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VA Direccién Administrativa
Departamento de Servicios Administrativos y Generales
Coordinar con el contratista la fumigacién
de las propiedades de la Institucion

1.0 PROPOSITO:

Asegurar la fumigacion en toda la Institucion Administrativa de la Zona Libre

2.0 RESPONSABLES:

Jefe del departamento de Servicios Administrativos y Generales
Secretaria

3.0 PROCEDIMIENTO:

3.1 El Jefe del Departamento de Servicios Administrativos confecciona un horario con
la programacion y hoja de control indicando el dia y la hora de fumigacion de
todas las areas.

3.2 La Secretaria del Departamento de Servicios Administrativos, elabora un
memorando firmado por el Jefe del Depto., en donde indica la programacion de
fumigacion de las diferentes unidades administrativas, solicitando ademas la
presencia de un colaborador de las diferentes areas para atender el personal de
fumigacion.

3.3 El fumigador procede a realizar su trabajo el dia estipulado de acuerdo a la
programacion realizada.

3.4 Luego el fumigador entrega el formulario de Servicio de Fumigacion en la
Institucion, con codigo 14,756-11 a la persona responsable asignada a cada una
de las direcciones para verificar que el servicio se dio y para que firme como
recibido.

3.5 La Secretaria del Departamento de Servicios Administrativos, verifica el formulario
que se le entregd al momento de fumigar, al personal asignado para comprobar
que se realizo en todas las areas asignadas.

3.6  El fumigador presenta al Jefe del Depto. de Servicios Administrativos su cuenta
para que la firme.

4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caédigo Titulo
Solicitud de reporte
14756-11 | Formulario de Servicio de Fumigacion en la Institucion.
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5.0 HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Fecha Modificacién
24 /7] 2015 | Se incluye en el 3.4 el formulario de Servicio de Fumigacion en
la Institucion y se incluye el formulario de Fumigacion e la
Institucion
3/9/2015 Se modifica el numeral 3.5 de este procedimiento.
6-8-18 Se modificaron los numerales 3.3, 3.6, 3.7
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