ésta
puede realizarse internamente o si se requiere gestionar su
reparacion fuera de las instalaciones de la entidad.

lefe de la Seccién
de Mantenimiento

Aprobado por Direccién Ejecutiva
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11 ¢ Sidetermina que la reparacion puede realizarse internamente,

designa al funcionario que atenderd la misma y asigna los
recursos necesarios para cumplir con el trabajo solicitado.

o Si cuenta con los materiales requeridos, ejecuta los Pasos
detallados en el apartado Solicitud de Materiales (pagina
9).

o Si no cuenta con los materiales requeridos, ejecuta los
Pasos detallados en el apartado Gestion de Materiales
(paginas 9 y 10).

Nota: Continta el proceso en el apartado Reparacion Interna
de Bienes (pagina 12).

» Si determina que la reparacion de los bienes requiere
efectuarse fuera de las instalaciones de la entidad, registra
esta informacién en el formulario Solicitud de Servicios — F-
ASEP-DSG-01. '

o Completa el formulario Solicitud de Bienes / Servicios - F-
ASEP-DCyP-09 para tramitar {a adquisicion del servicio de
reparacion.

o Obtiene el nimero de control de la Seccién de Almacén y
envia el formulario a la Direccidn de Administracién y
Finanzas para su tramite.

Nota: Continla el proceso en el apartado Reparacién Externa
de Bienes (pagina 13).

Reparacion Interna de Bienes

12 c. | Efectuia el trabajo; al finalizarlo, informa a su jefe inmediato. Funcionario
designado porla
Seccién de
Mantenimiento
13c. | Inspecciona y aprueba el trabajo realizado; obtiene la firma del

solicitante en el formulario Solicitud de Servicios - F-ASEP-D5G-01
como constancia de su conformidad.

Nota: Contin(a el proceso en el Paso 15 de este apartado {pagina
13).

Jefe de la Seccion
de Mantenimiento

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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Reparacidn Externa de Bienes

12d

Mantiene pendiente la solicitud de reparacidn hasta que concluya
[a tramitacién de la adquisicién de los servicios de reparacion.

13 d.

Cuando llegue el momento de enviar el bien a reparacion,
obtiene la firma del lefe del Depto. de Bienes Patrimoniales en el
formulario Solicitud de Servicios - F-ASEP-DSG-01 para que se
informe de la necesidad de enviar el bien a reparacion externa;
coordina el envio del o los bienes a reparacion y da seguimiento.

Jefe de la Seccidn
de Mantenimiento

14 d.

Recibe del proveedor, el bien reparado.

Completa el formulario Recibido Conforme de Bienes / Servicios -
F-ASEP-DCyP-04, tal como lo establece el Procedimiento para la
Recepcion, Registro y Entrega de Bienes Adquiridos - P-ASEP-
DCyP-04.

Nota: Continda el proceso en el siguiente Paso (Paso 15 de este
apartado).

Jefe de la Seccion
de Mantenimiento

15

Hace entrega del bien reparado a la unidad gestora y cobtiene la
firma del responsable en el formulario Solicitud de Servicios - F-
ASEP-DSG-01 como constancia de su conformidad.

16

Envia el formulario Solicitud de Servicios - F-FASEP-DSG-01 a firma
del Jefe del Departamento.

17

Recibe, revisa y firma, concluyendo la gestion. Devuelve.

Jefe del Depto. de
Servicios
Generales

18

Recibe y envia documentos a archivar.

Jefe de la Seccidn
de Mantenimiento

19

Archiva en la carpeta que esta debidamente identificada

Oficinista

Mantenimiento Preventivo Interno

Con el propdsito de ejecutar el Programa de Mantenimiento
Preventivo en la entidad, elabora un programa de visitas de
inspeccion a todas las oficinas y agencias de la entidad (a nivel
nacional), con el fin de verificar las condiciones fisicas de las
mismas e identificar anomalias que pudieran existir. Registra los
resultados de estas inspecciones en el formulario Programa de
Mantenimiento — F-ASEP-DSG-25 (Ver Anexo No. 7).

Jefe de la Seccidn
de Mantenimiento

De encontrar alguna anomalia, realiza las gestiones para atender
la misma y efectuar el mantenimiento correctivo necesario.

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Codigo
P-ASEP-DSG-04

\ Procedimiento para Coordinar y Controlar el
ASEP Mantenimiento y Reparacién de las Instalaciones y Bienes

Version: | Fecha:

4.0 nov., 2016
Autoridad Nacional - - . N
de los Servicias Piblicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Mantenimiento ISO 5001-2008 - 6.3

Nota: Si cuenta con los materiales requeridos, continua el
proceso en el apartado Solicitud de Materiales (pagina 9); de lo
contrario, continda el proceso en el apartado Gestion de
Materiales (paginas 9 y 10).

3 Elabora un informe de trabajos de mantenimiento realizados y lo
envia a la Direccién de Administracidn y Finanzas.

En caso de que se hubiese realizado mantenimiento en algin
equipo de refrigeracién {acondicionador de aire, fuente de agua,

Jefe del Depto. de

proveedores, da seguimiento al servicio de mantenimiento que
estas empresas proveedoras deben ofrecer a los equipos
adquiridos e instalados en las oficinas y locales de la entidad.
Para ello utiliza el Listado de Proveedores de Servicios (ver Anexo
No. 9), el que recoge el tipo de mantenimiento de que se trata, la
unidad responsable del mismo, el proveedor a cargo de éste y las
fechas de vigencia.

deshumidificador, maquinas de hacer hielo, otro), incluye en este Servicios
informe la informacién que registré el Jefe de la Seccion de Generales
Manienimiento en el formulario Informe de Mantenimiento de
Equipos Instalados en la ASEP - F-ASEP-DSG-28 (ver Anexo No. 8}.
Mantiene copia del informe para los archivos de la unidad.
4 Archiva el informe en carpeta debidamente identificada. Oficinista
D. Mantenimiento Preventivo Externo
L Con base en lo establecido en los contratos consignados con

Jefe de la Seccion
de Mantenimiento

2 Elabora un informe de los trabajos de mantenimiento realizados
por los diferentes proveedores de servicios utilizando el formato

Jefe del Depto. de

informe de Proveedores Externos — F-ASEP-DSG-33 (ver Anexo Servicios
No. 10) y lo envia a la Direccién de Administracidn y Finanzas. Generales
Mantiene copia del informe para los archivos de la unidad.

3. Archiva el informe en carpeta debidamente identificada. Oficinista

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Cédigo
P-ASEP-DSG-04

ASEP Mantenimiento y Reparacion de las Instalaciones y Bienes

Procedimiento para Coordinar y Controlar el

Version: | Fecha:
4.0 nov., 2016

Autoridad Nacional T - — "
de los Sarvicios Pablicos | Area / Unidad Administrativa:

Servicios Generales

Proceso:
Mantenimiento

Norma:

ISO 9001-2008 - 6.3

ANEXOS

Aprobado por Direccién Ejecutiva
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Cédigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
P-ASEP-DSG-04
, Procedimientc para Coordinar y Controlar el Versidn: | Fecha:
ASEP Mantenimiento y Reparacion de las Instalaciones y Bienes | 4.0 nov., 2016
Autoridad Macicnal - - — -
de los Servicios Pabicos | Avea [ Unidad Administrative: Proceso: Norma:
Servicios Generales Mantenimiento [SG 9001-2008 — 6.3
ANEXO No. 1
F-ASEP-DSG-01
ASEP Versién 3.0
Autoridad Nacional
de los Servicios Pibllcos
SOLICITUD DE SERVICIOS
Fecha: No.
Dia / Mes [ Afo
~::"PARA'SER COMPLETADO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
-....-DATOS GENERALES
Funcionario sclicitante: ‘ Firma:
Jefe inmediato: Firma:
Unidad administrativa:
: . _ oo SERVICIO SOLICITADO
Tipo Area
LReparacién || |3.0wo [ 1 Blectricidad || |ao0to [_]
2. Movilizacidn EI Especifique: 2. Pintura D Especifique:
3. Plomeria ‘:]
DESCRIPCIGN DEL SERVICIO:
“ivo oo PARASER COMPLETADO POREL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Fecha de recepcidn de la solicitud:
Encargado de atender la solicitud: Firma:
Autorizado por:
Jefe de la Seccidn de Mantenimiento
Observaciones:
e e e e SOLO EN CASO DE REPARACION EXTERNA
Garantia vigente: Si :I No l:_—_l
Proveedor del servicio de reparacidn:
Direccion del proveedor:
V°B° Bienes Patrimoniales: V°B® Dir. de Adm y Finanzas:
Recepcién de bienes reparados: Finalizacion de la gestidn:
Dia / Mes / Afic Dia / Mes / Afio
Recibide por: Aprobado por:
Solicitante Jefe Depto. Servicios Generales

Aprobado por Direccién Ejecutiva Pagina 16 de 36




Cédigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
P-ASEP-DSG-04
Procedimiento para Coordinar y Controlar el Version: | Fecha:
ASEP Mantenimiento y Reparacién de las Instalaciones y Bienes | 4.0 nov., 2016
Autoridad Nacional = - . "
de las Servicios Publicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Mantenimiento 1SO 5001-2008 — 6.3
F-ASEP-DSG-01
Version 3.0
SOLICITUD DE SERVICIOS
INSTRUCTIVO
OBIETIVO: Mantener registros y controles sobre los distintos tipos de solicitudes de trabajos que son recibidas y
atendidas por la Seccidn de Mantenimiento del Departamento de Servicios Generales.
ORIGEN: Unidad administrativa solicitante
CONTENIDO.
s Fecha: La unidad solicitante registra el dia, mes y afio en que completa el formulario.
s No. La Seccién de Mantenimiento registra el nlimere del control interno que mantiene en la Unidad.
PARA SER COMPEETADO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
DATOS GENERALES:
o Funcionario solicitante: Registre el nombre y la firma del funcionario que solicita el servicio.
o Jefe inmediato: Registre el nombre y la firma del iefe del funcionario que solicita el servicio.
o Unidad administrativa: Anote el nombre de la unidad administrativa que solicita el servicio.
SERVICIO SOLICITADO:
o Tipo: Seleccione con un gancho {v') [a opcidn que corresponda al servicio solicitado. En
' caso de seleccionar |z apcidn “Otro”, especifique.
o Area: Seleccione con un gancho (v} la opcidén gue corresponda a la especialidad del
servicio solicitado. En caso de seleccionar la opcidn “Otro”, especifique.
o Descripcién del servicio: Anote detalles adicionales sohre el servicio que selicita.

PARA SER COMPLETADQ POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

o Fecha de recepcion de la solicitud: Anote el dia, mes y afic en que se recibe la solicitud en esa unidad
administrativa.

o Encargado de atender la solicitud: Registre el nombre y la firma del funcionario designado para atender la solicitud.
o Autorizado por: Registre la firma del Jefe de la Seccidn de Mantenimiento.

o Observaciones: Anote cualquier informacidn adicionz! que considere necesaria para ampliar ¢
aclarar la informacién registrada.

Aprobado por Direccién Ejecutiva Pagina 17 de 36




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Cédigo
P-ASEP-DSG-04

Procedimiento para Coordinar y Controlar el Versién: | Fecha:
ASEP Mantenimiento y Reparacién de las Instalaciones y Bienes |4.0 nov., 2016
Autoridad Nacional n - — -
de los Servicios Publicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Mantenimiento IS0 9001-2008 - 6.3

SOLO EN CASO DE REPARACION EXTERNA {esta infermacidn s& completa Gnicamente en los casos en gue se ienga que

enviar a reparar un bien fuera de las instalaciones de la entidad). El fermularic se envia a la Unidad de Bienes
Patrimoniales.

DISTRIBUCION: Original:

o Garantia vigente:

o Datos del proveedor:

o V°B®° de Bienes Patrimoniales:

Recepcidn de bienes reparados:

Recibido por:

Finalizacién de la gestion:

Aprobado por:

Copia

El Departamento de Bienes Patrimeniales selecciona con un gancho (v} la
opcidn que corresponda.

En caso de que la garantiz esté vigente, el Departamento de Bienes
Patrimoniales  registra el nombre y direccidn del proveedor al que le
corresponda realizar la reparacion.

$i la garantia no estd vigente, la Seccion de Mantenimiento completa estos
datos al finalizar |a gestién; o sea, al momento en que la Seccién de Almacén le
informe que el bien ha sido reparado y ha reingresado a la entidad.

El jefe de esa unidad administrativa firma autorizande |z salida del bien por
reparacion.

Registre Ja fecha en que !a unidad solicitante recibe los bienes reparados
internamente.

Registre Ja firma del funcionario que recibe el o los bienes reparados
internamente.

Registre la faecha en que se concluye la atencion de [a solicitud.
Registre la firma del Jefe del Departamento que certifica el cierre de la gestion.

Departamento de Servicios Generales
Departamento de Bienes Patrimoniales (solo en caso de reparacién externa de
bienes)

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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Codigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

P-ASEP-DSG-04

: Procedimiento para Coordinar y Controlar el Version: |Fecha:
ASEP Mantenimiento y Reparacidn de las Instalaciones y Bienes | 4.0 nov., 2016
 Autcridad Macicnal - - — .
de los Servicios Publicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Mantenimiento ISO 9001-2008 — 6.3
ANEXO No. 2
F-ASEP-DS$G-13
Versién 2.0
ASEP
Autoridad Nacional
de los Servicias Pdbllcos
CONTROL DE HERRAMIENTAS
Fecha:
. ...~ DESCRIPCION DELAENTREGA ... . . _ DESCRIPCION DE LA DEVOLUCION
No.:: - No. :[— -
el it DETALLE - oo oo CANTIDAD] o DETALLE CANTIDAD
PARA SER UTILEZADO EN:
OBSERVACIONES:
Entregado por Fecha Devuelto por Fecha
Recibido por Fecha Recibido por Fecha

Aprobado por Direccidn Ejecutiva Pagina 19 de 36




OBJETIVC:

ORIGEN:

CONTENIDO.

+ No.:

[ Cédigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO P-ASEP-DSG-04
Procedimiento para Coordinar y Controlar el Versidn: | Fecha:
ASEP Mantenimiento y Reparacidn de las Instalaciones y Bienes | 4.0 nov., 2016
Autoridad Nacionai — - — -
de los Servicios Piblicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: Naorma:
Servicios Generales Mantenimiento ISO 9001-2008 - 6.3
F-ASEP-DSG-13
Versién 2.0

CONTROL DE HERRAMIENTAS

INSTRUCTIVO

Mantener registros y controles sobre la entrega vy la devolucidn de herramientas y
materiales que se utilicen en los diversos trabajos realizados, en la ASEP, por parte
del personal del Departamento de Servicios Generales.

Departamento de Servicios Generales — Seccién de Mantenimiento

Numere consecutivamente cada uno de los renglones en gue detalla las
herramientas y materiales que se entregan y devuelven.

e Descripcidn de la entrega; este apartade lo completa el encargado del control de inventario de herramientas y

o Detalle:

o Cantidad:

materiales en custodia, al momento en que hace entrega de éstas al colaborador
responsable de realizar 2l trabajo.

Describa cada una de las herramientas y materiales que entrega.

Por cada tipo de herramienta y/o materiales, registre la cantidad que entrega.

e Descripcion de la devolucidn: este apartado lo completa el encargado del control del inventario de

o Detalle:

o Cantidad:

* Para ser utilizado en:

*® (Observaciones:

* Firmasy fechas de entrega:

herramientas y materiales, al momento en que el responsable de realizar el trabajo
devuelve las herramientas que utilizé y el material sobrante, de haberlo.

Registre |a descripcién de cada una de las herramientas y material sobrante (de
haberlo} gue recibe en devolucion.

Por cada tipo de herramienta y/o material sobrante, registre la cantidad gue recibe
en devolucion.

Describa el trabajo en el que se utilizaran las herramientas y/o los materizales
entregados espacificando el lugar donde se realizard el mismo.

Registre cualquier informacion adicional que considere importante resaltar.

al momente de [a entrega de ias herramigntas y/o materiales, registre Iz firma de
quien realiza la entrega (custodic) y de quien la recibe. Registre el dia, mesy afio en
que se efectiz Ia entrega.

& Firmas vy fechas de devolucion: al momento de la devolucin de las herraméentas y/o materia sobrante {de

DISTRIBUCION: Original -

haberlo}, registre la firma de quien realiza la devolucién, de quien la recibe
{custodio) v del jefe de la Seccién de Mantenimiento. Registre el dia, mes y afio en
que se efectia la devolucion.

Departamento de Serviclos Generales — Seccién de Mantenimiento

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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ASEP

Autoridad Nacional - - — -
de las Servicios Pablicos | Area / Unidad Administrativa:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Cédigo

P-ASEP-DSG-04

Servicios Generales

Mantenimiento

Procedimiento para Coordinar y Controlar el Version: | Fecha:
- Mantenimiento y Reparacion de [as Instalaciones y Bienes | 4.0 nov., 2016
Proceso: Norma:

iSO 9001-2008 — 6.3

ANEXO No. 3
@ F-ASEP-D5G-23
@ Versién 1.0
ASEP
Ayreddnd Naciona!
or Yos Servicios Plbllces
CONTROL DE MATERIALES
Fecha:
TR ... DESCRIPCION DE LA ENTREGA ... DESCRIPCION DE LA DEVOLUCION
CUINee — ~'No.
o ~.......DETALLE .- CANTIDAD , : DETALLE - CANTIDAD
PARA SER UTILIZADO EN:
Entregado por Fecha Devuelto por Fecha
Recibido per Fecha Recibido por Fecha

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Codigo
P-ASEP-DSG-04

D Procedimiento para Coordinar y Controlar el Version: | Fecha:
ASEP Mantenimiento y Reparacion de las Instalaciones y Bienes 4.0 nov., 2016
Autoridad Nacicnal - - e -
de los Servicios Péblicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Mantenimiento ISO 5001-2008 - 6.3

CBIETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDO.

s No.:

F-ASEP-DSG-23
Versién 1.0

CONTROL DE MATERIALES

INSTRUCTIVO

Mantener registros y controles sobre la entrega y la devolucién de herramientas y
materiaies que se utilicen en los diversos trabajos realizados, en la ASEP, por parte
del perscnal del Departamento de Servicios Generales.

Departamento de Servicios Ganerales ~ Seccidn de Mantenimiento

Numere consecutivamente cada uno de los renglones en que detalla las
herramientas y materiales que se entregan y devuelven.

¢ Descripcidn de la entrega: este apartado lo completa el encargado del control de inventario de herramientas y

o Detalle:

o Cantidad:

materiales en custodia, al momente en que hace entrega de éstas al colaborador
responsable de realizar el trabajo.

Describa cada una de las herramientas y materiales que entrega.

Por cada tipo de herramienta y/o materiales, registre |z cantidad que entrega.

e Descripcién de la devolucién: este apartade lo completa el encargado del control del inventario de

o Detalle:

o Cantidad:

* Para ser utilizado en:

* Firmas y fechas de entrega:

herramientas y materiales, al momentec en que el responsable de realizar el trabajo
devuelve las herramientas que utilizd y el material scbrante, de haberlo.

Registre la descripcidn de cada una de las herramientas y material sobrante {de
haberlo) que recibe en devolucion.

Por cada tipo de herramienta y/o material sobrante, registre la cantidad que recibe
en devolucion.

Describa el trabajo en el que se utilizardn las herramientas y/c los materiales
entregados especificando el lugar donde se realizard el mismo.

al momento de la entrega de las herramientas y/o materiales, registre [a firma de
quien realiza la entrega (custodio) v de quien la recibe. Registre el dia, mes y afio en
que se efectta la entrega.

e Firmas y fechas de devolucién: al momento de la devolucién de las herramientas y/o materiz schrante (de

DISTRIBUCION: Original -

haberlo), registre la firma de quien realiza la devolucién, de quien la recibe
(custodio) y del jefe de [a Seccién de Mantenimiento. Registre el dia, mes y afic en
que se efectiia la devolucién.

Departamento de Servicios Generales — Seccion de Mantenimiento

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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ASEP

Autoridad Nacional
de las Sarvicios Plblizos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Codige
P-ASEP-DSG-04

Procedimiento para Coordinar y Controlar el Version: | Fecha:
Mantenimiento y Reparacion de las Instalaciones y Bienes | 4.0 nov., 2016
Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Mantenimiento ISO 9001-2008 — 6.3

ANEXO No. 4

S

Aurendad Naglonal
do los Servicios Piblcos

SOLICITUD DE BIENES / SERVICIOS

BIENES D SERVICIOS D

F-ASEP-DCyP-09
Verslén 2.0

Requisicidn No.:,

PARA SER COMPLETADA POR LA UNIDAD SOLICITANTE

Nombre de |la unidad:.

Dlrecclén / Departzmente u Qficina / Seccidn

Justificacién:

VALOR ESTIMADO:

DOBSERVACIONES:

Preparado por:

Autcrizada por!

Funclenario responsable

Jefe de Iz unidad sollcitante

CONFIRMACION DE NO EXISTENCIA

st [ ] No |:|

Partida Presupuestaria

BISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Monto;

Seccidn de Almacén

Departamento de Presupuasta

AUTORIZADO POR

APROBADO POR

Dlreccidn Efecutlva

Direccién de Administracién y Flnanzas

Notas: La unidad solicitante debe adjuntar los siguientes documentos, segun el tipo d# bien o servicio que solicite:

1. Cuando se trate de equipe informétics, las especificaciones técnicas emitidas por la Oficina de Infermatica.

2. En casc de solicitudes de biemes muebles, el criteric de existencia emitide por el Departamento de Bienes
Patrimoniales v el criterio técnico emitido por el Departamento de Servicios Generales.

3. En caso de adquisiciones a través de Licitaciones, el pliego de cargos elaborado por la Oficina de Asesoria Legal v las
certificaciones de Partidas Presupuestarias emitidas por el Depto. de Presupuesto de |z ASEP y de DIFPRENA.

4. En caso de adgquisiciones per Excepcidn, informe técnico fundado.

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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Aurtoridad Nacional
de ios Servicios Plblicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Codigo
P-ASEP-DSG-04

ASEP

Servicios G

Procedimiento para Coordinar y Controlar el Versién: | Fecha:
Mantenimiento y Reparacion de las Instalaciones y Bienes 4.0 nov., 2016
Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:

enerales ISO 9001-2008 — 6.3

Mantenimiento

CBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Bienes / Servicios:

Requisicién No.:

Nombre de la unidad:
Justificacion:
Fecha:

Renglén No.

Cantidad solicitada:

Descripcion del bien servicio:

Valor estimado:
QObservaciones:

Firmas de la unidad gestora:

Confirmacién de No Existencia:

Disponibilidad Presupuestaria:

Autorizado por:

Aprebado por:

DISTRIBUCION:

F-ASEP-DCyP-09
Version 2.0

SOLICITUD DE BIENES / SERVICIOS
Instructivo

Contar con una descripcion detallada de las solicitudes que generan las diferentes
dependencias de la entidad para la adquisicidn de bienes y/¢ servicios.

Unidad administrativas de la ASEP

Selecciones con un gancho (\/) la opcidn que correspenda a su selicitud.

Registre el nlimero de Requisicion que le indique La Seccidon de Almacén, al momento
de solicitar la confirmacion de No Existencia.

Registre la Direccién, Departamento, Oficina, Seccidn que solicita la adquisicion.
Ancte las razones gue sustentan la solicitud emitida.
Registre el dia, mes y afio en que completa el formulario.

Numere consecutivamente los rengiones gue conforman la solicitud (un renglon para
cada bien o servicio).

Registre el nlmero que identifica la cantidad de bienes o servicios por renglén que
solicita.

Detalle los bienes ¢ serviclos que solicita con base a lo sefialada en el titulo de este
apartado.

Anote el valor tota! estimado de fa adquisicidn solicitada.
Anote cuaiquier informacion relevante relacionada con la gestion.

Anote la firma del funcionario que elabara el formulario y la del jefe de la unidad
solicitante que autoriza la solicitud.

Registre el sello de No Existencia emitido por la Seccién de Almacén.

El Departamento de Presupuesto registra si existe o no disponibilidad de partida
presupuastaria; el monto disponible y el ndimero de la o las partidas correspondientes.

La Direccidn Ejecutiva firma sutorizande la adquisicion.

La Direccidn de Administracién y Finanzas firma aprobando la gestion, luego de la
autorizacion otorgada por la Direccidn Ejecutiva.

Departamento de Compras y Proveeduria
Unidad solicitante

Original -
Copia -

Aprobado por Direccién Ejecutiva
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Cédigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO P-ASEP-DSG-04
. Procedimiento para Coordinar y Controlar el Versidn: | Fecha:
ASEP Mantenimiento y Reparacién de las Instalaciones y Bienes |4.0 nov., 2016
Autcridad Nacienal = - — -
de los Servicies Pablicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
‘ Servicios Generales Mantenimiento iSO 9001-2008 - 6.3
ANEXO No. 5
F-ASEP-DCyP-04
Versidn 3.0

ASEP
Auroridad Macional
de los Servicios Pblicos

RECIBIDO CONFORME DE BIENES / SERVICIOS

Fecha: No. I:I
SIENES I___l SERVICIOS I:l

Nota: En los casos de adquisiciones de servicios, la unidad gestora podrd solicitar al Depto. de Compras y Proveeduria, los
datos que le hagan falta para completar el formulario.

Unidad gestora:

Direccidn / Departamento / Seccién

DATOS DE tA COMPRA

Proveedor:

RUC: DV:

Tipo de documento:

Orden de Compra D Contrato D Otro l:l Especifique
Fecha del documento: Monto:

Forma de Pago:

Contado l:l Crédito |:| Parcial ':' Contra entrega I:l

Factura No. Importe B/. Fecha:

OBSERVACIONES:

CONSTANCIA DE CONFORMIDAD

Por la unidad gestora:

Nombre completo en imprenta Firma

Cargo Fecha

SOLO EN CASO DE ADQUISICIONES DE BIENES

Por la Seccidn de Almacén:

Nombre compieto en imprenta Firma

Cargo Fecha

$OLO EN CASO DE CAPACITACION |

Nombre del participante en imprenta: Firma:

Cargo: Fecha:
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Cédigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
P-ASEP-DSG-04
Procedimiento para Coordinar y Controlar el Version: | Fecha:
ASEP Mantenimiento y Reparacion de las Instalaciones y Bienes |4.0 nov., 2016
Autoridad Nacional — - — -
de fos Servicios Publicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: *| Norma:
Servicios Generales Mantenimiento SO 9001-2008 - 6.3
F-ASEP-DCyP-04
Version 3.0
RECIBIDO CONFORME DE BIENES / SERVICIOS
INSTRUCTIVO
OBJETIVO: Registrar la conformidad de |z unidad solicitante sobre el bien o servicio recibido por parte
de la empresa proveedora def mismo, con el fin de respaldar el proceso de evaluacién de
proveedores,
ORIGEN: & Secci6h de Almacén - Departamento de Compra y Proveeduria, en caso de
adquisiciones de bienes
* Unidad gestora - en caso de adquisiciones de servicios (incluye servicios de
capacitacion). .
CONTENIDO:
s Fecha: Registre el dia, mes y afio en que completa el formulario.
s Nou. La Seccidn de Almacén mantendré in control numérico de los formularios de este tipo gque
se generen. En los casos de compras de bienes, esa unidad registra ef nimero secuencial
que le corresponda a la gestién..
Cuando se trate de adquisiciones de servicios, 1a unidad gestora debe solicitar a lz Seccidn
de Almacén, el nimero que deberé anotar en el documento que estd completando.
s Bienes / Servicios: Seleccione con un gancho (¥ ) la opcién de compra que se ha recibido.
s Unidad gestora: Registre el nombre de ia unidad administrativa que recibe ei bien o servicio.

DATOS DE LA COMPRA

* Proveedor: Registre el hombre de la persona natural o juridica que proveyé el bien ¢ servicio.

* RUC/DV: Anote el nimero de Registro Unico de Contribuyente (RUC) v el Digito Verificader (DV) que
corresponde al proveedor del bien o servicio recibido a conformidad. '

s Tipo de Bocumento: Selecciones con un gancho {¥ ) la opcidn que identifique el documento que respalda fa
adquisicién.

s Fecha del documento: Anote el dia, mes y afio que aparece registrada en el documento.

« Monto: Angte el monto de la adquisicién, que aparece en el documento.

+« Forma de Pago: Selecciones con un ganche (¥° ) la opcidén de pago gque aparece registrada en el
documento.

s Factura: Registre el nimero de la factura.que presenta el proveedor.

s Importe: Anote el monto que aparece registrado en la factura.

¢ Fecha Registre el dia, mes y afio de la factura.

* Dbservaciones: lDescriba el bien o serviclo entregado por el proveedor. Anote cualquier otra informacidn

que considere importante resaltar.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Codigo
P-ASEP-DSG-04

ASEP

Autoridad Nacional
de los Sarvicios Publicos

Servicios Generales

Mantenimiento

Procedimiento para Coordinar y Controlar el Versién: |Fecha:
Mantenimiento y Reparacidn de las Instalaciones y Bienes | 4.0 nov., 2016
Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:

1SO 9001-2008 ~ 6.3

ANEXO No. 6

ASEP

Auncerided National

de fos Servicios Publicas

CRITERIO TECNICO PARA BIENES MUEBLES

Fecha:

Unidad solicitante:

F-ASEP-OIT-39
Version 1.0

Funcionario responsable:

Motivo de 1a solicitud:

[]
[]

Funcionario que emite el criterio técnico:

Gestion de Compra

Donacion

l:l Solicitud de Reparacién

D Descarte

DESCRIPCION DEL BIEN

AT

=1 MODELO .

MARBETE
{solo en caso de reparacion,
donacién o descarte)

.. CONCLUSIONES TECNICAS

|:| Reemplazar

Recomendacién:

Jefe de la Seccién de Mantenimiento

Fecha

D Reparar

D Donar

D Descartar

Jefe del Depto. de Servicios Generales

Fecha

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Cédigo
P-ASEP-DSG-04

Procedimiento para Coordinar y Controlar el Version: | Fecha:
ASEP Mantenimiento y Reparacion de las Instalaciones y Bienes 4.0 nov., 2016
Autoridad MNacional = " — "
de los Servicios Pablicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Mantenimiento ISO 9001-2008 — 6.3
F-ASEP-OIT-3%
Versién 1.0

ASEP
Aororidad Nacionz!
de los Servicios Pablicos

CRITERIO TECNICO PARA BIENES MUEBLES

OBIETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:
» Fecha:

= Unidad soficitante:

* Funcionario responsable:
¢ Motivo de fa solicitud:

« Funcionario que emite el criterio técnico:

* Descripcion del bien:

* (Conclusiones Técnicas:

+ Recomendacion:

e Firmasy Fechas:

DISTRIBUCION:

INSTRUCTIVO

Mantener registro y control del andlisis que realiza la Seccion de
Mantenimiento - Depto. de Servicios Generales en los cases en que recibe:

» Una Solicitud de Servicios - F-ASEP-DSG-01 para la reparacién de un
bien o

¥ Una Solicitud de Bienes / Servicios - F-ASEP-DSG-05 para la adquisicion
de un bien mueble o

> Una solicitud del Departamento de Bienes Patrimoniales para la
donacién o descarte de un bien.

Seccidn de Mantenimiento - Departamento de Servicios Generales

Registre el dia, mes y afio en que completa el formulario.

Indigue el nombre de fa unidad administrativa que solicita la emisién del
criterio técnico.

Anote el nombre del funcionario que solicita la emisién dej criterio técnico.
Sefiale con un gancho ( ¥" ) la opcién que corresponda.

Registre ef nombre del funcionaric designado para realizar la evaluacidn
del caso y emitir el criterio téenico.

Indique el tipo de bien de que se trata, el modelo y, soio en caso de que se
trate de una solicitud para la reparacién del bien, registre el codigo de
identificacién gue aparece adherido a cada uno de los bienes de la ASEP
{marbete).

Anote el resultado que arroja la revisién o evaluacion realizada por el
Departamento de Servicios Generales. Estas conclusiones respaldarén la
recomendacién que emita sobre el bien revisade o la solicitud de
adquisicién recibida.

Sefiale con un gancho (\/) la opcidn que identifique la accién recomendada
sobre el bien revisado o |a selicitud de adquisicién recibida.

Registre la firma del Jefe de la Seccién de Mantenimiento y del Jefe del
Departamento de Servicios Generales quienes emiten y aprueban,
respectivamente, el criterio técnico. Registre [a fecha en que ambos
funcionarios firman el formulario.

Original: - Depto. de Servicios Generales
Copias - Unidad solicitante

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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ASEP
Auroridad Nacional
de las Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Cédigo

P-ASEP-DSG-04

Procedimiento para Coordinar y Controlar el Versidn: | Fecha:
Mantenimiento y Reparacién de [as Instalaciones y Bienes | 4.0 nov., 2016
Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:

Servicios Generales

Mantenimiento

1SO 9001-2008 — 6.3

ANEXO No. 7
Q F-ASER-DSG-25
ASEP Verzidn, 20
st
Programa de Mantenimiento - Afto:
Mes! , oo Mess Mes:
Descripelén Fecha Fecha " Observitiones - oy Fechz .| Fecha . Observaciones Facha .| Fecha ob e
Programada| Efectiva i Olse e Programads | Efectiva : one: Programadi | | Efectiva servaclonss

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Cédigo
P-ASEP-DSG-04

ASEP

Procedimiento para Coordinar y Controlar el

Version: | Fecha:

Autoridad Nacional
de los Servicios Péblicos

Mantenimiento y Reparacidn de las Instalaciones y Bienes 4.0 nov., 2016
Area [ Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Mantenimiento ISO 8001-2008 ~ 6.3

OBIETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO.

¢ Afio:

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO

INSTRUCTIVO

F-ASEP-DSG-25
Version 2.0

Mantener registros y controles sobre las visitas de inspeccidn llevadas a cabo por
personal del Departamento de Servicios Generales, con el fin de determinar el
mantenimiento preventivo y correctivo requeridos en las diferentes oficinas de la

entidad.

Departamento de Servicios Generales — Seccion de Mantenimiento

En el titulo del documento, sefiale el afio a que corresponde el programa de visitas de

inspeccion. -

POR CADA UNO DE LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO DETALLADOS PARA LAS DIFERENTES AREAS, COMPLETE
LAS CASILLAS QUE SE DETALLAN A CONTINUACION.

® Dascripcidn:

s Fecha programada:

e Fechas efectiva:

o Observaciones:

s Elaborado por:

e Fecha:

Mencione el tipo de trabajo al que se le va a realizar el mantenimiento.

Indique el dia, mes y afio en que se efectud la visita.

Indique el dia, mes y afio en gue se ha determinado realizar |a visita de inspeccion.

Anote cualquier informacién adicional relacionada con la necesidad detectada.

Registre |a firma de la persona que elaboro el programa

Anote la fecha en que se elaboré el programa.

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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ASEP
Autoridad Nacicnal
de los Servicios Piblicas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Codigo
P-ASEP-DSG-04

Procedimiento para Coordinar y Controlar el

Versign: | Fecha:

Mantenimiento y Reparacién de las Instalaciones y Bienes ;4.0 nov., 2016
Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Mantenimiento 1SO 9001-2008 ~- 6.3

ANEXO No. 8

INFORME DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INSTALADOS EN LA ASEP

Ubicacidn:

Unidad Administrativa

Fecha:

F-ASEP-DSG-28
Versién 3.0

Identificacién del Eguipo:

Detalle Otro:

peond. de Aire l:‘ Fuente de Agua \__—I Maquina deHieloD Deshumiﬁcadori:l Otro D

 DESCRIPCIGN DEL MANTENBVIENTO © -

_ CANTIDAD DE EQLIPOS INSTALADOS EN EL AREA

1| .2 |} 3

4 ] 5 . 6

7 3

Limpieza de filtro de aire

Limpieza de evaporader y condensador

Limpieza de bandeja de agua

Limpieza de drenaje

Limpieza con tratamiento quimico

Umpieza de difusores

Revisién de temperatura ambiente

Revisidn de sistema electrice

Revisidn de presienes

Revision de motores

Lubricacidn de motores

Revisidén de compresor

Otros

Observaciones:

... DESCRIPCION DEL EQUIPO INSTALADO

‘Ne.if ‘Tipe | Marca:| -Marbete . | Condicién::| -BTU { No. | Tpo . Marea | Marbete | Condididn BTU
1 5
2 &
3 7
4 8

Tipo {APLICA SOLO PARA ACONDICIONADORES DE AIRE):

Central: ¢ Piso Techo: PT Split: SP Ventana: WV
Condicién: Bueno: B Regular: R Reemplazar: X
Observaciones:

Funcionario responsable en la
unidad administrativa

Técnico responsable

Jefe de 1a Seccidn de Mantenimiento

Aprobado por Direccién Ejecutiva
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. Codigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO P-ASEP-DSG-04
Procedimiento para Coordinar y Controlar el Versidn: | Fecha:
ASEP Mantenimiento y Reparacidn de las Instalaciones y Bienes | 4.0 nov., 2016
Aurtoridad Nacional - - A -
de los Servicies Pablicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: . Normas:
Servicios Generales Mantenimiento ISO 9001-2008 - 6.3
F-ASEP-DSG - 28
Versién 3.0

INFORME DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE INSTALADOS EN LA ASEP

INSTRUCTIVO

OBJETIVO: Mantener registro y control del mantenimiento realizado & los equipos de refrigeracidn
instalados en las oficinas ubicadas en el edificio Sede, Oficinas Regionales, Agencias y
dema4s locales de la Autoridad Nacional de los Servicios Plbicos.

ORIGEN: Seccién de Mantenimiento — Departamento de Servicios Generales
CONTENIDO:
* Ubicacién: Registre el lugar donde se encuentra ubicado el equipo al que se le dard

s Unidad Administrativa:

¢ Fecha:

¢ l|dentificacion del equipo:

e Descripcion del Mantenimiento:

e Observaciones:

= Descripeion del Equipo Instalado:

o Tipo: {aplica solo para A/A)

o Condicién:

« Observaciones:

* Funcicnario responsable en la unidad
administrativa:

e Técnico Responsable:

e Jefe de la Seccién de Mantenimiento:

mantenimiento.
Registre el nombre de la unidad administrativa donde estd ubicadoe el equipo.

Anote la fecha en que se realiza el mantenimiento.

Seleccione con un gancho {¥) el equipo al que se le realizard el
mantenimiento.

Sefiale con un gancho {¥') la cantidad de equipos de refrigeracidn instalados en
el drea y el tipo de mantenimiento que realizard a éstos.

Anote cualquier detalle adicional que considere relevante relacionado con el
mantenimiento efectuado al {a los) equipos del rea.

Registre la descripcién de cada uno de los equipos instalados en el drea.
{marca, marbete, BTY, siaplica).

Para esta columna utilice Ja letra que correspenda segtn el detalle sefialado
(Central: €, Piso Techo: PT, Split: 8P, Ventana: V).

Para esta columna utilice la letra que mejor describa la condicién del equipo
instalado (Bueno: B, Regular: R, Reemplazar: X).

Anote cualquier otro detalle que se considere relevante relacionado con el
equipo instalado.

Registre el nombre y firma del funcionaric responsable en la unidad
administrativa.

Registre el nombre y firma del Técnico que realizd el mantenimiento.

Registre el nambre y firma del Jefe de la Seccién de Mantenimiento.

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Cédigo
P-ASEP-DSG-04

Procedimiento para Coordinar y Controlar el

Version: | Fecha:

Servicios Generales

Mantenimiento

ASEP Mantenimiento y Reparacidn de las Instalaciones y Bienes 4.0 nov., 2016
Autoridad Nacionz! - - — -
de los Servicios Publicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:

ISC 9001-2008 — 6.3

ANEXO No. 9

Ao
Al

LISTADO DE PROVEEDORES DE SERVICIOS

F-ASEP-DSG-29
Versign 1.0

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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Caodigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
P-ASEP-DSG-04
; Procedimiento para Coordinar y Controlar e Version: | Fecha:
ASEP Mantenimiento y Reparacion de las Instalaciones y Bienes |4.0 nov., 2016
Auroridad Nacional - - — -
de los Servicies Pablicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Mantenimiento 150 9001-2008 — 6.3
F-ASEP-DSG- 29
Version 1.0
LISTADO DE PROVEEDORES DE SERVICIOS
INSTRUCTIVO
OBJETIVO: Mantener registro y control de los servicios recibidos por parte de los
diferentes proveedores de servicios coordinados por el Departamente de
Servicios Generales de la ASEP.
ORIGEN: Seccion de Mantenimiento — Departamento de Servicios Generales
CONTENIDO:
s No.: Numere consecutivamente los renglones que conforman el listado (un
renglén para cada proveedor).
¢ Proveedor: Registre el nombre de la persona natural o juridica gue ofrece servicios a la
entidad.
» Tipo de Servicio: Registre el tipo de servicio que presta cada proveedar.

¢ Seccién que supervisa el Servicio: Anote el nombre de la seccidn del Departamento de Servicios
Generales responsable de la supervision del servicio que presta el proveedar,
segln su naturaleza.

o Contrato: Registre la fecha de inicio y de vencimiento del contrato del servicio que
ofrece cada proveedor.

¢ Observaciones: Anote cualquier detalte adicional que considere importante relacionado con
los proveedores.

rAprobado por Direccién Ejecutiva Pagina 34 de 36




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

Cddigo

P-ASEP-DSG-04

Procedimiento para Coordinar y Controlar el Versidn: | Fecha:
ASEP Mantenimiento y Reparacion de las Instalaciones y Bienes [4.0 nov., 2016
Autoridad MNacional - - — "
de los Servicios Publicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Mantenimiento ISO 9001-2008 — 6.3

ANEXO No. 10

F-ASEP-DSG-33
L e ot Versién 1.9
Informe de Proveedores Externos - Afio:
... | FECHADELLAMADASO | i A1 e PECHADE . | o : CERNT] )
PROVEEDOR ™~ - |° e o NOTAS - .DASIOS?IAN.OMALIA.S " svALUAGION . | ¢ _oasmv‘éqo.n.ss P SI.-ATUS FECHA EFECTIVA
Elaborado por: Fecha

F&probado por Direccidn Ejecutiva
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Cadigo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO P-ASEP-DSG-04

Procedimiento para Coordinar y Controlar el Versidén: | Fecha:
ASEP Mantenimiento y Reparacidn de las Instalaciones y Bienes | 4.0 nov., 2016
Autoridad Nacional ~ - — -
de los Servicios Publicos | Area / Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Mantenimiento iSO 9001-2008 - 6.3

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO.

Afio:

F-ASEP-DSG-33
Version 1.0

INFORME DE PROVEEDORES EXTERNOS

INSTRUCTIVO

Mantener registros y control de [os trabajos de mantenimiento realizados por
proveedores externos, en las diferentes instalaciones de la entidad, durante el periodo
de que se trate.

Departamento de Servicios Generales — Seccidn de Mantenimiento

En el titulo del documento, sefiale el afio a que corresponde el resumen del
mantenimiento trimestral externo.

POR CADA UNA DE LAS DIFERENTES AREAS, COMPLETE LAS CASILLAS QUE SE DETALLAN A CONTINUACION.

Proveedor:

Fecha de Llamadas
o Envio de Notas:

Dafic o Anomalia:
Fecha de Evaluacion:

Observaciones:

Status:

Fechas efectiva:

Elaborado por:

Fecha:

Anote el nombre del proveedor que rezlizé el mantenimiento externo.

Indique el dfa, mes y afio en que se efectué la llamada o envio de notas al proveedor.
Especifique el dafio o anomalia encontrado en el mantenimiento respectivo,
Indique el dia, mes y afio en que se evalda el mantenimiento.

Anote cualquier informacidn adicional relacionada con el mantenimiento externc
realizado por el proveedor.

Registre el estado actual del mantenimiento.

Indigue el dia, mes y afio en que se efectud el mantenimiento.

Registre [a firma de la persona que elabord el resumen trimestral.

Anote la fecha en que se elabord el resumen trimestral.
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