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ZONA \k Direccidén de Ingenieria y Mantenimiento
CoLON /\\ Departamento de Edificaciones y Calles
Coordinar las 6rdenes de trabajo para cubrir las necesidades de la
institucion
1.0 PROPOSITO:

Coordinar el Mantenimiento necesario a todas las instalaciones propiedad de la
Zona Libre de Colon.

2.0 RESPONSABLES:
Director de Ingenieria y Mantenimiento
Jefe del Departamento Edificaciones y Calles
Supervisor de la seccion
Secretaria

3.0 PROCEDIMIENTO:

3.1 El Jefe del Departamento de Edificaciones y Calles realiza una programacion
mensual de las 6rdenes de trabajo que le van llegando por parte del Director de
Ingenieria y Mantenimiento.

3.2 Realiza inspeccion con el Supervisor de la Seccion correspondiente a las 6rdenes
de trabajos o nota del arrendatario para saber la magnitud del dafo y saber los
materiales necesarios.

3.3 El Jefe de Edificaciones y Calles entrega la orden de trabajo al Supervisor de la
seccion correspondiente para realizar el trabajo.

3.4 El Jefe de Edificaciones y Calles verifica telefénicamente o personalmente en el
almaceén, la disponibilidad de materiales, de existir se confecciona una salida de
solicitud de materiales al Almacén Central. De no existir se confecciona una
requisicion para el Departamento de Compras y Proveeduria, la cual firma el jefe
y el Director de Ingenieria.

3.5 La requisicion de materiales sigue el procedimiento del Departamento de
Compras y Proveeduria, para la adquisicion de materiales.

3.6 El Supervisor de la Seccion recibe materiales y entrega a la cuadrilla los
materiales correspondientes para la realizacion del trabajo. Durante el desarrollo
de la actividad, la supervisa, posterior el Jefe del Departamento realiza una
inspeccion. Luego de la culminacién del trabajo asignado, la unidad solicitante
firma el formulario den orden de trabajo y llena el formulario de satisfaccion al
cliente.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

Titulo

Requisicion de materiales

3309-04

Solicitud de Orden de Trabajo

HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Fecha

Modificacion

25/7/2018

Modificacién de los numerales 3.1,3.2, 3.3, 3.4, 3.5,3.6.

4 10-2019

Modificacion del numeral 3.4

11-8-2023

Modificacion del numeral 2.0 se incluye la figura del supervisor de
seccion y 4.0 se incluye el formulario Orden de Trabajo
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