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GESTION
CORSAIN

FECHA : ENE/2017

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

Ninguna.

B. OBIETIVO.

Gestionar los servicios de mantenimiento de las instalaciones, equipo de transporte, sistema eléctrico
y de aire acondicionado; coordinar la prestacién del servicio de limpieza, transporte, comunicaciones
telefénicas y mensajeria, asi como brindar a la Corporacion los suministros de papeleria tiles y
materiales, atendiendo la normativa correspondiente, a fin de que las instalaciones, sistemasy equipos 5

funcionen eficientemente en Oficina Central de la Corporacion.

C. FUNCIONES.

1. Gestionar los procesos de adquisicion y compra de bienes y servicios requeridos para mejora y
mantenimiento de edificaciones, asi como de los bienes muebles de Oficinas Administrativas.
Elaborando los respectivos términos de referencias y dando seguimiento al proceso a

adjudicacion, adquisicion y recepcién de los mismos.

2. Verificar y realizar gestiones para que el sistema eléctrico y de aires acondicionados en las
instalaciones de Oficina Central funcione sin interrupciones con el propdsito de que el personal

realice su trabajo en condiciones ambientales confortables.
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10.

11,

12.

Revisar disefos, presupuestos y supervision en la construccion de obras eléctricas en mediana y

alta tension, obras civiles y cualquier otra para reparacién o mejora de las instalaciones.

Evaluar el consumo de energia y agua potable de las oficinas de la Corporacion, a fin de tomar las

medidas necesarias para optimizar los consumos.

Coordinar con el drea Bienes de Consumo el mantenimiento preventivo y correctivo de los

equipos de impresién y fotocopiado.

Coordinar el drea de recepcidon y mensajeria a fin de que la prestacion del servicio de conmutador
telefénico y la entrega de correspondencia oficial hacia entidades gubernamentales y privadas, se

realicen sin interrupciones.

Coordinar que la limpieza de todas las instalaciones se realice de forma oportuna y constante.

registros y gestionar la reparacion de mobiliario y equipo de la Corporacién a fin de alargar su vida

atil.

Coordinar el servicio de transporte para el personal de la Corporacion. supervisando que se

realicen las misiones oficiales en el tiempo requerido y con el cuido adecuado de los vehiculos.

Verificar que los Vehiculos se encuentren asegurados y que cuenten con sus respectivas tarjetas

de Circulacién y Seguro Vigente desde el inicio de afo.

Llevar el registro y control de salidas y entradas de vehiculos y motocicletas de la Corporacion, de

acuerdo a la reglamentacion establecida y al recorrido realizado.
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13. Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, a fin de que éstos funcionen

operen en éptimas condiciones.
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Lic. Marcos Antonio Alvarado.

Gerente General.
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