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[0 e—— Objetivo

FUERZA ARMADA

Documentar la estructura organizativa y funcional del Departamento de Servicios Generales,
como guia de orientacion interna y externa, que permita conocer la operatividad,
regulaciones y procedimientos necesarios, para el cumplimiento de los objetivos del

Departamento en coherencia con los institucionales.
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Manual de Organizacién y Funcionamiento
del Departamento de Servicios Generales.

GENERALIDADES

Identificacion de la Oficina

A.
Nombre de la oficina: Departamento de Servicios Generales.
Cadigo de oficina: 111220
Dependencia organizativa: ~ Gerencia Administrativa.
B. Estructura Organizativa

Jefe del Departamento de
Servicios Generales

Guarda Almacén

] Coordinador de Coordinador de Area ) Coordinador de
Mantenimiento — Tecnica Logistica y Transporte
. Auxiliar de N Técnico en Aire ] Mensaiero
Mantenimiento Acondicionado )
— Jardinero — Técnico Electricista — Motorista
— Supervisor de Limpieza — Técnico de L Tecnico Mecanico
Telecomunicaciones Automotriz
L Ordenanza Operador de
] Telecomunicaciones
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Manual de Organizacién y Funcionamiento
del Departamento de Servicios Generales.

C. Objetivos de la Oficina

1. General

Proporcionar en forma eficiente el apoyo y los servicios de mantenimiento, transporte
y telecomunicaciones a la Torre IPSFA y unidades descentralizadas del

Instituto, garantizando el buen estado de las instalaciones y equipos.

2. Especificos

2.1 Mantener en optimas condiciones de operacién las instalaciones, equipos Yy
comunicaciones eléctricas, garantizando el funcionamiento contino y confiable
de los mismos.

2.2 Brindar y administrar de manera eficiente y oportuna los servicios de transporte a
todas las unidades solicitantes.

2.3 Apoyar cuando sea requerido en el mantenimiento de los diferentes inmuebles

propiedad del IPSFA, en base a la existencia y disponibilidad de recursos.

D. Funciones del Departamento

1. Administrar las operaciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos, equipos, telecomunicaciones e instalaciones fisicas de las oficinas
centrales del IPSFA; asi como brindar apoyo a las unidades descentralizadas
(Sucursal IPSFA Santa Ana, Sucursal IPSFA San Miguel).

2. Mantener una operacion continua, confiable y segura en las instalaciones, equipo e
inmuebles del Instituto.

3. Establecer y mantener actualizados los controles de los bienes y servicios asignados

al departamento.

SOCLyy
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Manual de Organizacién y Funcionamiento
del Departamento de Servicios Generales.

b) Refrendas de tarjetas de circulacion de vehiculos y cualquier otro tramite
relacionado a vehiculos de este Instituto en SERTRACEN, Vice-Ministerio de
Transporte y PNC.

c) Renovacion de permisos para el uso del helipuerto ante la Direccién General de
Transporte Aéreo.

d) Adeudos de esquelas de vehiculos en el Ministerio de Hacienda.

e) Suministro de cupones de combustible para los vehiculos del Instituto.

E. Legislacion Relacionada y Documentos
1. Ley del IPSFA.
2. Reglamento de Ley IPSFA.
3. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IPSFA (NTCIE-IPSFA).
4. Ley de Corte de Cuentas.
5. Ley General de Prevision de Riesgos en los Lugares de Trabajo.
6. Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (Art. 19).
7. Ley de Aviacion Civil.
8. Ley SIGET.
9. Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.
10. Reglamento para Control y Uso de Vehiculos Nacionales.
11. Reglamento General sobre Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo.
12. Ley de Etica Gubernamental.
13. Ley de Medio Ambiente.
14. Ley de Acceso a la Informacién Publica.
15. LACAP.
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Manual de Organizacién y Funcionamiento
del Departamento de Servicios Generales.

1. MARCO REGULATORIO

A. Politicas
1. Generales

1.1 Todo requerimiento realizado al Departamento de Servicios Generales, deberd
formularse: por escrito, a través de cualquier medio electronico (e-mail, mensaje de

texto, etc.) y deberd contar con el aval del jefe responsable del area solicitante.

2. Especificas para el Area de Transporte

2.1 La Gerencia General del Instituto seré la Unica area que tendra asignado vehiculo,
los funcionarios y jefaturas de Unidades Descentralizadas y Unidad de Negocio del
IPSFA no tendran asignados vehiculos.

2.2 Los funcionarios del IPSFA, Unidades Descentralizadas y Unidad de Negocio,
podran utilizar vehiculos para el cumplimiento de misiones oficiales durante la
jornada laboral establecida, asi como también en horas y dias no habiles siempre
que cuenten con la autorizacion por escrito del Gerente General, a excepcidn de los
vehiculos con placas particulares segun el Art. 61 numeral 1 del Reglamento de
Trénsito y Seguridad Vial.

2.3 Se podran prestar vehiculos a otras entidades, organismos y ministerios que estén
relacionadas con las actividades del Instituto (Programas del Adulto Mayor,
Secretaria de la familia, Presidencia de la Republica, Directivas del Ministerio de
la Defensa, etc.), siempre que la solicitud cuente con la autorizacién del Gerente
General del IPSFA.

2.4 La Unidades Descentralizadas y Unidad de Negocio podran solicitar el préstamo
de vehiculos al Departamento de Servicios Generales, siempre que esta solicitud

cuente con la autorizacion de la Gerencia Administrativa.

2.5 Las oficinas centrales del IPSFA y las Unidades de Negocio por su n

N /

trabajo, podran hacer uso de los vehiculos que tienen asignados durante éﬁ“ﬁﬁﬁf@r ;
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con el fin de cumplir los objetivos y metas institucionales propias de su mision.

2.6 Los empleados o funcionarios que cumplan misiones oficiales en dias no habiles,
festivos o de asueto, y que para ello necesiten de vehiculos con placas nacionales
propiedad del Instituto, deberan contar con la autorizacion por escrito de la
Gerencia General o la Gerencia Administrativa, para el uso de dichos vehiculos, de
acuerdo al Art. 4 del Reglamento para Controlar el Uso de Vehiculos Nacionales
de la Corte de Cuentas de la Republica Decreto No. 4 y Art. 64, capitulo VI, de los
Vehiculos del Estado y Nuevo Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

2.7 Toda solicitud de préstamo de vehiculo hecha por empleados del Instituto para
efectuar traslados u otra actividad que sea de caracter urgente, debera ser
autorizada por el Gerente General y en su ausencia por el Gerente Administrativo,
con base a lo dispuesto en el Art. 61 numeral 2 y Art. 64 del Capitulo VI del nuevo
Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

2.8 EIl uso de transporte para llevar a cabo actividades de esparcimiento del personal
del Instituto, debera ser autorizada por el Gerente General y en su ausencia por el
Gerente Administrativo, segin se establece en el Reglamento para Controlar el
Uso de Vehiculo Nacionales (Decreto No. 4, Art. 7, Literal b), emitido por la Corte
de Cuentas de la Republica de fecha 6 de Diciembre de 2001.

2.9 Toda solicitud de reservacion de vehiculos, debera ser remitida al Departamento de
Servicios Generales por o menos con un dia de anticipacién y antes de las quince
horas para ser incluida en la programacién diaria que realiza dicho departamento;
esto con el fin de satisfacer detalles como capacidad de pasajeros y tipo de
vehiculo que se adecue a la mision a realizar.

2.10 El mantenimiento de vehiculos se realizara en el taller del IPSFA, a excepcién de
aquellos que requieran herramienta, equipo 0 mano de obra especializada, los

cuales se llevaran a cabo en talleres externos con el fin de garantizar la inversion.

conjuntamente con el Coordinador de Logistica y Transporte.

'S UNIDADDE 7,
A ., , . < DESARROLLO =
2.12 El gasto por mantenimiento y reparacion asi como cualqwer otro ga ( B&mﬂﬁﬁ(ﬁf&_’:

Septiembre de 2018



Manual de Organizacién y Funcionamiento
del Departamento de Servicios Generales.

los equipos de transporte del Instituto, sera administrado por el Area de Transporte,
a excepcion de los efectuados por las unidades de negocios, las cuales

administraran sus propios gastos.

3. Especificas para el Area de Mantenimiento

3.1 Las solicitudes de préstamos de servicios de mantenimiento, realizadas por las
unidades o cuerpos militares deberan ser autorizadas por la Gerencia General, en
caso contrario la autorizacion debera ser emitida por la Gerencia Administrativa o

en su ausencia por el Jefe del Departamento de Servicios Generales.

4. Especificas para el Area de Telecomunicaciones

4.1 Se mantendrd un numero de teléfonos celulares asignados a funcionarios y
empleados que por la naturaleza de sus funciones y responsabilidades, requieren
hacer uso de este servicio para cumplir con sus obligaciones laborales.

4.2 La Gerencia General, tendré la facultad de autorizar la adquisicion de nuevas lineas
celulares o renovar los contratos ya existentes y asignarlos a funcionarios,
empleados y areas que por la naturaleza del trabajo que realizan requieren hacer
uso de los mismos.

4.3 La telefonia celular se regulara a través de un limite de consumo autorizado por la
Gerencia General.

4.4 La Gerencia General, autorizara el incremento temporal al limite de consumo en el
uso de celulares, de acuerdo a situaciones laborales especiales o de emergencia
debidamente comprobadas.

4.5 Todo funcionario o empleado sera responsable del aparato celular asignado por el
Instituto, en los casos de extravio, robo, hurto o dafio del mismo, el funcionario o

empleado debera cancelar el deducible correspondiente al seguro contratado o en

su defecto sustituirlo por otro aparato, exceptuando los casos autoriz
e UNIDADDE 7
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Ilamadas internacionales, ya sea en lineas directas o extensiones internas del
Instituto; a los funcionarios, empleados u oficinas que por la naturaleza del trabajo
que realizan, requieran tener dichos accesos. Los accesos antes mencionados
deberén de utilizarse racionalmente.

4.7 La Gerencia Administrativa en casos de emergencia y de manera temporal, tendré
la facultad de autorizar Ilamadas a lineas celulares o llamadas internacionales, ya

sea en lineas directas o extensiones internas del Instituto.

B. Normas
1. Generales

1.1  El personal del Departamento de Servicios Generales, debera contar con las
aptitudes e idoneidad para realizar las funciones y responsabilidades plasmadas
en este manual; asi como también el conocimiento de las legislaciones que se
encuentren vigentes y que sean aplicable a la operatividad del departamento.

1.2 El Jefe del Departamento de Servicios Generales, definird para cada puesto de
trabajo, las funciones, responsabilidades y niveles de autorizacién asignados a
cada uno de los empleados de este departamento, segun lo establece el presente
Manual.

1.3 El personal del departamento, deberd conocer y utilizar adecuadamente los
formatos autorizados en cada una de las areas del Departamento de Servicios
Generales, los cuales seran autorizados con apoyo de las areas responsables de
la elaboracion y autorizacion de los mismos.

1.4 El Jefe del Departamento de Servicios Generales, basandose en el presente
manual, asignarad los controles internos que considere necesarios, con el fin
asegurar que las funciones se que cumplan de acuerdo con lo planificado y

tomar medidas de mejora respectivas.

1.5  El Departamento de Servicios Generales, llevara control de los gastos/fealizados
L ; i . i '’ _UNIDAD DE
por las distintas areas bajo su responsabilidad, con el fin de darle sequimientoca
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

Los Coordinadores de Area, seran los responsables de dar seguimiento al Plan
Operativo Anual correspondiente al area bajo su responsabilidad, y de controlar
de acuerdo a lo planificado y ejecutado razonablemente, el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidos.

El Departamento de Servicios Generales, informara periddica y oportunamente
a las instancias correspondientes, los resultados obtenidos en los diferentes
seguimientos a las operaciones que realiza.

El Departamento de Servicios Generales, a través de las diferentes areas bajo su
responsabilidad, identificard y registrara la informacion que entra o sale del
departamento.

Se tendran roles de turnos laborales, para las diferentes areas que conforman el
Departamento de Servicios Generales, esto con el objetivo de brindar servicio
oportuno a las diferentes areas del Instituto.

Previo visto bueno de los coordinadores de area, el Jefe del Departamento de
Servicios Generales autorizara los roles de turno de Electricistas, Ordenanzas,
Motoristas y personal de Telecomunicaciones segun los formularios
correspondientes:

a) Rol Mensual de Turno para Personal Técnico (Anexo 1).

b) Rol Mensual de Turno para Personal Ordenanza (Anexo 2).

¢) Rol Mensual de Turno para Personal Motorista (Anexo 3).

d) Rol Mensual de Turno Personal de Telecomunicaciones (Anexo 4)

e) Rol Mensual de Turno Personal Auxiliar de Mantenimiento (Anexo 5)
Todo mantenimiento de sistemas especializados sera realizado por empresas
externas, y supervisados por personal técnico del Departamento de Servicios
Generales.

En el caso de fallas mecéanicas, hidraulicas y/o eléctricas en los equipos e

instalaciones, el Jefe del Departamento de Servicios Generales, el Co

Ve - 7 - e “\O\-
del Area o0 en su ausencia los Técnicos de Turno, seran los eng
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1.13

1.14

1.15

1.16

1.17

El mantenimiento rutinario de las instalaciones y equipos del IPSFA sera
proporcionado por personal especializado del Instituto, y se realizard segun la
programacion establecida en el Plan Operativo del Departamento de Servicios
Generales.

El Departamento de Servicios Generales, colaborara en la coordinacion de los
trabajos de mantenimiento, transporte, telecomunicaciones, servicios
administrativos y seguridad industrial, que sean solicitados por las Unidades
Descentralizadas o Unidad de Negocio, siempre que estos se encuentren
debidamente autorizados por las jefaturas y/o gerencias respectivas.

Todo requerimiento de material por parte del personal del departamento para
efectuar trabajos dentro de las oficinas centrales del Instituto, debera efectuarse
por medio del formulario para la “Requisicion de Materiales” FORM-15-GA-
DSG-001, el cual deberé de contener, firma y nombre de la persona que entrega
y de la que recibe el material o producto y estar debidamente autorizado por el
Coordinador del Area responsable.

La salida de maquinaria y/o equipo asignado al departamento, para efectuar
trabajos dentro de las instalaciones del Instituto, Unidades Descentralizadas e
inmuebles IPSFA, debera efectuarse por medio del formulario de “Autorizacion
de Salida de Maquinaria, Equipo y Herramientas” FORM-15-GA-DSG-002 y
deberd estar firmado por el Coordinador del area respectiva, la persona que
entregd y la persona que recibié los mismos.

El Departamento de Servicios Generales, debera de proporcionar la logistica de
mantenimiento, transporte, telecomunicaciones y area técnica, a las distintas
areas del IPSFA. Las Unidades de Negocio, Unidades Descentralizadas e
Inmuebles del IPSFA, administraran y proporcionaran estos servicios bajo su

propia planificacion.

SOCLyy
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2. Especificas para el Area de Transporte

2.1  EIl Departamento de Servicios Generales, a través del area de transporte, velara
por el buen estado de las unidades de transporte y el control adecuado de los
materiales necesarios para su buen funcionamiento y mantenimiento.

2.2  Todo vehiculo portara en un lugar visible, el distintivo que identifica que
pertenece al IPSFA o a una de sus Unidades de Negocios; el distintivo debera
ser resistente a la facil remocion y a la intemperie. Podran exceptuarse del uso
de distintivo, los vehiculos asignados a la Gerencia General, en cumplimiento
de los articulos 13 y 15 de la Ley del IPSFA vy el poder general administrativo
que le otorga el Consejo Directivo del Instituto; también podran exceptuarse del
distintivo o logo del Instituto, los vehiculos con placas particulares, de acuerdo
al Art. 61 numeral 1 del Nuevo Reglamento General de Transito.

2.3 El Coordinador de Logistica y Transporte, elaborard la programacion para el
mantenimiento preventivo de los vehiculos asignados a las oficinas centrales del
Instituto, éste debera detallar los vehiculos que ingresaran al taller de acuerdo al
kilometraje recorrido y el respectivo requerimiento de repuestos para el
mantenimiento de los 5000 Km.

2.4  Todo vehiculo tendra asignado un motorista quien serd responsable del buen
uso y control de accesorios, niveles (aceite, refrigerante, etc.) y herramientas de
la unidad asignada; el cambio de motorista de la unidad, queda sujeto a
emergencias, incapacidades, turnos y vacaciones.

2.5  El Mecéanico Automotriz del Departamento de Servicios Generales, emitird
opinién sobre el mantenimiento preventivo de los vehiculos asignados a las
Unidades de Negocios y Unidades Descentralizadas, siendo estas las
responsables de programar dichos mantenimientos considerando el kilometraje
de los vehiculos.

2.6 El IPSFA podra hacer uso de los automotores 0 medios de transpor

~
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objetivos, siguiendo el reglamento, procedimientos y normas establecidas para
el uso de vehiculos plasmadas en este Manual.

2.7  La Gerencia Administrativa, a traves del Jefe del Departamento de Servicios
Generales o el Coordinador de Logistica y Transporte, sera el area responsable
de la administracion de los vehiculos del Instituto, asignado a las oficinas
centrales.

2.8 Los responsables del uso, control y mantenimiento de los vehiculos seran

establecido por la Gerencia General de la forma siguiente:

UNIDAD RESPONSABLE
Oficinas Centrales Departamento de Servicios Generales
(Coordinador de Logistica y Transporte)
Centros Recreativos Coordinador de Centros Recreativos
Departamento de Seguridad Jefe del Departamento de Seguridad
FUDEFA Jefe de Unidad de Negocio FUDEFA

2.9  Eluso de los vehiculos automotores del Instituto, sera realizado exclusivamente
por el personal de motoristas, personal administrativo y operativo empleado del
Instituto con la debida autorizacion del Gerente General.

2.10 Todo funcionario del Instituto que requieran del manejo de un vehiculo
automotor propiedad del IPSFA, deberé aprobar las pruebas que realiza el Area
de Transporte.

2.11 En caso de accidente de transito, sera responsabilidad del motorista, funcionario
o empleado, informar al Coordinador de Logistica y Transporte, o en su defecto
al Jefe del Departamento de Servicios Generales, sobre lo sucedido y esperar la
inspeccion policial para realizar los tramites respectivos.

2.12 En caso de accidentes de transito donde se compruebe negligencia del

conductor del vehiculo (Motorista, Funcionario o Empleado), éste<

o
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=~ DESARROLLO =
7: ORGANIY ACIONAL _’:

responsable de cubrir el costo de las reparaciones menores

deducible del seguro, segun sea el caso.

>
~

Septiembre de 2018
11



Manual de Organizacién y Funcionamiento
del Departamento de Servicios Generales.

2.13 En caso de accidentes de transito donde las circunstancias no sean imputables al
conductor (Motorista, Funcionario o Empleado), se realizaran los tramites
conjuntamente con el DACI para efectuar el reclamo respectivo a la
Aseguradora.

2.14 Cuando se trate de misiones oficiales que se desarrollen en el radio urbano y no
requieren de mucho tiempo para el cumplimiento del mismo, no sera necesario
la correspondiente autorizacion por escrito, (de acuerdo al Art. 4, Literal f, del
Decreto No. 4 del Reglamento para Control y Uso de vehiculos Nacionales,
emitido por la Corte de Cuentas de la Republica del 6 de Diciembre de 2001); ni
el uso del formulario de “Autorizacion para la salida de vehiculos, en horas y
dias habiles”.

2.15 La salida de vehiculos en horas nocturnas para cumplir misiones oficiales
podran ser autorizada por el Gerente General, Gerente Administrativo, Jefe del
Departamento de Servicios Generales, se excluyen de esto los vehiculos con
placas particulares los cuales se regiran segun el Art. 61 numeral 1 del
Reglamento de Transito y Seguridad Vial.

2.16 La salida de vehiculos en horas hébiles la autorizara el Coordinador de
Logistica y Transporte, y en su ausencia lo hara el Jefe del Departamento de
Servicios Generales, la Gerencia Administrativa o la Gerencia General.

2.17 Todo motorista o empleado que haga uso de vehiculos del Instituto, debera
solicitar la autorizacion para la salida de vehiculos que genera el sistema
informético Radon.

2.18 El resguardo de los vehiculos al final de la jornada se hard exclusivamente en
las instalaciones donde hayan sido asignadas dichas unidades; siendo estas las
oficinas centrales, FUDEFA, Taller IPSFA, Oficina de Centros Recreativos,

Area Agricola, Sucursales IPSFA San Miguel y Santa Ana e inmuebles

propiedad del Instituto. Esto en cumplimiento al Art. 6 del Reglamer

Regular el Uso de Vehiculos Nacionales.
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2.19 La disposicion anterior, no aplica a los vehiculos con placas particulares
asignados al Consejo Directivo, ya que por la naturaleza de sus funciones tiene
que desplazarse a cualquier lugar, cualquier dia de la semana y a cualquier hora
del dia y de la noche, para el cumplimiento de los articulos 13 y 15 de la Ley
del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada y el Poder General
Administrativo que le otorga el Consejo Directivo del Instituto.

2.20 Todo motorista debera reportar oportunamente por escrito, segin formulario de
“Revision de Vehiculos” FORM-15-GA-DSG-007 y FORM-15-GA-DSG-008,
al Coordinador de Logistica y Transporte, o en su defecto al Jefe del
Departamento de Servicios Generales, los desperfectos o situaciones anormales
que considere que pueda causar mayores dafios a la unidad, de no hacerlo se

considerara negligencia.

3. Especificas para la Adquisicidon, Suministros y Control de Combustible

3.1 EIl Departamento de Servicios Generales con la autorizacion de la Gerencia
Administrativa, podra solicitar al DACI la elaboracion de las bases de
competencia para el concurso para el abastecimiento del combustible; asi
mismo podré participar en dicho concurso con el objetivo de emitir opinion
técnica.

3.2 La Gerencia General y el Comité de Compras Institucional, seran los
responsables de efectuar el analisis y evaluacion de las ofertas que presenten los
suministrantes, formulando las recomendaciones de los que ofrezcan mejores
condiciones para el Instituto, en cuanto a precio, calidad, oportunidad, facilidad
en la adquisicion del producto y otras condiciones que se estimen convenientes
para el IPSFA.

3.3  El proceso de abastecimiento de combustible para las unidades de transporte,

contara con las etapas de cotizacion, adquisicién, almacenamiento, distribuck
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Coordinador de Logistica y Transporte, el responsable de su ejecucion. Las
Unidades de Negocios, realizaran su propio proceso.

3.4  La compra anual de combustible para las unidades de transporte, se hara de
acuerdo a lo autorizado por el Consejo Directivo, la cual puede ser modificada
segin las fluctuaciones del mercado. EI Gerente General podra autorizar
compras adicionales de combustible debido a las fluctuaciones del mercado.

3.5  La compra mensual de combustible deberd contar con el visto bueno de la
Gerencia Administrativa y sera autorizada por la Gerencia General.

3.6  El Departamento de Servicios Generales, liquidara el gasto de combustible
exclusivamente de las oficinas centrales al Departamento de Contabilidad en
forma mensual.

3.7 El suministro combustible en la estacion de servicio, sera respaldada por medio
de comprobantes de crédito fiscal otorgado a cada vehiculo segln la cantidad de
combustible aplicada, el cual serd considerado en el reporte de consumo
mensual elaborado por el Coordinador de Logistica y Transporte.

3.8  EIl Coordinador de Logistica y Transporte contando con la documentacion de
respaldo correspondiente, sera el responsable de efectuar la gestion de
cancelacion a la estacion de servicio suministrante de combustible.

3.9  El Departamento de Servicios Generales podra colaborar con la Unidad de
Negocios FUDEFA, Centros Recreativos y Area Agricola durante el proceso de
compra de cupones de combustible y se cancelard con sus respectivos
presupuestos.

3.10 Cuando se utilicen vales de combustible, los pagos a la estacion de servicio
suministrante (gasolinera) se realizaran por medio de cupones.

3.11 En los casos en los que hubiere extravio de cupon, comprobante de crédito
fiscal o vale de combustible; el funcionario, empleado o motorista debera de

UNIDAD DE
DESARROLLO
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3.12 Cuando se realicen comisiones fuera de la Republica de El Salvador y el
funcionario designado necesite efectuar pagos impositivos con sus propios
fondos para la libre circulacién, suministrar combustible o lubricantes, asi como
cualquier otro gasto relacionado al buen funcionamiento del vehiculo, el
Gerente General o en su defecto, el Gerente Administrativo, autorizard
devolucion a traves de cupones y/o cheque por un monto equivalente al gasto
generado, el cual sera liquidado con las facturas entregadas por el funcionario.

Para lo cual se generaréa oficio para las respectivas autorizaciones.

4. Especificas para el Area de Mantenimiento

4.1 El control de los materiales, equipo y herramientas se hara a través del
formulario para el “Control de Existencia de Productos y/o Materiales”
FORM-15-GA-DSG-003, el cual sera responsabilidad del Guarda Almaceén.

4.2 Todas las unidades descentralizadas y de negocios que tengan la necesidad de
utilizar equipo y/o maquinaria del Departamento de Servicios Generales,
debera solicitar debera llenarse el formulario de “Autorizacion de Salida de
Maquinaria, Equipo y Herramientas FORM-15-GA-DSG-002.

4.3 El Departamento de Servicios Generales podréa proporcionar asesoria 0 apoyo
técnico a las Unidades Descentralizadas o de Negocio, segln requerimiento y
disponibilidad de recursos, siempre y cuando ésta solicitud este autorizada por
el Jefe del Departamento y/o Unidad de Negocio solicitante; o en su defecto
por el Gerente de Area.

4.4 En caso de dafios o pérdidas del equipo o utensilios que hayan sido entregados
en calidad de préstamo, las personas solicitantes deberan cubrir el 100% de los
gastos ocasionados en concepto de reparacion, o sustituir en caso de pérdidas

por uno similar al que se haya prestado.
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5. Especificas para el Area Técnica
5.1 El Area de mantenimiento supervisara que las condiciones fisicas y eléctricas

de muebles y accesorios de las instalaciones del Instituto (oficinas centrales)

se encuentren en buen estado mediante el formulario de “Detalle de Inspeccion

Mensual” FORM-15-GA-DSG-005.
5.2 El gasto por mantenimiento y reparacién, asi como cualquier otro gasto similar

en los equipos de telecomunicaciones de las oficinas centrales del Instituto,

sera administrado por el Area de Telecomunicaciones.
5.3 El Area de Técnica, se encargara de establecer los controles necesarios, para
Instituto, asi como la

lineas celulares del

uso de las

administrar el
administracion de lineas telefonicas fijas inicamente en las oficinas centrales.
5.4 Las Unidades de Negocio administraran su propio sistema telefonico y los
demés inmuebles del Instituto seran administrados por el Departamento

Inmobiliario.
5.5 El area técnica, elaborara una planilla de reintegro de excedentes de consumo
celular, de aquellos funcionarios que por cualquier circunstancia sobrepasen el

limite autorizado, para que estos cancelen dicho monto.
5.6 Los empleados del instituto tendran la posibilidad de optar por equipo superior

al que la compafiia otorga como equipo subsidiado por el consumo, siempre y
cuando este cancele el accedente que este conlleve.

5.7 El Instituto podré transferirle la linea celular de todo empleado que deje de
laborar en el mismo; siempre y cuando esté autorizado por el Sr. Gerente
General. Para lo cual tendra un mes para poder solicitar el traslado de linea a

la compafiia telefonica; concluido este periodo se suspendera dicho servicio.
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1. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto No. de Plazas  No. de Pag.
A. Jefe del Departamento de Servicios Generales 1 18
B. Guarda Almacén. 1 24
C. Coordinador de Mantenimiento 1 29
D. Auxiliar de Mantenimiento 12 34
E. Jardinero 1 38
F. Supervisor de Limpieza 1 42
G. Ordenanza 11 46
H. Coordinador de Area Técnica 1 50
I. Técnico en Aire Acondicionado 3 56
J.  Técnico Electricista. 2 61
K. Técnico de Telecomunicaciones. 1 66
L. Operador de Telecomunicaciones. 2 70
M. Coordinador de Logistica y Transporte. 1 73
N. Mensajero 2 81
O. Motorista 8 85
P. Técnico Mecéanico Automotriz. 1 89

Total de Plazas: 49

Septiembre de 2018
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A

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1.

IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Gerente Administrativo.

Unidad de Dependencia: Gerencia Administrativa.

Puestos que supervisa:

Coordinador de Mantenimiento.
Coordinador de Area Técnica
Coordinador de Logistica y Transporte.

Guarda Almacén

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO
Garantizar los servicios de mantenimiento, transporte, telecomunicaciones vy
apoyo logistico de forma oportuna, confiable y eficiente, a fin de mantener el
funcionamiento continuo y constante de las operaciones del Instituto.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1  Administrar las actividades del Departamento.

3.1.1 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que le competen al
departamento.

3.1.2 Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con los servicios que brinda el
departamento.

3.1.3 Dar seguimiento a los resultados obtenidos por el personal de las areas.

3.1.4 Atender las observaciones y recomendaciones de los entes fiscalizadores en 1o:

establecidos.
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3.15

3.1.6

3.2

321

3.2.2

3.2.3

3.24

3.3

33.1
3.3.2

3.3.3

3.34

3.35

3.3.6

3.4

34.1
3.4.2

Coordinar la elaboracion y el seguimiento al plan anual de compras y plan operativo
anual del departamento.

Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Departamento.

Desarrollar el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Departamento.
Proporcionar lineamientos a los Coordinadores de las diferentes areas, para la
formulacién del POA y del presupuesto.

Definir y priorizar en forma conjunta con los Coordinadores del area las actividades
operativas a incluir en el POA y presupuesto.

Verificar que el POA del Departamento responda a las necesidades del Instituto.

Dar visto bueno al POA y al presupuesto de su competencia.

Planificar las actividades de las areas del Departamento. (Mantenimiento,
transporte y telecomunicaciones).

Programar las actividades especificas segun el Plan Operativo Anual.

Programar requerimientos de servicio y apoyo de otras areas de fuera del Plan
Operativo.

Determinar de forma oportuna las necesidades de mantenimiento, transporte y
telecomunicaciones del instituto.

Definir y priorizar las actividades mas criticas conjuntamente con los coordinadores
de area.

Dar seguimiento a los diferentes contratos de mantenimiento y servicio que se
generan el departamento.

Supervisar el cumplimiento de las actividades planificadas y programadas por las
areas del Departamento.

Asesorar en diversos proyectos externo; montaje de maquinaria y equipo,
construcciones y/o remodelaciones en el Instituto, Unidades Descentralizadas y
de Negocios.

Revisar y dar sugerencias a los planes y presupuestos de los proyectos.
Asesorar en los proyectos relacionados con el area de mantenimiento,

telecomunicaciones.

Septiembre de 2018
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3.4.3 Dar seguimiento y control de los proyectos segun requerimientos del instituto.

3.5 Custodiar y suministrar los cupones de combustible.

3.5.1 Registrar las existencias de cupones de combustible.

3.5.2  Suministrar cupones de combustible al IPSFA, Unidades descentralizadas y Unidades
de Negocio.

3.5.3 Revisar semanal, quincenal y mensualmente el control del suministro de combustible.

3.5.4 Revisar informes de consumo de combustible del Instituto, Unidades descentralizadas
y Unidades de Negocio.

3.6 Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe
inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1  Educacion formal
e Profesional graduado como Ingeniero Electricista, Ingeniero Mecénico, Ingeniero
Industrial o Técnico con experiencia en Administracion del mantenimiento, transporte
y telecomunicaciones.
4.2  Competencias genéricas del puesto
e Planificacion y organizacion del trabajo.
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Innovacioén
e Trabajo en Equipo.
e Orientacion al cliente.
e Negociacion.

e Conocimientos y Habilidades de Ofimatica.

_ SOCLy,

4.3  Competencias especificas o técnicas del puesto

' UNIDADDE 7,
% DESARROLLO =
= ORGANIZACIONAL

e Conocimientos de Administracién de mantenimiento y otros servicios

e Interpretacion y lecturas de planos y disefios

-

” &
<N

Septiembre de 2018
20



Manual de Organizacién y Funcionamiento
del Departamento de Servicios Generales.

e Conocimientos basicos de servicios de transporte y telecomunicaciones
e Normas de higiene y seguridad industrial
e Interpretacion de presupuestos técnicos.
e Conocimientos de normativas y legislacion respectivas.
e Conocimientos a nivel intermedio del idioma Inglés.
4.4  Experiencia laboral requerida

e Tres afios como minimo en puestos similares.

5.  RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

51 Manejo de personal

e Personal asignado a su cargo.

5.2  Equipo de trabajo
e Equipo de oficina asignado a su puesto.

e Equipo de medicion de parametros fisicos y eléctricos asignados al area.

5.3 Fondosy Valores
e Fianza de fidelidad.
e Vales de combustibles.

e Bienes asignados al departamento.

5.4  Responsabilidad en manejo de informacion.
¢ Informacion confidencial relacionada con los servicios que le compete al

Departamento.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Condiciones normales de oficina.
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7. RIESGOS DEL CARGO
TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA
] Inadecuado uso de equipos
Ocupacionales. . Invalidez o dafios fisicos graves.
y materiales.
o Dafios 0 mal funcionamiento en los
No verificacion de| ) )
Operacional . sistemas e instalaciones de la
' cumplimiento de contratos. | .
Institucion.
8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO
8.1 Relaciones Internas
PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Gerer_m_a _ Gerencia Administrativa Reublr lineamientos 'y  rendir
Administrativo informes.

Colaborador de

Departamento

Departamento de Servicios
Generales

Dar lineamientos de trabajo y pedir
informes.

Coordinador de

Mantenimiento

Departamento de Servicios
Generales

Dar lineamientos de trabajos, pedir
informes y coordinar las actividades
de mantenimiento.

Coordinador de
Logistica y
Transporte

Departamento de Servicios
Generales

Dar lineamientos de trabajo, pedir
informes y coordinar las actividades de
transporte y mecénica automotriz.

Coordinador de Area
Técnica

Departamento de Servicios
Generales

Dar lineamientos de trabajo, pedir
informes y coordinar las actividades
de telecomunicaciones.

Todos los puestos
del IPSFA

Todas las unidades

Recibir y satisfacer las necesidades
de servicio de mantenimiento,
transporte y telecomunicacione
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8.2 Relaciones externas
INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Recibir requerimientos y/o
necesidades de servicio.

Unidades descentralizadas.

Policia Nacional Civil (PNC), CERTRACEN,
Vice-Ministerio de Transporte, Ministerio de
Hacienda,  organizaciones  gubernamentales, | Consultas, servicios, tramites, pagos,
SIGET, Compaiias de alumbrado eléctrico, | reclamos, etc.

compafiias de telecomunicaciones, aseguradoras,
empresas de transporte y servicios, etc.

Unidades Militares. Coordinacion de necesidades.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e  Asegurar el funcionamiento de los equipos del Instituto en forma confiable y continua.

e Desarrollo de funciones del dpto. de forma oportuna eficiente y diligente velando por el
cumplimiento de leyes, normativas y politicas en la prestacion de los servicios de
apoyo

e Distribucion equitativa y racional de los recursos del departamento en funcién de
disponibilidad de recursos y criticidad de las operaciones.

e Desarrollo de infraestructura fisica y electromecénica de las instalaciones del Instituto,
Unidades Descentralizadas y de negocio.

e Administrar el suministro de cupones de combustible.

10. INDICADORES DE DESEMPENO.

e  Cumplimiento de los objetivos y metas contemplados en el POA. Y asegurando el

funcionando en forma continua y confiable de los equipos del Instituto.
e Informes trimestrales de evaluacion de logro de objetivos y metas del POA.

e Atencidon de requerimientos, actividades y/o emergencias de forma oportuna y

SOCLyy

eficiente.
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e  Control y registro adecuado de la entrega de cupones de combustible.
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B. GUARDA ALMACEN

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Guarda Almacén.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:

e Ninguno.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Custodiar y resguardar las diferentes herramientas, equipos, materiales e insumos

utilizados por las diferentes areas del Departamento.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1  Recepcion productos e insumos por parte de los proveedores.

3.1.1 Revisar las 6rdenes de suministro para verificar que estén de acuerdo con el material a
recibir.

3.1.2 Verificar las caracteristicas de los productos a recibir y el estado de los mismos para
garantizar que estos estén de acuerdo a lo solicitado.

3.1.3 Clasificar y resguardar los productos de acuerdo a su naturaleza y area para garantizar
su cuido y durabilidad.

3.2  Entrega de productos, herramientas y equipo que se necesita en el area.

3.2.1 Entregar los materiales e insumos, previa solicitud autorizada por el Jefe del
Departamento o Coordinadores de Area.

“de
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3.2.2 Elaborar controles administrativos de los movimientos de entradas y sali
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&
&
-

Septiembre de 2018
24



Manual de Organizacién y Funcionamiento
del Departamento de Servicios Generales.

3.2.3 Verificar diariamente las existencias de productos con mayor movimiento para
programar las compras.
3.3 Brindar apoyo a la gestion administrativa del jefe inmediato.
3.3.1 Analizar con su jefe inmediato los requerimientos de productos, para las diferentes
actividades del &rea.
3.3.2 Elaborar informes mensuales y cuando se le requiera sobre la administracion de la
bodega.
3.3.3 Brindar apoyo en la elaboracion de planes y presupuestos requeridos en el
Departamento.
3.4  Elaborar inventario de productos, equipo y herramienta en resguardo de la
bodega.
3.4.1 Llevar actualizado el inventario de la mini bodega.
3.4.2 Elaborar inventario anual de materiales, herramientas y equipo de bodega.
3.4.3 Generar reporte de inventario.
3.5  Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe
inmediato.
4, PERFIL DEL PUESTO
4.1  Educacion formal
e Bachiller en cualquier especialidad.
4.2  Competencias genéricas del puesto
¢ Iniciativa.
e Responsabilidad.
e Trabajo en Equipo.
e Ordeny calidad.
e Orientacion de servicio al cliente.
e Conocimientos y habilidades de Ofimatica. (&R S0
4.3  Competencias especificas o técnicas del puesto S mm
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e Conocimiento de inventarios.
e Conocimiento de materiales de limpieza y mantenimiento.
e Conocimientos de sistemas de almacenaje.
e Identidad, confiabilidad e integridad.
4.4  Experiencia laboral requerida

e Un afo en puestos similares.

S. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

51 Manejo de personal

¢ Ninguno.
5.2  Equipo de trabajo

e Materiales, equipos y herramientas depositados en bodega.
5.3 Fondosy Valores

e Fianza de fidelidad.
5.4  Responsabilidad en manejo de informacion.

¢ Informacion relacionada con existencias y movimiento de productos.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Ambiente de oficina y bodega.

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA

Lesiones y dafios fisicos e

Ocupacional. Manipulacion de materiales. | L
intoxicacion.

S Inadecuada administracion de| S
Administrativo. _ Pérdidas monetarias significativas.
los bienes de la bodega.
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8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE

) i o Recibir Instrucciones y
Coordinador de Area | Departamento de Servicios o )
o requerimientos de trabajo.
Técnica Generales. o

Rendir informes.

Coordinador de
Mantenimiento, de | Departamento de Servicios | Entrega 'y  recepcion  de
Transporte y de | Generales. materiales e insumos solicitados.
Telefonia.

8.2 Relaciones externas
INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Proveedores de bienes. Recepcion y bodegaje de productos.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Recepcion y almacenaje adecuado de los diferentes insumos y herramientas del
departamento.

e  Proveer de forma oportuna las necesidades de insumos, materiales y herramientas.

e Desarrollo de las actividades administrativas y operativas del departamento de forma
efectiva.

e  Mantener un inventario actualizado de equipos, herramientas e insumos.

_ SOCLyy

e  Resguardar todos los bienes depositados en bodega en forma confiable. %
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10. INDICADORES DE DESEMPENO.

e  Suministro de insumos materiales y herramientas de forma completa y oportuna.

e  Personal equipado y con insumos necesarios para las diferentes actividades de acuerdo
a requisiciones

e  Reportes y seguimientos

e Reportes de existencia productos, equipo y herramienta

7
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C. COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Coordinador de Mantenimiento.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:
e Auxiliar de Mantenimiento.
e Jardinero.

e Supervisor de Limpieza.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener en optimas condiciones de operaciéon y funcionamiento las instalaciones,

equipos y sistemas de la Torre El Salvador, garantizando el funcionamiento y la
continuidad de las labores del Instituto, y brindar apoyo a la gestion de mantenimiento
de las Unidades Descentralizadas y de Negocio.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1  Administrar las diferentes actividades de mantenimiento asignadas al personal

bajo su responsabilidad.

3.1.1 Elaborar, dar seguimiento e informar sobre el cumplimiento del plan operativo anual
del area.

3.1.2 Programar las operaciones de mantenimiento.

3.1.3 Supervisar el buen uso de materiales, equipo y repuestos.

3.1.4 Elaborar y evaluar presupuestos para el plan anual de mantenimiento.

SOCLyy

3.1.5 Elaborar programas de asignacion de tareas y roles de turno al personal
varios, auxiliares y ordenanzas.

3.3.1 Monitorear y verificar las instalaciones de la Torre El Salvador.
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3.2
3.21

3.2.2

3.2.3

3.3

34.1
3.4.2
3.4.3
3.5

351
3.5.2
3.6

Elaborar plan de mantenimiento y presupuestos respectivos de las actividades a
realizar.

Brindar apoyo a la gestion administrativa del jefe inmediato.

Analizar con su jefe inmediato los requerimientos solicitados por las diferentes
unidades.

Dar seguimiento a los controles de mantenimiento de empresas externas relacionados
al area de mantenimiento y limpieza, y generar los informes respectivos.

Brindar apoyo en la elaboracion de planes y presupuestos relacionados con el area de
mantenimiento.

Apoyar, supervisar y dar asesoria de proyectos de mantenimiento del Instituto y
sus diferentes unidades de negocio.

Revision de documentos de proyectos de mantenimiento o limpieza contratados.
Verificacion de cumplimiento de clausulas y requerimientos técnicos contractuales.
Asesorar para la adquisicion de equipos y sistemas.

Realizar inventario de equipos y herramientas del area de mantenimiento.
Verificar el cumplimiento de los controles de existencias, entradas y salidas.

Elaborar informes y recomendaciones anuales del inventario para Jefe inmediato.
Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe

inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2

Educacion formal

Bachiller Industrial o estudiante de Tercer Afio en las carreras de Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Industrial o Técnico con experiencia comprobable.

Competencias genéricas del puesto

Planificacion y organizacion.

Liderazgo.

= SOCLy,
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Negociacion.

Trabajo en equipo.

Orientacion al cliente.
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e Conocimientos y habilidades de Ofimatica.
4.3  Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimientos de administracion de mantenimiento.
e Conocimientos a nivel basico del idioma Inglés.
e Normas de higiene y seguridad industrial.
e Conocimientos de normativas y legislacion respectivas.
e Manejo de diferentes tipos de equipos de medicion, segun las areas de trabajo.
e Anadlisis y sintesis.
e Creatividad, iniciativa y dinamismo.
e Flexibilidad.
4.4  Experiencia laboral requerida

e De dos afios en puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1  Manejo de personal

e Personal asignado bajo su cargo.
5.2  Equipo de trabajo

e Materiales, equipos y herramientas de trabajo asignadas al puesto.
5.3  Fondosy Valores

e Ninguno.
5.4  Responsabilidad en manejo de informacion.

¢ Informacion confidencial relacionada con el area de trabajo.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Condiciones normales de oficina y campo.

SOCLy,
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7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA
) Mal uso de equipos vy _ o

Ocupacional. ) Invalidez o dafios fisicos graves.
materiales.
No verificacion de | Dafios o mal funcionamiento en los

Operacional. cumplimiento de contratos |sistemas e instalaciones de la
de mantenimiento. institucion.

o Incumplimiento de _ o

Administrativo. o Observaciones de entes fiscalizadores.

normativa interna.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Jefe de Departamento - o i .
P .. Departamento de Servicios | Recibir lineamientos de trabajo y
de Servicios .
Generales. rendir informes.
Generales.
Colaborador de
mantenimiento,
Auxmar . de | Departamento de Servicios Dar lineamientos de trabajo.
Mantenimiento, Generales.
Jardinero,
Supervisor de Limpieza.
Todos los puestos del . Recibir requerimientos 0
IPSFA. Todas las unidades. necesidades de servicio.
Coordinador de Area . L, .
- Departamento de Servicios | Coordinacion de Trabajo
Técnica
Generales.

SOCLyy
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8.2 Relaciones externas
INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Todas las Unidades Descentralizadas y de | Recibir requerimientos 6 necesidades de

Negocio. servicio.

Proveedores de servicios. Verificar cumplimiento de contratos.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Distribuir equitativa de las actividades al personal y atencion oportuna de
requerimientos de las areas del Instituto.

e  Velar por el cumplimiento de la normativa en funcién de elaboracion oportuna de
registros e informes del area.

e Velar por la efectiva realizacion de los trabajos y actividades considerados en los

diferentes proyectos realizados.

10. INDICADORES DE DESEMPENO
e  Actividades de mantenimiento y atencion de requerimientos realizadas.

e  Cumplimiento del plan de mantenimiento de forma confiable y oportuna.

e  Consecucion efectiva y oportuna de los nuevos proyectos.

SOCLy,
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D. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Coordinador de Mantenimiento.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:

e Ninguno.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Contribuir a mantener en optimas condicion de operacion las instalaciones mediante

la ejecucion de actividades de mantenimiento en albafiileria, fontaneria, hojalateria y
carpinteria requeridas, que garanticen su funcionamiento continuo y confiable.
3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Desarrollar trabajos de mantenimiento en las instalaciones del Instituto y

Unidades Descentralizadas.

3.1.1 Realizar trabajos de mantenimiento en las areas de albafiileria, fontaneria, hojalateria
y carpinteria en todas las instalaciones del Instituto y Unidades Descentralizadas de
acuerdo a tareas asignadas.

3.1.2 Realizar remodelaciones, reparaciones y elaborar articulos de madera, de acuerdo a
las necesidades del Instituto.

3.1.3 Pintar las instalaciones del Instituto y Unidades Descentralizadas, de acuerdo a sus
necesidades.

3.1.4 Reparar aparatos electrodomésticos, tales como: cafeteras, ventiladores, pulidoras de

piso, aspiradoras, etc.

. . . . R . 1 SOCLyy
3.1.5 Efectuar limpieza a la bodega de mantenimiento diariamente.
UNIDAD DE
DESARROLLO
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3.1.6 Efectuar mantenimiento de tragantes y canaletas de aguas lluvias.

&
&
-

3.1.7 Efectuar trabajos de soldadura de bienes propiedad del Instituto.
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3.1.8 Realizar turnos de trabajo de acuerdo a programacion establecida segin necesidades

3.1.9

3.2

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.3

institucionales.

Elaborar presupuesto de proyectos de remodelaciones, reparacion y elaboracion de

articulos de madera conjuntamente con el Coordinador de Mantenimiento.

Velar por el cuidado de las herramientas y materiales asignados para desarrollar

sus funciones.

Procurar la utilizacién adecuada de los materiales y herramientas asignados.

Mantener adecuadamente resguardado los materiales y herramientas asignadas.

Verificar continuamente el buen funcionamiento de las herramientas y equipos

asignados.

Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe

inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2

4.3

Educacion formal

Minimo 6to. Grado.

Competencias genéricas del puesto

Orden y calidad.

Iniciativa.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Flexibilidad.

Dinamismo.

Competencias especificas o técnicas del puesto
Dominio del oficio asignado. (segun el area a laborar).
Destreza manual.

Manejo de herramientas idoneas al trabajo.

Conocimientos de normas de higiene y seguridad industrial.

SOCLy,
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Experiencia laboral requerida

e Dos afios en puestos similares.
5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal
e Ninguno.
5.2 Equipo de trabajo
e Materiales, equipos y herramientas de trabajo de las diferentes areas de
mantenimiento.
5.3 Fondosy Valores

¢ Ninguno.
5.4 Responsabilidad en manejo de informacion.

e Ninguna.
6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Ambiente de taller.

CONSECUENCIA

7. RIESGOS DEL CARGO

MOTIVO
Invalidez o dafios fisicos graves.

TIPO DE RIESGO
uso de equipos Yy

Mal
materiales.

Ocupacionales.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO
CON EL PROPOSITO DE

Recibir Instrucciones y lineamientos

Relaciones internas
UNIDADES

8.1
PUESTOS

de trabajo.
Rendir informes. LSOCL
» %

Departamento de Servicios
UNIDAD DE

el
% DESARROLLO
-

Coordinador de
Generales.

Mantenimiento.

7
-
<
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8.2 Relaciones externas

CON EL PROPOSITO DE

INSTITUCION
Realizar, cotizaciones, revisar calidad de los

Proveedores de Herramientas, equipos Yy

productos y servicios, etc.

servicios.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO
Realizar los Trabajos asignados en forma oportuna, confiable y de calidad.

Uso y resguardo adecuado del equipo, herramienta y materiales asignados.

10. INDICADORES DE DESEMPENO
Trabajos realizados en forma oportuna, confiable y de calidad.

e  Equipo, herramientas y materiales asignados en buen estado.

& UNIDAD DE
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ORGANIZACIONAL K
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JARDINERO

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Jardinero.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Coordinador de Mantenimiento.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:

Ninguno.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Conservar y mantener en éptimas condiciones los jardines, zonas verdes y macetas
del Instituto y sus unidades descentralizadas, a fin de lograr un buen ornato de las

instalaciones.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1

3.11
3.1.2
3.1.3
3.14
3.15
3.16
3.1.7
3.18

3.19

3.1.10

Mantenimiento de areas verdes y jardines.

Realizar las actividades de siembra de plantas.

Realizar la limpieza en las jardineras.

Efectuar poda y riego de grama en zonas verdes.

Aplicar el abono respectivo a las plantas y zonas verdes.

Fertilizar la tierra para la siembra de plantas.

Dar mantenimiento especial a las plantas en recuperacion.

Velar por el ornato de las plantas, podandolas de acuerdo a necesidad.

Realizar la fumigacion de plantas en macetas y zonas verdes dentro de las Oficinas
Centrales y Unidades Descentralizadas.

Trasladar las macetas a diferentes espacios fisicos de acuerdo a necesidades del

SOCLyy

Instituto.
UNIDAD DE

DESARROLLO
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Fumigar y controlar plagas en el Instituto y unidades descentralizadas.
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3.2 Velar por el cuidado de las herramientas y materiales asignados para desarrollar
sus funciones.

3.2.1 Mantener adecuadamente resguardadas las herramientas asignadas.

3.2.2 Verificar continuamente el buen funcionamiento de las herramientas y equipos
asignados.

3.3 Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe

inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1 Educacion formal

e Minimo 6to. Grado.
4.2  Competencias geneéricas del puesto
e Responsabilidad.
e Orientacion al cliente.
e Honradez.
e Cooperacion.
e Flexibilidad.
4.3  Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimiento de técnicas de jardineria.
e Conocimiento de abonos, plaguicidas y funguicidas.
e Habilidad para trabajar con herramientas manuales.
4.4  Experiencia laboral requerida

e Un afio en puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO
5.1 Manejo de personal

e Ninguno.

N
' UNIDADDE 7,
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e Materiales, equipos y herramientas de trabajo de las diferentes areas de jardineria—-

5.2 Equipo de trabajo

>
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5.3 Fondosy Valores
[}

Ninguno.

5.4 Responsabilidad en manejo de informacion.
e Ninguna.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Ambiente de campo.
7. RIESGOS DEL CARGO
TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA
) Mal uso de equipos y|Invalidez o dafios fisicos graves o
Ocupacional. ) o
materiales. fallecimiento.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Coordinador de | Departamento Servicios | Recibir instrucciones de trabajo y
Mantenimiento. Generales rendir informes.

8.2 Relaciones externas
INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE
Ninguna. Ninguna.
' UNIDADDE 7,
< DESARROLLO =
:j ORGANIT ACIONAL _’:
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO
Asegurar la adecuada conservacion y manteniendo de jardines y zonas verdes,

[}
propiciando su estética.
e  Cuidado de las herramientas, equipos y materiales asignados.

10. INDICADORES DE DESEMPENO
Jardines y zonas verdes en buen estado y con estética.

[ J
Materiales, equipos y herramientas en buen estado.

>
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F. SUPERVISOR DE LIMPIEZA

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Supervisor de Limpieza.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Coordinador de Mantenimiento.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:

e Ordenanzas.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar la supervision de las labores de limpieza e higiene ejecutados por el personal
de ordenanzas del Instituto, garantizando que las instalaciones permanezcan limpias e

higiénicas.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Supervisar el traslado de la documentacion y correspondencia a las diferentes

unidades del Instituto.

3.1.1 Supervisar que la documentacion llegue de forma confiable a su destino.

3.1.2 Supervisar el flujo continuo de la informacién o documentacion a través del
ordenanza.

3.1.3 Supervisar que el personal no manipule en forma indebida la documentacion que
traslada.

3.2 Supervisar las actividades de limpieza e higiene del instituto.

3.2.1 Inspeccionar las instalaciones, verificando que se encuentran en buenas condiciones.

3.2.2 Evaluar las diferentes actividades de limpieza para la asignacion de recurso idoneo a
las mismas.

3.2.3 Establecer con el Coordinador de Mantenimiento, el Rol de Turno del g

ordenanzas, asignandoles fechas y areas de trabajo.
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3.2.4 Solicitar al Guarda Almacén, los materiales e insumos necesarios para el desarrollo de
las actividades.

3.2.5 Girar instrucciones periodicamente a los subalternos para hacer los ajustes
pertinentes.

3.3 Procurar el uso adecuado de los materiales y herramientas de trabajo.

3.3.1 Llevar el control de los materiales e insumos necesarios para el desarrollo de las
actividades.

3.3.2 Hacer estudios y pruebas para la verificacion de uso de materiales para las diferentes
actividades.

3.3.3 Verificar que el material usado sea el adecuado en cuanto uso y cantidad.

3.3.4 Verificar que no se den fuga de materiales y demas bienes propiedad del Instituto.

3.4 Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe
inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

e Bachiller en cualquier especialidad.
4.2  Competencias genéricas del puesto
e Responsabilidad
e Honestidad.
e Discrecion.
e Planificacion y organizacion del trabajo.
e Trabajo en equipo.
e Objetividad.
4.3  Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimiento de técnicas de supervision.

e Conocimiento de las diferentes herramientas de trabajo.

_ SOCLyy

e Conocimiento de materiales de limpieza e higiene. 4
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4.4  Experiencia laboral requerida

e De dos afios en puestos similares.
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5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1  Manejo de personal

e Personal asignado bajo su cargo.
5.2  Equipo de trabajo

e Materiales, equipos y herramientas asignadas al puesto.
5.3  Fondosy Valores

e Ninguno.
5.4  Responsabilidad en manejo de informacion.

e Documentaciones y correspondencia institucionales.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Condiciones normales de oficina.

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA

- No uso de equipo de o
Fisico. _, Enfermedades por falta de higiene.
proteccion.

] Mala administracion de los
Operacional. _ o Altos costos.
insumos de limpieza.
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8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas
PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE

Coordinador  de | Departamento de Servicios | Recibir  lineamientos y  rendir

mantenimiento. Generales. informes.

o Dar lineamientos e instrucciones de
Departamento de Servicios

Ordenanzas. trabajo.
Generales. ) o )
Supervisar las actividades realizadas.
Todos los puestos ) Recibir requerimientos o necesidades
Todas las unidades. o
del IPSFA. de servicio.

8.2 Relaciones externas
INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Ninguna. Ninguna.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e  Garantizar el traslado oportuno y eficiente de la documentacién y correspondencia a las

diferentes unidades del Instituto.
e  Mantener las instalaciones del Instituto en condiciones limpias.

e  Uso yresguardo adecuado de la herramienta y materiales asignados.

10. INDICADORES DE DESEMPENO.

e  Documentos entregados a tiempo y forma.
e Instalaciones del instituto en condiciones limpias.

e  Herramientas y materiales asignados en buen estado.

SOCLyy
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G. ORDENANZA

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Ordenanza.

Unidad: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Supervisor de Limpieza.

Unidad: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:

e Ninguno.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar actividades de limpieza de las instalaciones, asi como trasladar

documentacién dentro del Instituto.
3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA
3.1 Ejecutar los diferentes trabajos de limpieza de las instalaciones del Instituto.

3.1.1 Realizar la limpieza general en el area asignada.

3.1.2 Mantener el ornato del area bajo su responsabilidad.

3.1.3 Limpieza de cafeteras, vasos, tasas y demas equipos de servicio.

3.1.4 Preparary servir café.

3.1.5 Atender en reuniones y juntas cuando se requiere su presencia.

3.1.6 Distribuir correspondencia y documentacion en las diferentes unidades organizativas
del Instituto.

3.1.7 Orientar al pablico que visita las instalaciones.

3.1.8 Limpieza de mobiliario y equipos de las unidades asignadas.

3.1.9 Abastecer los frigoriferos de agua en su area asignada.

3.2 Velar por el cuidado de las herramientas y materiales asignados para desarrollar
sus funciones.

3.2.1 Uso de los materiales de acuerdo a indicaciones establecidas.

3.2.2 Verificar continuamente el buen funcionamiento de las herramienta§ y=equipos =

asignados.
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3.3 Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe
inmediato.
4. PERFIL DEL PUESTO
4.1  Educacion formal
e Certificado de 6to. Grado.

4.2  Competencias genéricas del puesto
e Responsabilidad.
e Orientacion al cliente.
e Honradez.
e Cooperacion.
e Flexibilidad.

4.3  Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimiento de técnicas de limpieza.
e Destreza manual.
e Manejo de equipos y materiales de limpieza.
e Conocimiento de productos de limpieza.
e Ordeny calidad.

4.4  Experiencia laboral requerida
e No requerida.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

51 Manejo de personal

e Ninguno.
5.2  Equipo de trabajo

e Materiales, equipos y herramientas asignadas al puesto de trabajo.
5.3 Fondosy Valores

e Ninguno.

SOCLy,

UNIDAD DE 7.
DESARROLLO =
2 ORGANIZACIONAL &

5.4  Responsabilidad en manejo de informacion.

S
&
-

>
~

N

e Documentaciones y correspondencia institucionales.
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6. CONDICIONES DE TRABAJO

Diferentes ambientes de la institucion.

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO

MOTIVO CONSECUENCIA

Mal manejo de soluciones y

Intoxicacion.
detergentes.
Ocupacional.

No wuso de equipo de|Enfermedades por falta de higiene,

proteccion y materiales.

invalidez o dafios fisicos graves.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO
8.1 Relaciones internas

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Supervisor de | Departamento de Servicios | Recibir instrucciones y
limpieza.

Generales. lineamientos de trabajo.

Todos los puestos.

Unidades del IPSFA. Atender requerimientos.

8.2 Relaciones externas

INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE
Ninguna. Ninguna.
' UNIDADDE 7,
< DESARROLLO =
:: ORGANIY ACIONAL _’:
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e  Mantener las instalaciones del Instituto en condiciones limpias.

e  Uso yresguardo adecuado de la herramienta y materiales asignados.

10. INDICADORES DE DESEMPENO.

e Instalaciones del instituto en condiciones limpias.

e  Herramientas y materiales asignados en buen estado.

'’ UNIDAD DE
= DESARROLLO
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H. COORDINADOR DE AREA TECNICA.

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Coordinador de Area Técnica

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:
e Técnico de Aire Acondicionado.
e Técnico Electricista.
e Técnico de Telecomunicaciones

e Operador de Telecomunicaciones

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO
Coordinar toda la operatividad relacionada a las actividades del mantenimiento de

equipos y sistemas electromecanicos y de telecomunicaciones, garantizando su
continuidad y eficiencia.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1  Administrar las diferentes actividades de mantenimiento asignadas al personal

bajo su responsabilidad.

3.1.1 Elaborar programas de asignacion de tareas y roles de turno al personal asi como al
personal de técnicos.

3.1.2 Dar seguimiento a los controles de mantenimiento de empresas externas relacionados
al area técnica y generar los informes respectivos.

3.2 Supervisar y dar asesoria de proyectos de Mantenimiento y de
telecomunicaciones del Instituto y sus diferentes unidades descentralizadas y de

negocio.

3.2.1 Asesorar, supervisar proyectos de instalacion de maquinaria y equipo, en

UNIDAD DE
DESARROLLO
ORGANIT ACIONAL

X

Unidades Descentralizadas y de Negocio. :

7
-
<

Septiembre de 2018
50



Manual de Organizacién y Funcionamiento
del Departamento de Servicios Generales.

3.2.2 Generar alcances técnicos de trabajos para la contratacion de servicios con empresas
externas en coordinacion con DACI.

3.2.3 Evaluar ofertas técnicas de la prestacion de servicios por parte de las empresas
externa a los diferentes equipos y sistemas del instituto.

3.2.4 Atender emergencias que se susciten en cualquier momento en las instalaciones de la
Torre IPSFA.

3.2.5 Vigilar y controlar constantemente el buen desempefio y funcionamiento de todos los
sistemas y equipos industriales en la Torre IPSFA.

3.2.6  Anadlisis y resolucion de problemas técnicos de los equipos y sistemas industriales de
la Torre IPSFA.

3.7.3 Realizar andlisis de documentos y ofertas de proyectos de telecomunicaciones.

3.7.4 Dar seguimiento a proyectos y servicios de telecomunicacion contratados.

3.7.5 Verificacion del cumplimiento de clausulas y requerimientos técnicos contractuales.

3.7.6 Asesorar para la adquisicion de equipos de telecomunicaciones.

3.2.7 Coordinar las inspecciones de las diferentes instalaciones del instituto para programar
actividades de mantenimiento preventivo del equipo y red telefénica

3.3 Administrar las diferentes actividades del &rea de Telecomunicaciones.

3.3.1. Dar seguimiento y control sobre el cumplimiento del Plan Operativo Anual del &rea.

3.3.2. Supervisar el buen uso de materiales, equipo y repuestos asignados al area.

3.3.3. Elaborar y evaluar presupuestos para el plan anual de mantenimiento de
telecomunicaciones.

3.3.4. Elaborar programas de asignacion de tareas y roles de turno al personal del area.

3.3.5. Supervisar las actividades desarrolladas por el personal bajo su responsabilidad.

3.3.6. Elaborar informes de las actividades ejecutadas por el area de telecomunicaciones.

3.3.7. Recibir equipo de Telecomunicaciones con desperfectos para su reparacion.

3.3.8. Recibir y verificar los suministros solicitados para las actividades de mantenimiento

del &rea de telecomunicaciones.

4,

3.3.9. Gestionar el pago de los diferentes servicios de telecomunicaciones a lag:compafiias
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3.7.1 Programar las operaciones de mantenimiento e instalacion de equipo y red telefonica.

3.7.2  Verificar el mantenimiento general a equipos telefonicos.

3.7.3 Coordinar la verificacion de la capacidad de la central telefonica y demas equipos.

3.3.10. Coordinar y supervisar el mantenimiento del servidor de telecomunicaciones

3.4.1 Analizar con el jefe inmediato los requerimientos solicitados por las diferentes
Unidades.

3.4.2 Dar seguimiento a los controles de mantenimiento de empresas externas y generar los
informes respectivos.

3.4.3 Brindar apoyo en la elaboracion de planes y presupuestos relacionados con el area de
Telecomunicaciones.

3.4 Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe
inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1  Educacion formal

e Profesional egresado o graduado como Ingeniero Industrial, Electricista o0 Mecanico

con conocimientos en Telecomunicaciones.

4.2  Competencias genéricas del puesto

¢ Planificacion y organizacion.

e Liderazgo.

e Eficiencia.

e Negociacion.

e Trabajo en equipo.

e Orientacion al cliente.

e Conocimientos y habilidades de Ofimatica.

4.3  Competencias especificas o técnicas del puesto

SOCLyy

e Conocimiento Ley del Ministerio de Trabajo.
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4.4

Conocimiento de las Normas 1ISO y OHSAS.

Conocimiento de sistemas eléctricos, mecanicos, hidraulicos, infraestructura, de aire
acondicionado.

Interpretacion de planos ingenieriles.

Conocimiento de mantenimiento industrial.

Conocimientos de planificacion coordinacion y control.

Conocimientos a nivel basico del idioma Inglés.

Experiencia laboral requerida

De 2 afios en puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1

5.2

5.3

5.4

Manejo de personal

Personal asignado bajo su cargo.

Equipo de trabajo

Materiales, equipos y herramientas de trabajo asignadas al puesto.
Fondos y Valores

Ninguno.

Responsabilidad en manejo de informacion.

Informacion confidencial relacionada con el area de trabajo.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones normales de oficina y campo.

SOCLy,
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7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO

MOTIVO

CONSECUENCIA

Mal uso de equipos Yy

Ocupacional. . Invalidez o dafios fisicos graves.
materiales.
No verificacion de | Daflos o mal funcionamiento en los
Operacional. cumplimiento de |sistemas e instalaciones de la
contratos. institucion.
.. . Incumplimiento de | Observaciones de entes
Administrativo A T
normativa interna. fiscalizadores.
. Suspension arcial de
Operativo. Falta de controles. pension P
comunicaciones.
Inadecuado uso de
Personal. herramientas, equipos Y | Dafios personales y fisicos.

materiales.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1  Relaciones internas
PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Jefe de Departamento | Departamento de | Recibir lineamientos de trabajo y

de Servicios Generales.

Servicios Generales.

rendir informes.

Coordinador de

Mantenimiento.

Departamento de

Servicios Generales.

Coordinar y programar actividades a

realizar.

Comité de Seguridad y

Salud Ocupacional.

Comité de Seguridad y
Salud Ocupacional.

Coordinar y programar actividades a

realizar.

Todos los puestos del
IPSFA.

Todas las unidades.

Recibir requerimientos 6 necesidades

de servicio.

Colaborador de
Telecomunicaciones,
Operador

Telecomunicaciones.

de

Departamento de

Servicios Generales.

X E
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8.2  Relaciones externas

INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE
Todas las unidades descentralizadas Yy | Recibir requerimientos 0 necesidades de
negocio. servicio.

Cuerpo de Bomberos, PNC. Ministerio de
Trabajo, ISSS, Ministerio de Salud.

Coordinaciones en caso de emergencias y

servicios industriales.

9.

ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Distribucion equitativa de las actividades al personal y atencién oportuna de equipos y

sistemas.

e  Equipos y sistemas en funcionamiento continuo, confiable y eficientemente.

e  Sistemas de telecomunicacion en funcionamiento continuo, confiable y eficientemente.

10. INDICADORES DE DESEMPENO

e  Actividades de mantenimiento y atencién de emergencias realizadas.

e  Reduccion de emergencias suscitadas en las instalaciones de la Torre El Salvador.

e Continuidad y eficiencia en las telecomunicaciones.
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I.  TECNICO EN AIRE ACONDICIONADO

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Técnico de Aire Acondicionado y Refrigeracion.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Coordinador de Area Técnica.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:

e Ninguno.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener en Optimas condiciones de operacion y funcionamiento los equipos y
sistemas de aire acondicionado y refrigeracion del Instituto, con el fin de garantizar el

funcionamiento continuo de estos.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1  Efectuar mantenimientos preventivos y correctivos a los sistemas de aire

acondicionado y refrigeracion.

3.1.1 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en refrigeradoras, enfriadores de
agua, aires acondicionados centrales e industriales, aires acondicionados de ventana y
mini Split.

3.1.2 Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de empresas externas en los
sistemas de aire acondicionado y refrigeracion.

3.1.3 Interpretar planos eléctricos de aire acondicionado y refrigeracion.

3.1.4 Dar soluciones a problemas eléctricos y mecanicos en los sistemas de aire

acondicionado y refrigeracion.

, SOCLy
3.1.5 Revisar periodicamente los sistemas de aire acondicionado y refrigeracigr ‘Umm}z
f DESARROLLO

en la Torre El Salvador.

3.1.6 Informar al jefe inmediato de cualquier anomalia registrada en las inspecciones.
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3.1.7

3.2
3.21
3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.25

3.3

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.4

Inspeccionar las diferentes instalaciones del IPSFA para programar actividades de
mantenimiento preventivo.

Brindar apoyo a la gestion administrativa del jefe inmediato.

Elaborar reportes técnicos para conocimiento del jefe superior inmediato.

Realizar presupuestos de materiales para trabajos de mantenimiento de aire
acondicionado y refrigeracion.

Realizar turnos de acuerdo a programas establecidos por el Departamento.

Apoyar en el control de la ejecucion presupuestaria del area.

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y el Presupuesto del area.
Apoyar, supervisar y dar asesoria de proyectos de mantenimiento del Instituto y
sus diferentes unidades de negocio.

Apoyar en el mantenimiento de los equipos de aire acondicionado y refrigeracion de
centros recreativos y unidades de negocio.

Dar apoyo en la evaluacion de ofertas de servicio a las unidades de negocio.

Evaluar y dar opinion técnica de las ofertas presentadas por empresas externas, para
mantenimiento preventivo y correctivo en los sistemas de aire acondicionado y
refrigeracion del Instituto.

Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe

inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2

Educacion formal

Técnico en Aire Acondicionado.
Competencias genéricas del puesto
Responsabilidad.

Flexibilidad.

Trabajo en equipo.

SOCLyy
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e Orden vy calidad.

4.3  Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimiento de sistemas industriales y residenciales de aire acondicionado.
e Conocimiento de control de automatizacion de aires acondicionados.
¢ Interpretacion de planos eléctricos, arquitectdnicos y de aire acondicionado.
e Habilidad para trabajar con herramientas manuales y de aire acondicionado.
e Conocimientos de normas de higiene y seguridad industrial.

4.4  Experiencia laboral requerida

e Tres afos en puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

51 Manejo de personal

¢ Ninguno.
5.2  Equipo de trabajo
e Materiales, equipos y herramientas asignadas al puesto.
5.3 Fondosy Valores
e Ninguno.
5.4  Responsabilidad en manejo de informacién.
¢ Informacion relacionada con ofertas de empresas participantes en licitaciones.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Ambiente de oficina y de taller.

SOCLy,

T

\\
(&
/S UNDADDE 7,
% DESARROLLO =
2 ORGANIZACIONAL &

-

” &
<N

Septiembre de 2018
58



Manual de Organizacién y Funcionamiento
del Departamento de Servicios Generales.

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA

Mal uso de equipos,

. . Invalidez o dafios fisicos graves.
herramientas y sistemas.

Ocupacional.

Mal operacion de equipos y

i Dario en los equipos y sistemas.
sistemas. quIpos y

Operacional.
Danos o mal funcionamiento en los

sistemas e instalaciones de la
institucion.

No verificacion de
cumplimiento de contratos.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Coordinador de Area | Departamento de Servicios | Recibir lineamientos, rendir
Técnica. Generales. informes y coordinar actividades.

) Brindar servicio de mantenimiento
Todos los puestos del | Todas las unidades

o y reparacion de los equipos de Aire
IPSFA. organizativas del IPSFA.

Acondicionado.

8.2 Relaciones externas
INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Proveedores de servicios y proyectos de ) ) .
Supervisar y coordinar las actividades.

Aire acondicionado.
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener los equipos de aire Acondicionado funcionando en forma continua y

confiable.
Apoyo en cumplimiento de la normativa en funcion de elaboracién oportuna de

registros, bitacoras e informes del area.
Apoyo en funcionamiento efectivo de los sistemas de aire acondicionado considerados

en los diferentes proyectos realizados.

10. INDICADORES DE DESEMPENO.

Equipos de aire acondicionado funcionando en forma continua y confiable.
Cumplimiento del plan de mantenimiento de forma confiable y oportuna.

Equipos de aire acondicionado funcionando en forma continua y confiable en los

nuevos proyectos.
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J. TECNICO ELECTRICISTA

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Técnico Electricista.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Coordinador de Area Técnica.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:

e Ninguno.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener en optimas condiciones de operaciéon y funcionamiento las instalaciones,

equipos y sistemas eléctricos del instituto con el fin de garantizar el funcionamiento
continuo de estos.
3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1  Efectuar mantenimientos preventivos y correctivos a los sistemas eléctricos y

electromecanicos.

3.1.1 Efectuar mantenimiento preventivo a plantas eléctricas de emergencia vy
subestaciones.

3.1.2 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a sistemas eléctricos de todo el
instituto.

3.1.3 Efectuar el montaje de motores y equipo eléctrico.

3.1.4 Realizar el cambio de fusibles de alta y baja tensién.

3.1.5 Instalar maquinaria y equipo electromecéanico.

3.1.6 Efectuar limpieza y cambio de dispositivos eléctricos defectuosos.

3.1.7 Revisar circuitos eléctricos de elevadores.

SOCLyy
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3.1.8 Reparar reflectores y aparatos eléctricos.

3.1.9 Disefiar e implementar circuitos de control automatico.
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3.1.10 Dar mantenimiento a los sistemas de control automatico.

3.1.11 Revisar sistemas hidraulicos de bombeo de agua potable.

3.1.12 Inspeccionar, reparar y monitorear UPS y redes eléctricas de informatica.

3.2 Brindar apoyo a la gestion administrativa del jefe inmediato.

3.2.1 Evaluar y dar opinion técnica del mantenimiento preventivo y correctivo de las
ofertas presentadas por empresas externas, referentes a los sistemas eléctricos y
electromecanicos del Instituto.

3.2.2 Elaborar reportes técnicos para conocimiento del jefe superior inmediato.

3.2.3 Realizar presupuestos de materiales para trabajos de mantenimiento eléctrico y
electromecénico.

3.2.4 Apoyar en la elaboracion de plan operativo anual y presupuesto del area.

3.2.5 Apoyar en la ejecucion y seguimiento del plan operativo anual del area.

3.2.6  Apoyar en el control de la ejecucion presupuestaria del area.

3.2.7 Informar al jefe inmediato de cualquier anomalia registrada en las inspecciones.

3.3 Apoyar, supervisar y dar asesoria de proyectos de mantenimiento del Instituto y
sus diferentes unidades de negocio.

3.3.1 Apoyar en el mantenimiento a los sistemas electromecanicos de centros recreativos y
unidades de negocio.

3.3.2 Dar apoyo en la evaluacion de ofertas de servicio a las unidades de negocio.

3.3.3 Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de empresas externas a los
sistemas eléctricos del Instituto.

3.3.4 Interpretar planos eléctricos y dar su opinion.

3.4  Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe

inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

SOCLyy

e Técnico Electricista o Bachiller Industrial especialidad Electricidad. UNIDAD DE
DESARROLLO
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4.3

4.4

Responsabilidad.

Flexibilidad.

Trabajo en equipo.

Dinamismo.

Confiabilidad.

Orden y calidad.

Competencias especificas o técnicas del puesto
Conocimiento de electricidad residencial e industrial.
Conocimiento de control de automatizacion.

Interpretacion de planos eléctricos y arquitectdnicos.
Conocimientos de normativas de la SIGET.

Habilidad para trabajar con herramientas manuales.
Conocimiento de sistemas hidraulicos y mecanicos.
Conocimientos de normas de higiene y seguridad industrial.
Conocimiento de uso de equipo de medicion de pardmetros eléctricos.
Experiencia laboral requerida

Tres afios en puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1

5.2

5.3

5.4

Manejo de personal

Ninguno.

Equipo de trabajo

Materiales, equipos y herramientas asignadas al puesto.
Fondos y Valores

Ninguno

Responsabilidad en manejo de informacion.

Informacion relacionada con ofertas de empresas participantes en licitaciones.
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6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Ambiente de oficina y taller.

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA

Mal uso de  equipos, |Invalidez o dafios fisicos graves 6

Ocupacional. . : o
P herramientas y sistemas. fallecimiento.

Mal operacion de equipos y Dafio en los equipos y sistemas.

sistemas.
Operacional. e . Darios o0 mal funcionamiento en los
No verificacion de| . . .
. sistemas e instalaciones de la
cumplimiento de contratos. N
institucion.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas
PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE

Recibir lineamientos y Coordinar

Coordinador de Area | Departamento de servicios )
o trabajos.
Técnica. Generales. o
Rendir informes.

Dar mantenimiento y reparacion en
Todas Unidades del IPSFA el area de electricidad vy

electromecanica.

Todos los puestos del
IPSFA.

8.2 Relaciones externas
INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

SIGET, Compaiiias de alumbrado eléctrico,

T Coordinar servicios.
empresas de servicio eléctricas. S
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener las instalaciones eléctricas del Instituto funcionando en forma confiable y

continua.
Apoyo en cumplimiento de la normativa en funcion de elaboracion oportuna de

registros, bitacoras e informes del area.
Apoyo en funcionamiento efectivo de los sistemas electromecénicos considerados en

los diferentes proyectos realizados.

10. INDICADORES DE DESEMPENO.

Instalaciones eléctricas del instituto funcionando en forma confiable y continua.
Cumplimiento del plan de mantenimiento de forma confiable y oportuna.

Sistemas electromecanicos funcionando en forma continua y confiable en los nuevos

proyectos.
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TECNICO DE TELECOMUNICACIONES

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Técnico de Telecomunicaciones.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Coordinador de Area Técnica

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:

Ninguno.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar el desarrollo de actividades para mantener en buenas condiciones de
operacion la red, equipos y servicio de telecomunicaciones del Instituto que garantice

la comunicacion continua y eficiente.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1
3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

3.15

3.2

3.2.1

3.2.2

3.2.3

Brindar apoyo a la gestion administrativa del jefe inmediato.

Elaborar el inventario de materiales, equipos Yy herramientas del éarea de
telecomunicaciones.

Actualizar periédicamente el directorio telefonico interno del instituto.

Recibir y enviar radiocomunicaciones de las unidades militares.

Activar y desactivar extensiones y lineas telefonicas en el instituto.

Monitorear periédicamente los enlaces digitales E1 de la Torre El Salvador.

Realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo y red
telefonica.

Monitorear y verificar el estado del equipo y red telefénica de las instalaciones

institucionales y de las diferentes unidades de negocio.

las unidades descentralizadas.
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3.2.4 Dar mantenimiento al equipo de repetidora de radio frecuencia del instituto.

3.3

Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe

inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

Educacion formal

Técnico en Telecomunicaciones o Bachiller Industrial opcién Electronica.
Competencias genéricas del puesto

Iniciativa y creatividad.

Orientacion al cliente.

Discrecion.

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

Conocimientos y habilidades de Ofimética.

Competencias especificas o técnicas del puesto

Conocimientos en reparacion de centrales telefonicas basicas.
Conocimiento de cableado de redes telefonicas.

Normas de higiene y seguridad industrial.

Conocimiento de equipos de telecomunicaciones.

Conocimientos y manejo de equipo de medicién de telecomunicaciones.
Conocimiento de normativas y leyes vigentes afines al area.
Experiencia laboral requerida

De 2 afios en puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1

5.2

5.3

Manejo de personal

Ninguno.
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¢ Ninguno.
5.4  Responsabilidad en manejo de informacion.

e Informacion confidencial del Instituto y demas unidades del Ministerio de Defensa.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Ambiente de oficina y de campo.

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA
Personal Uso inadecuado de equipo y|Lesiones fisicas invalidez 6
herramientas de trabajo fallecimiento

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Coordinador de | Departamento de Servicios | Recibir lineamientos y rendir
Telecomunicaciones. | Generales. informes.

Atender  requerimientos  de

Todos los puestos. Todas las unidades. o
telecomunicaciones.

8.2 Relaciones externas
INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Ninguna. Ninguno.

SOCLyy
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Apoyar en cumplimiento de la normativa en funcion de elaboracién oportuna de

registros, bitacoras e informes del area
e  Mantener el equipo, red telefénica y servicio de telecomunicaciones funcionando en

forma continua, eficiente y oportuna.

10. INDICADORES DE DESEMPERNO

e  Cumplimiento del plan de mantenimiento de forma confiable y oportuna.

e Equipo, Red telefénica y servicios de telecomunicaciones funcionando en forma

continua, eficiente y oportuna.
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L.

OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Operador de Telecomunicaciones.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Coordinador de Area Técnica

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:

Ninguno.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la comunicacidn continua, eficiente y oportuna, transmitiendo y recibiendo

Ilamadas telefonicas, telegramas, documentos via fax o correo institucional.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1
3.11
3.1.2
3.2
321
3.2.2

3.2.3

3.24
3.3

Brindar apoyo a la gestion administrativa del jefe inmediato.

Atender la correspondencia del area.

Clasificar y archivar la documentacion del area.

Realizar labores propias del Conmutador Institucional.

Operar las consolas telefonicas, fax y correo institucional.

Transmitir y recibir telegramas de las diferentes dependencias del Instituto, de
acuerdo a las solicitudes recibidas.

Apoyar en la recepcion y transmision de radiocomunicaciones de las diferentes
unidades militares.

Recibir y realizar llamadas en general y distribuirlas segln corresponda.

Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe

inmediato. SOCLY
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4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

e Bachiller.
4.2  Competencias geneéricas del puesto
e Responsabilidad.
e Flexibilidad.
e Trabajo en equipo.
e Dinamismo.
e Confiabilidad.
e Ordeny Calidad.
4.3  Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimiento de normas de higiene y seguridad industrial.
e Conocimiento de equipos de telecomunicaciones.
e Conocimiento de operadoras de telecomunicacion.
e Conocimientos y habilidades de Ofimatica.
4.4  Experiencia laboral requerida
e Dos afios como Operador de Telecomunicaciones.
5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1  Manejo de personal

e Ninguno.
5.2  Equipo de trabajo
e Equipos y materiales asignados al puesto.
5.3  Fondosy Valores
e Ninguno.
5.4  Responsabilidad en manejo de informacién.
e Informacion confidencial del Instituto y demas unidades del Ministerio de Defensa.
6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Condiciones normales de oficina.
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7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA

Uso inadecuado de equipo de ) . 3 )
Personal. _ Lesiones fisicas, dafios al equipo.
trabajo.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Coordinador de | Dpto. de Servicios | Recibir lineamientos y rendir
Telecomunicaciones | Generales informes.

Todos los puestos Todas las unidades Transmision de llamadas

8.2 Relaciones externas
INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Ninguna. Ninguno.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e  Apoyar en cumplimiento de la normativa en funcién de elaboracion oportuna de

registros, bitacoras e informes del &rea.

° Realizar transmision efectiva de llamadas telefénicas.

10. INDICADORES DE DESEMPERNO

e  Cumplir eficiente y oportuno de la transmision y recepcién de llamadas telefénicas,

documentos via fax y correo electronico.

SOCLyy

° Llamadas telefonicas transmitidas satisfactoriamente.
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M. COORDINADOR DE LOGISTICA'Y TRANSPORTE.

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Coordinador de Logistica y Transporte.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Jefe Departamento de Servicios Generales.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:
e Mensajero.
e Motorista.

e Técnico Mecénico Automotriz.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la prestacion eficiente del servicio de transporte a nivel institucional; asi

como, velar por la administracion de la flota vehicular, taller de mecanica y el
suministro de combustible para las unidades de transporte de las oficinas centrales y
unidades descentralizadas; de igual forma, apoyar como enlace presupuestario,
planificacion y actividades del Departamento a nivel administrativo.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1  Coordinar las actividades del Area de Transporte.

3.1.1 Colaborar en la elaboracién del plan operativo anual y el presupuesto del area de
Transporte.
3.1.2 Dar seguimiento mensualmente al plan operativo anual y presupuesto del area de

Transporte.

3.1.3 Dar seguimiento a los servicios de empresas externas relacionadas con transpor

= SOCLyy
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3.1.4 Realizar inventario fisico de bienes asignados al area de Transporte.
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3.1.5 Administrar los expedientes y kilometrajes de los vehiculos.
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3.1.6 Programar el mantenimiento preventivo de los vehiculos del IPSFA.
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3.1.7 Programar el mantenimiento correctivo de acuerdo a las necesidades reportadas por el
Técnico Mecénico Automotriz.

3.1.8 Controlar los gastos de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

3.1.9 Registrar y actualizar periddicamente los expedientes de las unidades de transporte.

3.1.10 Programar y asignar las actividades y turnos en el area de transporte.

3.1.11 Garantizar el buen estado de las unidades de transporte y control adecuado de los
insumos necesarios para el buen funcionamiento y mantenimiento de los vehiculos.

3.1.12 Elaborar programacion de salidas de vehiculos.

3.1.13 Asignar el vehiculo adecuado a la mision que realizara el area solicitante

3.1.14 Proporcionar de manera oportuna y eficiente el servicio de transporte a las areas que
lo soliciten.

3.1.1 Controlar que se cumplan las misiones asignadas a los sefiores motoristas de acuerdo
a programacion.

3.1.2 Supervisar constantemente al personal de Motoristas y Mensajeros en el area de
trabajo.

3.1.3 Efectuar reuniones periddicas con el personal de Motoristas y Mensajeros.

3.1.4 Supervisar las actividades de mantenimiento en talleres externos.

3.1.5 Controlar las actividades operativas del taller de mecénica automotriz del IPSFA.

3.1.6 Solicitar los insumos necesarios para el mantenimiento de los vehiculos asignados a
la Torre El Salvador.

3.1.7 Supervisar la adecuada instalacion de repuestos a las unidades de transporte.

3.1.8 Verificar el cumplimiento de la rutina de mantenimiento en las unidades de
transporte.

3.1.9 Verificar el funcionamiento de la unidad de transporte.

3.1.15 Supervisar el Cumplimiento de normativas, procedimientos, reglamentos y leyes que

regulan el uso de transporte.

3.1.16 Chequear periodicamente conjuntamente con el Motorista 0 Mensajero el es

funcionamiento del vehiculo automotor.

UNIDAD DE
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3.1.1 Controlar los kilometrajes de entradas y salidas de los vehiculos.

3.1.2 Chequear constantemente las hojas de entradas y salidas de los vehiculos a fin de
llevar un mejor control en el llenado del formulario.

3.1.3 Llevar el control de los expedientes del estado de los vehiculos del Instituto.

3.1.4 Llevar control de los vehiculos que entraran a mantenimiento preventivo y/o
correctivo.

3.3 Realizar tramites con instituciones externas relacionadas al transporte
institucional.

3.3.1 Realizar tramites en SERTRACEN, Ministerio de Hacienda, Vice-Ministerio de
Transporte, Aseguradoras, PNC, Autoridad de Aviacion Civil de El Salvador (AAC)
e instituciones afines.

3.3.2 Realizar tramites para el uso del helipuerto en el CNR vy la Direccion General de
Aeronautica Civil.

34 Apoyar como enlace presupuestario, planificacion y actividades del
Departamento a nivel administrativo.

3.4.1 Colaborar en la elaboracion e ingreso en el plan operativo y el presupuesto anual del
Departamento.

3.4.2 Dar seguimiento al plan operativo y presupuesto anual del Departamento.

3.4.3 Elaborar solicitudes de compras, requisiciones, modificaciones presupuestarias del
Departamento.

3.4.4 Ingresar pagos de caja chica y fondo circulante.

3.4.5 Anexar ordenes de pago del Departamento.

35 Apoyar en aspectos logisticos del Departamento.

3.5.1 Elaborar diferentes informes de trabajo.

3.5.2 Elaborar informe de equipos y materiales que existe en el area bajo su
responsabilidad, para notificacion del jefe inmediato.

3.5.3 Informar del apoyo proporcionado a las distintas areas.
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3.5.4 Apoyar en el andlisis técnico en licitaciones del Departamento.

3.5.5 Realizar andlisis de consumo de energia eléctrica.
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3.5.6 Colaborar en la elaboracion de diferentes proyectos del Departamento.

3.5.7 Apoyar en la administracion de los recursos del Departamento.

3.6 Administrar la gestion de la compra, distribucion y control del combustible para
los vehiculos del Instituto.

3.6.1 Solicitar mensualmente la compra de cupones de combustible ante la compafiia
petrolera.

3.6.2 Registrar y controlar la entrada, salida y existencia de cupones de combustible.

3.6.3 Registrar, controlar y suministrar diariamente el combustible necesario a los
vehiculos de este Instituto.

3.6.4 Cancelar seguin sea requerido el consumo de combustible a la estacion de servicio
suministrante.

3.6.5 Conciliar mensualmente con el Departamento de Contabilidad los saldos de
existencias.

3.6.6 Elaborar informe de consumo de lubricantes y combustible en forma mensual y
anualmente.

3.6.7 Liquidar mensualmente el gasto de combustible de las oficinas centrales.

3.7 Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe

inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO
4.1 Educacion formal

e Técnico graduado o egresado universitario en la carrera de Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Mecanica o afin.
4.2  Competencias genericas del puesto
e Planificacion y organizacion del trabajo.

e Liderazgo

e Negociacion.

SOCLyy
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e Trabajo en equipo.

e Orientacion al cliente.
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4.3

4.4

Conocimientos y habilidades de ofimatica.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Competencias especificas o técnicas del puesto

Conocimientos de mecénica automotriz.

Conocimiento de la nomenclatura geogréafica del pais.
Conocimiento de normativas de transito terrestre y seguridad vial.
Conocimientos a nivel basico del idioma Inglés

Habilidad para comunicarse verbal y escrita.

Conocimiento de procesos de logistica de transporte.

Habilidad para el manejo de efectivo y recursos humanos y materiales.
Experiencia laboral requerida

De 2 afios en puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1

5.2

5.3

5.4

Manejo de personal

Personal asignado bajo su cargo.

Equipo de trabajo

Equipo asignado al puesto.

Fondos y Valores

Fianza de fidelidad.

Cupones de combustible, repuestos y accesorios para vehiculos.
Responsabilidad en manejo de informacion.

Informacion confidencial relacionada con el area de trabajo.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones normales de oficina e inspecciones en el campo.
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7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA

Mal uso de las unidades de|Perdidas de miembros y dafios

Fisicos. . .

transporte. fisicos graves o fallecimientos.
i No cumplimiento del Plan - .

Operativos. : P . No cumplimiento de las misiones.
Operativo del area.
Pérdida de fondos a través de - .

i . Desabastecimiento de combustible y
Econdmico. cupones de combustible e

. . servicio inoportuno a los vehiculos.
insumos automotrices.

Incumplimiento de normativa
interna.

Observaciones de entes

Administrativo ] ]
fiscalizadores.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1  Relaciones internas
PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Jefe del Departamento - _ . . .
P .. Departamento de Servicios | Recibir lineamientos 'y rendir
de Servicios .
Generales. informes.
Generales.
Técnico Mecanico
Automotriz, Auxiliar .. . . i
. Departamento de Servicios | Dar lineamientos de trabajo,
Técnico y o
. Generales. Recibir informes.
Automotriz,
Motoristas.
Presupuesto, DACI,
Enlaces P Apoyar como enlace

Tesoreria, Contabilidad vy

presupuestarios.

Fondo Circulante.

presupuestario.

Jefaturas y . Coordinar el servicio de transporte
- Todas las unidades del .
coordinaciones el y de logistica del Departamento
IPSFA .
IPSFA. con las areas.
Jefe  Unidad de |Unidad de  Negocio ﬁt\)sﬁt;)ur:tribfg ten;?j;ic:]eisttrracni%ﬁm I
Negocio FUDEFA. FUDEFA. y
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8.2 Relaciones externas

CON EL PROPOSITO DE

Servicios especializados.

INSTITUCION
Talleres Externos.
Policia Nacional Civil, SERTRACEN,
Vice-Ministerio de transporte,
aseguradoras, empresas de transporte vy
servicios,  Ministerio de  Hacienda,
Autoridad de  Aviacion  Civil vy

organizaciones gubernamentales etc.

Realizar diversos tramites y demas

gestiones relacionadas con el éarea de

transporte.

Estaciones de  servicio, Compafiias

Petroleras.

Compra y suministro de combustible.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e  Brindar de forma eficiente el servicio de transporte.

e  Hacer cumplir las regulaciones para el uso de vehiculos.

e  Tramites del Area de Transporte realizadas.

e  Cumplimiento del seguimiento de acuerdo a programacién presupuestaria y operativa

establecida.

e  Elaboracion de diferentes informes de la gestion del Departamento.

e  Suministrar oportuna y eficientemente el combustible a las diferentes unidades de

transporte.
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10. INDICADORES DE DESEMPENO.

e  Porcentaje de solicitudes atendidas y misiones oficiales cumplidas.

e  Vehiculos de transporte del instituto en buenas condiciones.
e  Tramites realizados de acuerdo a solicitud.

e  Seguimiento del POA y Presupuesto del Departamento.

e Informes de gestion elaborados.

e Unidades de transporte abastecidas oportunamente.
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N. MENSAJERO

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Mensajero.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del superior inmediato: Coordinador de Logistica y Transporte.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:

e Ninguno.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Facilitar la labor de las diferentes areas del Instituto, mediante la distribucion eficiente
y oportuna de la correspondencia y otra documentacion generada por las mismas,

manteniendo la confidencialidad de los tramites que realiza.

3.  UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1  Cumplir con la entrega de correspondencia segun tramites y destinos asignados

en forma adecuada y oportuna.

3.1.1 Realizar en el tiempo estipulado la distribucién de correspondencia.

3.1.2 Revisar estado de los documentos o encomienda que le son entregados.

3.1.3 Cuidar de la integridad del material o documentos que se le han encomendado.

3.1.4 Informar sobre inconvenientes que se presenten durante la entrega y recepcion de
encomiendas.

3.1.5 Brindar opinién sobre posible solucion de problemas relacionados con la entrega y
recepcion de correspondencia o encomiendas.

3.2 Asegurar el buen funcionamiento del equipo de transporte asignado.

3.2.1 Llevar el control del mantenimiento preventivo y oportuno de la motocicleta

SOCLyy

asignada.
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Informar cualquier desperfecto o requerimiento del equipo asignado, para la
reparacion respectiva.

Llevar expediente de formas de entrada y salida de transporte autorizadas.

Realizar otras funciones y tareas afines al puesto, asignadas por el jefe

inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

4.2

4.3

4.4

Educacion formal

e Noveno Grado, con licencia de conducir motocicleta.
Competencias genéricas del puesto

e Responsabilidad

e Orientacion al cliente

e Honradez

e Cooperacion

e Flexibilidad

Competencias especificas o técnicas del puesto

e Conocimiento de normativas, reglamentos Yy leyes vigentes de transito
e Manejo Defensivo

e Conocimientos generales sobre mecanica

e Discrecion en el manejo de la informacion

e Buenas relaciones interpersonales

e Conocimiento de la nomenclatura geografica de San Salvador.
Experiencia laboral requerida

e Un afio como minimo en puestos similares.

RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1

5.2

SOCLy,
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e Motocicleta asignada al puesto.

5.3 Fondosy Valores
e Fianza de Fidelidad.

5.4 Responsabilidad en manejo de informacion.

e Informacion confidencial del Instituto.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Ambiente de campo.

7.  RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA

Regulatorio. Negligencia o impericia. Enriquecimiento ilicito o reparos.
Incumplimiento de labores

Administrativas y a normativas y leyes de | Sanciones administrativas y legales
transito

Traslado entrega

Ocupacionales )
encomiendas.

de

Dafos a la salud o a la integridad

fisica.
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8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1

Relaciones internas

PUESTOS

UNIDADES

CON EL PROPOSITO DE

Coordinador
Logistica
Transporte.

de
y

Departamento de Servicios

Generales.

Reportar fallos en las unidades y
rendir informes.

Coordinacion de misiones.

trabajo del IPSFA.

Todos los puestos de

Todas las areas organizativas
del IPSFA.

Brindar transporte.

8.2

Relaciones externas

INSTITUCION

CON EL PROPOSITO DE

Ninguna.

Ninguna.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

o Entregar documentos y/o encomiendas en el tiempo estipulado y en forma adecuada.

o Usar adecuadamente el equipo de transporte asignado.

10.

INDICADORES DE DESEMPENO

e  Documentos o encomiendas entregadas en forma adecuada y oportuna.

e  Cumplimiento de la programacién del mantenimiento del equipo de transporte

asignado.

SOCLyy
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O. MOTORISTA

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Motorista.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Coordinador de Logistica y Transporte.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:

Ninguno.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Conducir adecuadamente la(s) unidad(es) de transporte asignada(s), y mantenerlas en
buenas condiciones para proporcionar un excelente servicio de transporte al personal

de las areas de la institucion.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1

3.11
3.1.2
3.13

3.14

3.2
3.2.1

3.2.2
3.2.3
3.24
3.25

Cumplir con la mision asignada segun programacion.

Realizar comisiones de trabajo autorizadas, conduciendo por las rutas mas adecuadas.
Verificar el suministro de combustible para el cumplimiento de la ruta establecida.
Informar oportunamente cualquier falla de funcionamiento en la(s) unidad(es)
asignada(s).

Cumplir con las reglamentaciones y leyes de transito, en su desplazamiento y
cumplimiento sus labores.

Mantener en buenas condiciones las unidades de transporte del Instituto.

Usar las unidades de transporte de acuerdo a las normativas externas e internas
vigentes.

Mantener limpias las unidades de transporte interna y externamente.

Velar por el buen cuido y uso de los accesorios con que cuenta el vehiculo asignado.

Revisar diariamente los vehiculos antes de realizar una mision.

& UNIDADDE 7
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Proporcionar oportunamente y por escrito, un reporte por cualquier,

mecanico y/o eléctrico que tenga la unidad de transporte asignada.
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3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.34

3.3.5

3.4

Cumplir con la normativa para el uso de vehiculos, suministro y control de
Combustible.

Llenar las hojas de entrada y salida adecuadamente, de tal forma de complementar
todos los campos de forma clara y diligente.

Llenar formato de revision de vehiculos.

Cumplir roles de turno y limpieza.

Llevar las ordenes de trabajo al taller de mecanica automotriz para mantenimiento de
las unidades.

Resguardar los vehiculos al final de la jornada en las instalaciones de la Torre IPSFA
0 donde hayan sido asignadas, asegurandose que éstos queden en perfectas
condiciones de funcionamiento.

Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe

inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2

4.3

Educacion formal

Minimo 6° Grado.

Competencias genéricas del puesto

Responsabilidad.

Orientacion al cliente.

Honradez.

Cooperacion.

Flexibilidad.

Competencias especificas o técnicas del puesto

Conocer la nomenclatura geografica del territorio Nacional.

Conocimiento sobre las leyes de transito terrestre y seguridad vial.

SOCLy,
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Manejo de vehiculos livianos.
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4.4  Experiencia laboral requerida

e Un afio como minimo en puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1  Manejo de personal
¢ Ninguno.
5.2  Equipo de trabajo
e Vehiculos asignados para realizar su trabajo.
5.3  Fondosy Valores
e Vehiculos asignados.
5.4  Responsabilidad en manejo de informacion.

e [nformacion relacionada a la institucion.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

e Trabajo de campo.
7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA
. Mal uso de los vehiculos, |Invalidez, dafios fisicos graves o
Fisicos. . L o
accidentes de transito. fallecimiento.
. Mal manejo y uso de unidades |Dafio de las unidades de
Operacional. )
de transporte. transporte, sanciones y multas.
Mala conduccion,
estacionamiento en lugares ~ . e
Imagen ) . . Daiio de la imagen institucional.
inapropiados de la unidad de
transporte.
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8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas

PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Coordinador de o Reportar fallos en las unidades y
o Departamento de Servicios o
Logistica y rendir informes.
Generales. L o
Transporte. Coordinacion de misiones.

Todos los puestos de | Todas las areas organizativas

_ Brindar transporte.
trabajo del IPSFA. del IPSFA.

8.2 Relaciones externas
INSTITUCION CON EL PROPOSITO DE

Ninguna. Ninguna.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

Cumplir con las misiones oficiales de la Institucion.

Mantener en buenas condiciones las unidades de transporte.

Realizar las actividades y procedimientos conforme a la normativa establecida para el

uso de vehiculos, suministro y control de combustible.

10. INDICADORES DE DESEMPENO

e  Misiones realizadas.
e  Cumplimiento de la programacion del mantenimiento del equipo de transporte

asignado.

e  Registros y formularios debidamente completados.
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P.

TECNICO MECANICO AUTOMOTRIZ

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: Técnico Mecanico Automotriz.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puesto del Superior Inmediato: Coordinador de Logistica y Transporte.

Unidad de Dependencia: Departamento de Servicios Generales.

Puestos que supervisa:

Ninguno.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las unidades de transporte de la
Institucién; garantizando el buen funcionamiento, control y vida util de los mismos;

Ilevando al mismo tiempo un buen control de los insumos para este servicio.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1
3.11
3.12
3.1.3

3.1.4
3.15

3.1.6

3.1.7
3.18
3.1.9
3.1.10

Administrar las actividades del taller de mecanica.

Mantener un control las 6rdenes de trabajo de los vehiculos.

Efectuar diagnostico del vehiculo recibido para reparacion o mantenimiento.
Controlar vehiculos, repuestos y materiales para el mantenimiento de las unidades de
transporte.

Supervisar las reparaciones en talleres externos.

Velar por el cuido de las instalaciones del taller (repuesto, material, equipo y
herramienta).

Velar por el uso adecuado de las herramientas, materiales y accesorios con que cuenta
el taller de mecanica.

Elaborar presupuestos para las reparaciones de los vehiculos.

Elaborar informe mensual de inventario de aceite.

Optimizar las reparaciones en funcion de sus costos.

Solicitar oportunamente al Coordinador de Logistica y Transporte la-compracde -
S ORGANIY ACIONAL _’\

herramienta equipo y materiales necesarios para el mantenimiento.
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3.1.11 Levantamiento de inventario de herramientas y equipos asignados al taller de
mecanica.

3.2 Efectuar labores de reparacion y mantenimiento de mecanica automotriz.

3.2.1 Efectuar mantenimiento y reparaciones a los vehiculos del Instituto.

3.2.2 Efectuar mantenimientos preventivos periddicamente a las unidades de transporte.

3.2.3 Realizar reparaciones 0 mantenimiento basico de sistema eléctrico a las unidades de
transporte.

3.2.4 Realizar reparaciones o mantenimiento a las carrocerias y pintura de las unidades de
transporte.

3.2.5 Auxiliar a las unidades de transporte que hayan sufrido algun desperfecto en una
mision oficial.

3.3 Guardar todas las medidas necesarias de seguridad e higiene laboral que
disminuyan los riesgos de accidentes de trabajo.

3.3.1 Utilizacion de herramienta y equipo adecuado.

3.3.2 Resguardo de materiales y equipo en lugar adecuado.

3.3.3 Utilizar los equipos de seguridad necesarios para elaborar las rutinas de
mantenimiento.

3.3.4 Mantener las herramientas y equipos en buenas condiciones de trabajo.

3.3.5 Informar de los riesgos de seguridad e higiene en el taller de mecéanica al Coordinador
de Logistica y Transporte.

34 Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su jefe

inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

e Técnico en Mecéanica Automotriz.

4.2  Competencias genericas del puesto

SOCLyy
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4.3

4.4

Flexibilidad.

Trabajo en equipo.

Dinamismo.

Confiabilidad.

Competencias especificas o técnicas del puesto

Experiencia en motores diesel y gasolina.

Experiencia en reparacion de vehiculos livianos y pesados.
Habilidades manuales para manipulacion de equipos y herramientas para mecénica
automotriz.

Conocimientos de normas de higiene y seguridad industrial.
Conocimientos basicos de administracion de talleres.

Conocimiento de equipos y herramientas para mecanica automotriz.
Experiencia laboral requerida

Dos afios desempefidndose como Mecanico Automotriz.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1

5.2

5.3

5.4

6. CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Manejo de personal

Personal asignado bajo su cargo.

Equipo de trabajo

Materiales, equipos y herramientas de trabajo de mecanica automotriz
Fondos y Valores

Fianza de fidelidad.

Responsabilidad en manejo de informacion.

Ninguna.

SOCLy,
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7.

RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO

MOTIVO

CONSECUENCIA

Mal uso y estado de equipos,

Invalidez, dafios fisicos graves o

Fisicos. herramientas y sistemas de o
. fallecimiento.
los vehiculos.
. Mala ractica en las . .
Operacional. P Accidentes de transito.

reparaciones.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

8.1 Relaciones internas
PUESTOS UNIDADES CON EL PROPOSITO DE
Recibir lineamientos de trabajo,
rendir informes 'y coordinar
] reparaciones y mantenimientos de
Coordinador de . P , y
e Departamento de Servicios | los vehiculos automotores del
Logistica y .
Generales. Instituto.
Transporte. . .
Revisar reparaciones y
mantenimientos realizados a los
vehiculos del Instituto.
8.2 Relaciones externas

INSTITUCION

CON EL PROPOSITO DE

Talleres externos.

Seguimiento y supervision de reparaciones.
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9. ESTANDARES DE DESEMPERNO DEL PUESTO DE TRABAJO
Mantener la continuidad de operacion de las instalaciones del Taller de Mecénica del

IPSFA.
e  Mantenimiento correctivo y preventivo en unidades de transporte.

e  Uso de equipo y herramientas adecuadamente.

10. INDICADORES DE DESEMPENO.
e  Equipo, herramientas y sistemas en buen funcionamiento.

e Vehiculos en buen estado.

e  Cero accidentes de trabajo en el Area.

>
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IV. PLAN DE CONTINGENCIA

A OBJETIVO
Garantizar la continuidad de las operaciones que presta el Departamento de Servicios
Generales a IPSFA, identificando, evaluando, gestionando y dando seguimiento
oportuno a cualquier tipo de riesgo que afecte la operatividad normal.

B. CASOS EN LOS QUE SE DEBERAN APLICAR PLAN DE CONTINGENCIA

1. FALLA EN EL SUMINISTRO ENERGETICO
Corte energético por parte de la compafiia suministrante.
Falla arranque de planta eléctrica de emergencia.
Falla en sistemas de energia controlada (UPS).

2. FALLAEN EL SUMINISTRO DE AGUA POTABLE
Corte por parte de la compafiia suministrante.
Corte por falla interna.

3. CONTAMINACION DE AGUA POTABLE.
Contaminacién de fuentes de agua potable externas e internas.

4. SABOTAJE DE EQUIPOS Y SISTEMAS E INSTALACIONES
Sabotaje de equipos Yy sistemas e instalaciones.

5. INTERRUPCION DE COMUNICACIONES TELEFONICAS
Falla en el suministro de las telecomunicaciones por parte de la compafiia que presta
el servicio.

Falla en el suministro de las telecomunicaciones por falla interna.

C. CRITERIOS PARA INICIAR EL PLAN DE CONTINGENCIA

Deberéa ponerse en marcha el Plan de Contingencia, en el momento en que
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D. VIGENCIA

Tendréa vigencia mientras la falla no sea superada.

E. RESPONSABILIDADES

Seré responsabilidad del Jefe del Departamento de Servicios Generales IPSFA velar

porgue se ejecute de manera oportuna y correcta el plan de contingencia de su Area.
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FALLA EN EL SUMINISTRO ENERGETICO

acontecimiento

FALLA No ACCION RECOMENDACION RESPONSABLES
Encender la planta eléctrica de emergencia, para suministrar el
1 Encendido de la planta electrica de|respectivo respaldo energético, mientras dure la suspensidn paor parte
BImergencia. de la Cia. Distribuidora. ¥ estar pendiente de todos los sistemas de
esta para garantizar el suministro energetico a las instalaciones
Estar pendiente para gue el suministro de respaldo llegue a todas las
2 Revision de los sistemas electricos|dreas del edificio, mantener en buen estado los tableros eléctricos de
de disttibucion intermos distribucidn, gue todos los térmicos estén habilitados después y
durante el cone Persanal area Técnica eléctrica
Corte energético por parte de la disponible en el momento de la
compaiiia suministrante Revisar la continuidad del funcionamiento de sistemas criticos como contingencia yio electricista de
3 Revision de sisternas criticos UPS centralizados, aires de la granja de seridores, aires de los ups|iumn
centralizados y ascensares
Estar pendiente del suministra de combustible para su continuidad en el
4 Revision de tangues de combustibles .
funcionamiento
5 Maonitaren v coordinacion con la Cia.|Coordinar con la compafiia para el restablecimiento energético a la
Distribuidara mayar brevedad posible.
Encender la planta eléctrica de erergencia, para suministrar el
Encendida de la planta electrica de R P . X g P .
1 respectivo respaldo energético, mientras dure la suspensidn por parte
ermergencia.
de la Cia. Distribuidara
Revigion de sistemas de proteccion . ) . . . .
S P Revision de dispositivos de proteccidn primariosifusibles), si se han
2 primarios en el punto de entrega de la| =, .
PO N dafiado ver cual ha sido [a falla ¥ hay que sustituirlos
compafiia distribuidora electrica
3 Revision de sistemas de proteccion|Revision de dispositivos de proteccidn secundarios (térmicos) si hay Eersnna\ 4 Areabl TEE”'CE‘
Corte energetico por falla interna secundarios internos prategidos revisar el circuito o equipo y luego restaurarlo ectrica  disponible en e
momento de |z contingencia
yio electricista de turno
. . Revision de subestaciones, para wver si no hay falla en algin
Revision de sistemas de . ! "
4 transformador reductor, si la hay, seguir el procedimiento respectivo
transformacion -
para la sustitucion de este.
5 Revision de sistemas de regulacion|Revision de sisternas de reguladores primarios, para ver si no tienen
primarios falla los reguladores
Dependiendo de la duracion del corte energético
Coardinar con drea de informatica para el apagado secuencial de los
1 Coordinacion servidores de la granja, luego los distribuidores en cada piso, para
después proceder al apagado de los UPS.
5 Monitorea del corte del suministro|Si el corte no es prolongado (5-7 minutos) se espera gue el suministro p | drea Té éctii
energetico retarne, sin apagar ningn sisterna, ‘ersonal drea Tecnica eléctrica
Falla arranque de planta eléctrica disponible en el momento de Ia
A A II planta “ 3 Llamar soprte de la empresa externa|Se debe llamar a la empresa extema extema para gue haga unalcontingencia y/o electricista de
de emergencia especialista evaluacion del porgue no enciende la planta electrica. turno
Revisar detalladamente cual fue la causa por la cual no respondid la
. lanta eléctrica de emergencia, si se puede reparar la falla con
4 Revision de la planta electrica P 9 ¥ Sl S8 puece rep
personal del area tecnica del IPSFA, sino coordinar con personal de la
ermpresa encargada de dar el soporte tecnico respectivo
Se debe informar a la gerencia adminstrativa de tal forma gue este se
5 Infarmar a la Gerencia respectiva comunigque con el resto de gerentes para que informe del
acontecimiento
Revisidn de alimentacian principal de los UPS, para ver si se cuenta con
1 Revision y medicion de voltaje el suministro energetico de acuerdo a los requerirmientos tecnicos del
eguipo
. . . Revision de dispositivos de proteccidn secundarios (térmicos) si hay
Revision de protecciones electricas . - .
2 S prategidos revisar el circuito o equipo y luego restaurarlo, ya sea a la
principales . .
entrada o a la salida de los equipos.
3 Coordinacion con area tecnica de|Coordinar con informatica, para el apagado si es que hay tiempo, de los ) ) L
. X informatica sewvidores y switches par nivel F‘.erson.a\ area Técnica elgctrica
Falla en sistemas de energia - - - - disponible en el momento de la
controlada (UPS) Si el equipo presenta falla por suministro energetico, revisar las etapas contingencia y/o electricista de
4 Revigion y medicion de valtaje de suministro energetico, para ver cual de ellas fallo y restablecerla a lajy g
mayar brevedad posible
o Si el equipo presenta falla interna, hay que contactar con el serdicio
Coordinacion con la empresa gue nos|, .
5 . . técnico que da mantenimiento para gue lo revisen a la mayor brevedad
brinda el soporte tecnico
posible
Se debe informar 2 la gerencia adminstrativa de tal forma que este se
B Informar a la Gerencia respectiva corunigque  con el resto de gerentes para que informe  del

Septiembre de 2018

96




Manual de Organizacién y Funcionamiento
del Departamento de Servicios Generales.

“Por un Future Seguro’

FALLA EN EL SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

97

FALLA No ACCION RECOMENDACION RESPONSABLES
‘serificar la cantidad de agua que se tiene en las cistemas recolectoras,
para wer si se tienen los niveles dptimos de funcionamiento del sistema
1 “erificacion y monitoreo de bombeo. Si los niveles son muy bajos se procede a llamar a una . .
Personal area Técnica
. empresa externa para que nos suministre agua en pipas a la brevedad :
Corte por parte de la compaiiia osible Fontanetia disponible en el
suministrante 3 momenta de la contingencia
y/o electricista de turno
3 Monitoreo y coordinacion con la Cia. [Coordinar con la compafifa para el restablecimiento del suministro de
Distribuidora agua a la mayor brevedad posible
‘erificar la cantidad de agua que se tiene en las cisternas recolectoras,
1 “erificacion para ver si se tienen los niveles dptimos de funcionamiento del sistema
de bomben.
Revision de dispositivos de proteccidn secundarios (térmicos) del
Revision de los sistemas electricos X .
2 sistema de bombeo, si hay protegidos revisar el circuito o equipo y
de distribucion internas
luega restaurarlo.
. Revisidn del sisterna de control automatico, para ver si no hay fallas de
3 Revision de panel de control o N "
programacian o de suministro energético
Revisidn de las condiciones mecanicas y electticas de las bombas para|parsgnal Area Técnica
i 4 Revision fisica de las bombas determinar si no existen dafios en estas, de encontrar dafios S8|Fontaneria  disponible en el
Corte por falla interna coordina con personal del area tecnica de fontaneria, maomento de la cantingencia
y/o electricista de turno
Revisidn de tangues hidroneumaticos, para ver gue estos estén
funcionando con las presiones, que sugieren los fabricantes.De no ser
] Revision de tanques hidroneumaticos " X
asi se identifica el problerma y se coording con personal tecnico de
fontaneria para ver como se soluciona la contingencia,
Revisidn de todo el sistema desde la acometida hidraulica hasta el
& Revision de acometida hidraulica sistema de distribucidn intema, para descartar que existan fallas en
este de encontararse fallas se procedera a la coordinacion con personal
tecnico de fontaneria para la reparacion inmediata.
Revisidn de dispositivos de control perimetrales, para ver i no hay fallas
7 Revision de accesotios perimetrales . ;)
en ellos { Electrodos de nivel, Switches de presidn)
CONTAMINACION DE AGUA POTABLE
FALLA No ACCION RECOMENDACION RESPONSABLES
Verificar la fuente de contaminacidn del agua que se suministra a la
1 “erficacion y monitorea de fuentes de|lnstitucian, de comprobarse, cortar el suministra inmediatamente
surministro de agua ponerse en contacto con la compafia distribuidora para poder resolver el
problema.
Coordinar con el personal del drea técnica para poder eliminar el agua
ue se encuentra en las cistemas descontaminarlas cantratar
2 |vaciado de agua de cistemna que =t ; ' Y
surinistro de agua por medio de pipas, mientras dure la fuente de
contaminacian.
o _ . . Perzonal drea Técnica
Contaminacién de fuentes de 3 Revision de sistema de potabilizacion|Se debe tevisar el estado en que ha quedado el potabilizador de agua ¥|  Fontaneria disponible en el
agua potable externas e internas de agua efectuar cambio inmediato de filtros v hacer una revision completa. momenta de la contingencia
y/o electricista de tumo
- se debe coordinar can la clinica para gue asistencia a pascientes gue
4 |Pedir apoyo a clinica IPSFA para p i
puedan estar con sintomas y/o probelmas de salud a causa del agua
Sacar muestras vy verificacion  de|Efectuar andlisis quimicos de las fuentes de suministro de agua
=3 elimnacion  de  las  fuentes  de|potable, para verificar gue la contaminacion ha cesado y poder asf llenar
contaminacion. las cisternas con agua potable de la Cia. Suministrante
Se debe informar a la gerencia adminstrativa de tal forma que este se
B Informar a la Gerencia respectiva cornuniqgue  con el resto de gerentes pars gue informe  del
acontecimiento.
4y O
- =
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SABOTAJE DE EQUIPOS ¥ SISTEMAS E INSTALACIONES

FALLA No ACCION RECOMENDACION RESPONSABLES

Identificar el tipo de sabotaje sufrido y ver si se puede contener con
1 Revision de instalaciones persanal del drea técnica, sino recurir a las instancias respectivas para|
poder tomar las medidas preventivas respectivas y de solucion,

Swe debe coordinar con el area de seguridad para que mediante susu

inacion con i . ;
3 [Coordinacian con seguidad controles pueda ayudar a determinar el responsable del sabotaje

Evacuar al personal administratvo del drea que ha sido afectada, para)
poder tomar las medidas preventivas respectivas. Ya sea con personal
del area tecnica 0 una de las brigadas, o apoyados por personal

. . . b d liciale: ) )
Sabotaje de equipos y sistemas e exlems {euerpos de socom o paliciales) Coaondinador del area tecnica y

instalaciones coordinador de mantenimiento

3 |Evacuacion y coardinacion

Pedir ayuda al comité para que apoye en las actividades de evacuacio y)

4 |Coordinacian con el comit¢ de higiene prestar auxilio a petenciales afectados

erificacion y evaluacion de areas|Habiltar a la brevedad posible las dreas, equipos o sistemas dafados
habilitadas para pader cortinuar con 105 senicios a nuestros usuarnos,

Se debe inforrnar a la gerencia adminstrativa de tal forma que este s
] Informar a la Gerencia respectiva comunique con el resto de gerentes para que informe  del
acontecimignto.

INTERRUPCION DE COMUNICACIONES TELEFONICAS

FALLA Ho ACCION RECOMENDACION RESPONSABLES
Falla en el suministro de las Identificar ba falla y coordinar con la persona que atiende la cuerta
telecomunicaciones por pare de la 1 (Coordinacion con Cia. Telefonica empresarial del IPSFA, para wer el por que de la falla en el suminisiro
compafiia que presta el semcio. del semcio telefonico, para el restablecimiento a la brevedad posible

Rension de la acometida electnca de la planta telefonica, para ver que
1 |Verificacion de acometida electica  |el suministro energetico este de acuerdo a las exigencias tecnicas del
equipo.

Rension de las protecciones electricas de la planta telefonica, para ver
sino se a protegido, si esta normal se continua con la revigion, si esta
prategida se venfica el equipo que no tenga fallas intemas y luego se
procede a activarla, se procede 3 la verificacion del restablecimienta de
las comunicaciones en la Tarre.

3 Verificacion  de  protecciones
electicas

Revision de la plante telefonica para ver sing presenta fallas intemas, si
presenia fallas intemas se procede a werificar con el personal tecnico de

3 |Revision de planta telefonica telefonia si se puede realizar la reparacion, sing se coording con la T m?:::.i:;:‘;[mﬁs ¥
empresa que nos provee sopore lecnico. para que nos realice Una WISt . v dor de Manterimisnlo

tecnica a la mayor brevedad posible.
Falla en el suministro de las

telecomunicaciones Revision de |a red telefonica para ver si no se tienen fallas de corte de
por falla ntema ) cables u otro problema, despues de haber identificado y reparado a falla
4 |Revision de red telefonica se procede a la venficacion del restablecimiento del suministra
telefonico.

Revision de suministro energetico de los E1, para ver si el problema no
es de surmnistro electnca, si el problema es electnco se procede a

5 |Revision de E1 rastaurar el suministro en coordinacion con personal tecnico de
electricistas, y i no se procede a la coordinacion para que la comparia
telefonica proceda a |a respectiva rewsion de ellos y de las red de fibra.

Revision de contestadora telefonica, para ver que este mangjando 7
correctamente el flujo de llamadas, si es falla de la maquina se proceds =)
6 |Revision de cortestadora telefonica  |a la coordinacion con personal de informatica para la revision de esta, si ix: f
esta dafiada se coordina para que |a sustituyan por oira, duranie el 3
tigrripo que dure |3 reparacion. =
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