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“PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION, TURNOS E INSPECCION
DE RUTINA DEL AREA DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO”

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para el desarrollo de las actividades de coordinacion,
elaboracion y cumplimiento de turnos, asi como de las revisiones de rutina que
correspondan al personal del Area de Ingenieria y Mantenimiento.

2. FINALIDAD

Normar las actividades diarias del personal técnico del Area de Ingenierfa y
Mantenimiento asimismo la elaboracion y cumplimiento de los turnos e inspecciones
diarias que se realizan en las instalaciones de la institucion.

3 ALCANCE

El presente Procedimiento Técnico Administrativo, es de aplicaci6n del Departaento de
Servicios Generales y del Area de Ingenieria y Mantenimiento.

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

El presente Procedimiento Técnico Administrativo, podra ser modificado y actualizado
como resultado de la evaluacion periddica de su aplicacion, en concordancia con lo
dispuesto en la Directiva N° 04-2002-GG-CR “Procedimientos para la elaboracion y
actualizacion de instrumentos normativos de gestion — Directivas - Procedimientos™,
para lo cual las unidades organicas vinculadas a los referidos procesos presentaran la
correspondiente propuesta, en coordinacion con Procesos y Estandares de la Direccion
General de Administracion.

GENERALIDADES

El Jefe del Area de Ingenieria y Mantenimiento conducira de las reuniones de
coordinacion, y visara el rol mensual de turnos.

El primer el dia de cada mes, el Jefe del Arca de Ingenieria y Mantenimiento, hara
publicar el rol de turnos de atencion del personal de los talleres de electricidad y
gasfiteria, asi como de personal de otros talleres si el servicio asi lo requiere.
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6. ESPECIFICACIONES

6.1. De las reuniones de coordinacion

a. Las reuniones de coordinacion se realizaran diariamente, debiendo
empezar indefectiblemente a las 9:00 hrs. con la presencia de todo el
personal del Area de Ingenieria y Mantenimiento.

b. Todos los técnicos, se presentaran correctamente uniformados listos para
iniciar sus labores una vez concluida la reunion.

& Cada técnico reportara las incidencias, estado de los trabajos ejecutados
y/o pendientes.

d. Todo técnico se presentara a la reunion con el listado de las labores

pendientes para su realizacion en el dia, con los siguientes datos:
- Ubicacion de la dependencia

N°de SOT
- Descripcion del trabajo a realizar.
g Cada técnico tomara nota de los trabajos que se le encomiende de acuerdo
a la prioridad considerada por la Jefatura.
i Culminada la reunién todos los técnicos procederan a la realizacion de los

trabajos asignados para el dia.

6.2. De los turnos de atencion

El horario de atencién del Area de ingenieria y Mantenimiento, no difiere del
establecido en el Art. 10 del Reglamento Interno de Trabajo. sin embargo se
establece, en adicidn, un rol de turnos de atencion para emergencias.

Del horario

El horario especial de atencién (turnos) sera el siguiente:

T Dias laborables de 17:00 a 21:30 hrs; en los dias de sesion del pleno,
"‘j:ﬂ hasta el término ddl! - mism@

—"1 Sabados de 09:00 a 13:00 hrs. en el palacio Legislativo para la

. £ atencion y a partir de las 13:00 hrs. el personal de turno permanecera a

%{@mm ‘ *\,§_‘?‘? la expectativa de las ocurrencias que se pudieran suscitar durante el dia

e (comunicacion permanente via radio).

- Domingos y Feriados el personal de turno permanecerd a la
expectativa de las ocurrencias que se pudieran suscitar durante el dia
(comunicacién permanente via radio).

El personal de turno se ubicara en el area del tablero eléctrico del Palacio
Legislativo, desde donde saldra a atender las emergencias que pudiesen
suscitarse en las instalaciones de la institucion.

7. BASE TECNICO/ LEGAL

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario.

- Manual de Organizacién y Funciones del Servicio Parlamentario.

- Reglamento Interno de Trabajo.

Directiva N° 004-2002-GG-CR “Procedimientos para la elaboracion y actuahzauon
de istrumentos normativos de gestion — Directivas - Procedimientos™.
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