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DESPACHO PRESIDENCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE LOGISTICA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y OPERACIONES
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{ CODIGO ] ]
— DATOS DEL PROCEDIMIENTO
- UNIDAD | Pireccion General Subdireccién de Servicios
U ORGANICA de Administracién | DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA Generales - Direccion
, y Operaciones de Operaciones
o
N - ATENCION DE ORDENES DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO EN
N Denominacién del Procedimiento
TALLERES
N
U Usuario que inicia el | Usuario que termina el Requisitos
procedimiento procedimiento
~— - e  Cuando se requiera méas de Olhora para su mantenimiento o
: . Talleres de Servicios .
; Unidades Organicas reparacion.
“ Generales .. .
. * Mantenimiento se ejecuta en talleres.
—
W Obietivo del Mantener operativos los bienes muebles e infraestructura Tiempo estimado
, Jevo de la institucién garantizando la utilidad y oportunidad de | efectivo de duracién
L Procedimiento . o
los mismos. del procedimiento
o
o SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N . Tiempo . _
N/O Acciones o tareas T? ©| Resultadoo estimado por Umfiad Orgamc';f que

_ *) Producto accion ejecuta la accion

Solicita el servicio, trabajo de

mantenimiento y/o reparacién requerida I Orden de 01 hora Unidades Orgénica-

mediante Orden de Trabajo. Remite a Trabajo Usuarios

Direccién de Operaciones.

Recepciona, registra, analiza, califica y Derivacién de Direccién de

deriva Orden dé Trabajo a la Subdireccién O |Ordende 03 horas Overaciones

de Servicios Generales. Trabajo P

Recepciona, registra, analiza, evalua y Subdireccién de

designa el personal Técnico/ operario que O | Informe Técnico | 03 horas

o . Servicios Generales
prepara el Informe Técnico respectivo.

Informe Técnico determina posibilidad de

atencion directa por 4rea y/o a través de Posibilidad de Subdireccién de

terceros. En el caso de terceros, termina O |atenciénen 01 dia Servicios Generales

procedimiento y deriva a Direccién de talleres Asistente de Talleres

Operaciones.

Recepciona, registra, evalaa, califica

informe, aprueba Orden de Trabajo y Aprobacién de Sub Direccién de

remite pedido a Direccién de Logistica D Orden de 06 h Servicios Generales
e . . oras .

para la adquisicién, de insumos en caso se Trabajo Direccion de

requiera. Dispone ejecucién de servicios y Operaciones

deriva Orden de trabajo. Pasa a fase 08.

e Direcci6
Recepciona, registra, evalaa y califica. O | Calificacién 02 horas ireccién de

Operaciones
Adquiere insumos y entrega a Almacenes O | Adquisicién 05 dias Direccién de Logistica
Recepciona insumos y los deriva a Talleres O |Recepcion 02 dias Area de Almacén

de Direccién de Operaciones
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Recepciona Orden de Trabajo, insumos y le Nurperamén y s
. . . . Registro de Taller de Servicios
09 | asigna namero correlativo. Registra datos O 01 hora .
. .. Orden de Generales / Asistente
‘ en el sistema de Servicios Generales. .
N Trabajo
k/ Toma.conocumentf) dela Order} de Trabajo Entrega de Talleres de Servicios
10 |y Pedido de Materiales (Supervisor de O 01 hora
. Documentos Generales
- Mantenimiento).
~ 11 | Recibe Orden de Trabajo. O Entrega Qrden 01 hora . Talleres de Servicios
de Trabajo Generales
.
Supervisa la entrega de los insumos y/o
N~ materiales al Técnico/operario designado Entrega de Talleres de Servicios
12 ) ) O 01 hora
w para atenci6n de la Orden de Trabajo Insumos Generales
(Supervisor de Mantenimiento).
Coordina con arga sollc1’tante'para realizar Traslado del Talleres de Servicios
N\ el traslado del bien patrimonial al taller .
13 . . O |bien 02 horas Generales /
; respectivo (en caso de tratarse de Bienes : . . i
I\ . . Patrimonial Patrimonio
Patrimoniales).
~ Se atiende y ejecuta el trabajo y/ o servicio De acuerdo a -
. e . . naturaleza y Talleres de Servicios
N\ 14 | asignado. Se comunica término del mismo O | Mantenimiento L
. L prioridad del Generales
al Supervisor de Mantenimiento. .
\J servicio
C Venﬁc'a e'l estado final del bien y el . o Talleres de Servicios
cumplimiento de la Orden de Trabajo. Verificacion de :
15 . . O N 01 hora Generales / Asistente
» Coordina entrega de trabajo encomendado Mantenimiento
: . de Talleres
, (Supervisor de Mantenimiento).
~ 16 Entrega el trabajo y/o servicio realizado al T Entrega del 01 hora Talleres de Servicios
N rea solicitante. Trabajo Generales / Asistente
Recepciona y presenta Acta de Entrega : .
o P yp &
- 17 | para que pueda indicar la conformidad al O | Acta de Entrega | 30 minutos 8:::?:;5 Orgénicas /
m"v R% servicio recibido.
}v>v c%:\\ 18 Rep.orta la entrega del trabajo y /o servicio O |Reporte 01 hora Subcpr.ecaén de
] ‘r\/‘! OBD ba\ realizado Servicios Generales
2l T
S\ & / Direccién de
: 43;0\& ‘ £/ 19 | Recepciona y archiva. A | Archivo 01 hora Operaciones /
‘\\/: o7 09T Administrativo
\, T Remite informe sobre servicios de Aub Direccién de
20 mant-en.lmler}to a D1recc16.n General de 0 | Informe 02 horas Se.rv1c1.czs Generales /
w Administracién y Operaciones Direccién de
Operaciones
— (*) Tipo:  Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacion (O)
(-
o
Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias
-
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
kf 2 : I ° _
Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG 02-07-98 Normas Técnicas de Control Interno NCIN® 300
- 05, 08
o D. 5. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.
—
N
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La prioridad para la atenciéon de cualquier tipo de requerimiento realizado al
Area de mantenimiento es la siguiente:

- Presidente

- Consejeros, Edecanes

- Demas areas y personal del Despacho Presidencial

INSTRUCCIONES
Todas las Unidades Organicas del Despacho Presidencial solicitardn a la
Direccién de Operaciones, el servicio de reparacion y/o mantenimiento del Bien
Patrimonial o de instalaciones deterioradas, asi como servicios diversos (dibujo,
imprenta, encuadernacién) a través del Formulario Orden de Trabajo
FORMULARIOS Orden de Trabajo

Fecha




ATENCION DE ORBY

ENES DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO EN TALLERES

Di-.reeﬁé,ﬁ de Subdireccion de ,' Direccién de . Taller de Servicios
Area de Almacén

Unidades Orgénicas Operaciones | Servicios Generales |~ Logistica Generales

{ Inicio i
A 4
Numeracién y
Registro de
Orden de

Informe Trabajo
Técnico :

Orden de Derivacionde | |
Trabajo Ordende || }»
Trabajo

y

Entrega de
Documentos

Posibilidad de
....... - atencién en
talleres

NO k4

Entrega de
Insumos

...SlPasaFase 08

B : Entrega Orden
v 4 de Trabajo

Calificacién : Adquisicién »  Recepcién

h 4

Traslado del
bien
Patrimonial

Acta de
Entrega

Mantenimiento

Reporte

y

Verificacién de
Mantenimiento

X ' Y
Entrega del
Trabajo

Informe :

i
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N FICHA DE INFORMACION DATOS DEL PROCEDIMIENTO
~ UNIDAD Direccién General Subdireccion de Servicios
- ORGANICA |de Administracién DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA |  Generales - Direcci6n
y Operaciones de Operaciones
_
— Denominacién del Procedimiento SUPERVISION TECNICA DE LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO
‘ REALIZADOS POR CONTRATISTAS.
e
NG Usuario que inicia el Usuario que.texzmma el Requisitos
procedimiento procedimiento
~ . . Subdireccién de Servicios | Mantenimiento o Reparacién de Bienes se realiza por
Unidades Orgénicas .
~ Generales Contratista.
~
" A Garantizar que los servicios que se contraten con terceros | Tiempo estimado
Objetivo del o . . .
. para el mantenimiento de bienes se cumplan en los plazos | efectivo de duracién
y Procedimiento . L.
y las condiciones adecuadas. del procedimiento
o
U SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N . Tiempo . as
N/O Acciones o tareas Tl,? ° Resultado o estimado por Umflad Orgamc_a que
~ *) Producto p ejecuta la accién
accion
W El area solicitante a través del formato
de Orden de Trabajo solicita el servicio Unidades Oredni
\-/'::".m‘s\ 01 | o trabajo de mantenimiento y/o I |OrdendeTrabajo |01 hora Uru ades Orgénicas /
f/f;\y) RE 3/5 :\\ reparacion requerida y remite a suario
,’o// 04’2, Direccién de Operaciones.
d P
{ \/,0 o ?—»\ Recepciona, registra, analiza, califica y Derivacién d Direccién de ™
\ s @j| 02 |deriva Orden de Trabajoala o} Oezllva(; r% (";) _ 01 hora o eccie
Z_j _ h§j Subdireccién de Servicios Generales. rden de trabajo peraciones
AR ) 4;,{ . . . .
IS || Seepons et ol ol Subdirecin
03 n @ personal Lecn operario O | Informe Técnico 02 horas Servicios Generales /
N respectivo para que prepare el informe .
s h . Asistente de Talleres
técnico del trabajo a realizar.
~
Informe técnico determina atencién a s L
~ 04 |travésde terceros y deriva a Direccién | O P051b'111dad de 02 horas Subd.ufecaén de
. atencién en talleres Servicios Generales
o de Operaciones.
Recepciona, registra, evalta, califica
- informe, aprueba Orden de trabajo y Aprobacion de Direccién de
. 05 | remite con pedido a Direccién de D | Orden de Trabajo 02 horas .
fer . Operaciones
Logistica para la adquisicién de
— servicios por terceros.
Deriva N
07 ReceP clonay Comun.lc.a a O | Comunicacién de 01 hora D1recc1(?n de
w Subdireccién de Servicios Generales. . Operaciones
) adquisicion
. Recepciona y comunica al supervisor o
‘ bd 6n d
08 | de Mantenimiento la prestacion del O | Comunicacién 02 horas Su reccion de
servicio Servicios Generales

]
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N El supervisor de Mantenimiento Taller de Servici
09 |designa al personal Técnico / operario | O | Designacién 01 hora Ga er le er;/ iclos
~ para la supervision directa. enerales / Supervisor
“ i ;
Entregg los ma?erlales para que el Area de Almacén
contratista realice los trabajos de Entrega de p
— 10 . : (0] > 01 hora Encargado de Area de
mantenimiento de los bienes Materiales
. . . . Talleres
— inmuebles o bienes patrimoniales.
w En caso se requiera trasladar el bien Subdireccion de
patrimonial a talleres externos, . ' Servicios Generales,
~ 1 extienden un acta para la salida del O | Traslado de bien 02 horas Subdireccién de
w bien. Patrimonio
Ejecuta mantenimiento de acuerdo a De acuerdo a
~ 12 | condiciones y términos de referencia O [ Mantenimiento especificacion | Proveedor
o contratados. es técnicas
Comunica a la Direccién de
- Operaciones y a la Subdireccion de Informe del Subdireccién de
13 o o T 02 horas .
\/ Abastecimiento la culminacion del Proveedor Servicios Generales
trabajo y conformidad.
\ En caso de existir una inconformidad . . .
w 14 | conel trabajo realizado, se coordina (0] Tri?ajo No 02 horas gubd.lr.eaé)n de 1
correccion regresa a fase 13. contorme ervicios Lienerales
& .
15 | Recepciona Informe Técnico y archiva. | A | Archivo 01 dia D1recc1<fm de
- Operaciones
w (*) Tipo:  Inicio (I) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operaci6n (O)
Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
. . o Normas Técnicas de Control Interno
Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG 02-07-98 NCI N° 300-05, 08
D.S. 066-2006-PCM. . 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial
» Los trabajos de mantenimiento realizados por contratistas corresponden a los requerimientos
que no pueden ser atendidos en los talleres del Area de Mantenimiento de la Subdireccién de
Servicios Generales por el personal disponible, la capacidad instalada de los equipos con que
o se cuenta o por requerirse de un mantenimiento o reparacion especializada.
— INSTRUCCIONES Todo trabajo de mantenimiento de los bienes inmuebles o bienes patrimoniales realizados
por contratistas debe ser supervisado técnicamente por Area Funcional de Servicios
~ Generales.
~—
Recepcién de Obra- en el caso de remodelaciones, la Subdireccién de Servicios Generales
- procedera a realizar la entrega con un Acta de Recepcién de Obra.
o
FORMULARIOS
w
~—
_
~
~
~ Firma del Jefe de lIa Unidad Orgénica o responsable Fecha
~
(7




SUPERVISION TECNICA DE LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO REALIZADOS

POR CONTRATISTAS.
Unidades Direccién de : Subdireccién de 5 : Taller d € Area de - Subdireccién de
N . . | Servicios Almacén- | ; , Proveedor
Orgéanicas Operaciones. Servicios Gmgdw | Generales Encargado de Patrimonio
Area de Talleres
( Inicio Derivacién de Inifo
Orden de Técrl:?g
Trabajo
Orden de
Trabajo .
Posibilidad de
atencién en
talleres
Qrden de Trabajo
v v
Deriva
Comunicacién Comunicacién Designacién: {--»f fﬁn:regal:: Tras;iaeio de Mantenimiento
de adquisicién '
_____ Informe del |
Proveedor
h 4
( Termino
Trabajo No
conforme

o Y

wh
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{ CODIGO | |

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
ORGANICA

Direccién General
de Administracién y
Operaciones

DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA

Subdirecciéon de
Servicios Generales -~
Direccién de
Operaciones

ATENCION DE TRABAJOS MENORES DE MANTENIMIENTO Y/O
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Deno'mmacmn del Procedimiento REPARACION
Usuario que inicia el | Usuario que termina el -
.. .. Requisitos
procedimiento procedimiento
- Trabajos de mantenimiento que demanden menos de 1 hora
. . Talleres de Servicios .
Unidades Orgénicas Generales de duracién. -
Técnicos de los talleres se trasladan a Unidades Organicas.
Objetivo del | Ejecucion de servicios que no necesitan 6rdenes de Tle{npo estlmad.o .
. . . efectivo de duracién 01 dia
Procedimiento | Trabajo ni materiales. i
del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Resultado o Tiempo Unidad orgéanica que
N/O Acciones o tareas Estimado por ) ganica q
Producto . ejecuta la accion
cada accién
Solicita atencién del requerimiento de . -
01 | servicio o trabajo menor de Solicitud 01 hora Umdaf:les Organicas /
- . Usuarios
mantenimiento y/o reparacién.
Recgpcxona sf) 11c1.tud, Dk escnt.a, Aprobacion de Subdireccién de
02 |analiza, evalia, si corresponde, deriva e 01 hora L.
e Servicio Servicios Generales
L a taller para atencion.
] o3 Analiza el requerimiento, designa al Designacién 01 hora Taller de Servicios
personal responsable. Pasa a fase 05. Generales
En el caso que el tipo de servicio
04 solicitado requiera del empleo del Comunicaciéon de no 01 hora Taller de Servicios
formato de Orden de Trabajo, informa procedencia Generales / Superior
a Unidades Organicas.
Ejecuta el trabajo de mantenimiento
05 y/ o reparacion (el personal designado Mantenimiento o 01 hora Taller de Servicios
se desplaza con el equipo y Reparacién Generales
herramientas)
Otorga Conformidad de Servicio en el . :
06 | formato de atencién, segin lo Conformidad 01 hora Umdafies Orgénicas /
. . . Usuario
establecido para cada tipo de trabajo.
El Técnico / operario comunicar4 para
su informaci6n al supervisor de Servici
mantenimiento el cumplimiento del Comunicaciéon 01 hora 'éaller dle €Ivicios
requerimiento y este comunica a enerales
Subdireccién de Servicios Generales.
Recepciona, copia de formato de . Subdireccién de
atencién y archiva. Archivo 01 hora Servicios Generales




09

Remite Informe Periédico de Atencién Subdireccion de
de servicios efectuados.

O | Informe 02 horas

Servicios Generales

(*) Tipo:  Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacién (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG 02-07-98 Normas Técnicas de Control Interno NCI
N° 300-05, 08.
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.
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INSTRUCCIONES

CcCcCccococccoc

La prioridad para la atencién de los requerimientos realizados a la
Subdirecci6n de Servicios Generales es la siguiente:

Presidente.
Consejeros, Edecanes.
Demas areas y personal del Despacho Presidencial.

Toda actividad realizada debe ser registrada en el Parte Diario de Taller
indicando lo siguiente:

Solicitante de Atenci6n.

Actividad realizada.

Clasificacién de la actividad realizada.

Documentos empleados (N° Orden de Trabajo, Formato de atencién).

Hora de inicio y de fin.

Nombre del Técnico / operario ejecutante.

Las actividades pueden ser clasificadas de la siguiente manera:

Ejecucién de Ordenes de Trabajo.

Trabajos menores de mantenimiento y/o reparacién.

Servicios menores.

Servicios rutinarios.

Se define como trabajos/servicios menores de reparacién y/o
mantenimiento  aquellos  solicitados/brindados por/a las distintas
dependencias y tienen las siguientes caracteristicas:

No involucran un tiempo individual significativo de atencién (menores a V2
hora).

Se emplea materiales consumibles del taller.

El personal Técnico / operario se desplaza para realizar el servicio (realiza la
atencion en los talleres).

Se define como servicios rutinarios aquellas tareas realizadas por el personal
Técnico / operario segin rol de deberes asignados y se aplican a los
Servicios de Mantenimiento.

Los servicios y/o trabajos de mantenimiento constantes y que involucren
materiales consumibles de mayor frecuencia deberdn ser realizados
generando un documento de Formato de Atencién.

Los servicios menores constantes que involucren mano de obra constante,
mas no mayor empleo de materiales de consumo registraran dichos servicios
en una Relacién de Atencién con la conformidad del usuario de dicho
servicio.

Los Pedidos de Materiales correspondientes a los materiales consumibles
deben indicar el taller solicitante y que son para materiales consumibles de
taller. Se anexa al pedido el Informe mensual de Servicios y/o trabajos
menores de mantenimiento realizados por el taller.

(AT7CCCCCCCc




Pedido (de materiales / de servicios por terceros).
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ATENCION DE TRABAJOS MENORES DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION

Unidades Orgénicas

Subdireccién de Servicios Generales

Taller de Servicios Generales

{ Inicio

Solicitud

Aprobacién de
Servicio

--m  Designacién

v

Comunicacién de
no procedencia

_| Mantenimiento o

Reparacién

Comunicacién




