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Quién: Personal del area de Intendencia, | Cuando: Segun programa o por peticion
Secretaria y Jefatura del Departamento |de las jefaturas de  unidades
de Servicios Generales. organizativas.

Dénde: Instalaciones del ISNA en todo el pais.

Condiciones necesarias: Transporte, herramientas, material de limpieza y jardineria.

1.

Descripcion de las actividades:

a) Servicios varios

Secretaria del Departamento de Servicios Generales recibe FOR.SG.018
“Solicitud de servicios del Area de Intendencia”, quien coloca el numero de
peticion y lo traslada a la Jefatura del Departamento.

. La Jefatura determina si la solicitud procede o no, en caso de no ser aprobada, la

Secretaria notifica a la unidad organizativa solicitante via teléfono o correo

electrénico, la registra en el Control de solicitudes de servicios varios, luego la
archiva.

. De ser aprobada, la devuelve a la Secretaria para que la entregue a la persona

encargada del area de Intendencia, quien asigna al Ordenanza o Jardinero

responsable de su ejecucion y le proporciona las herramientas, material o equipo
de trabajo a utilizar.

. En caso que la solicitud proceda de unidades organizativas fuera de la oficina

central, la Secretaria elabora el requerimiento de transporte en el FOR.SG.002
“Solicitud de transporte fuera de programacién”. En los casos que aplique,

elabora nota para salida de bienes como herramientas, materiales o equipo de
trabajo.
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5. El Ordenanza asignado se presenta con el personal solicitante del requerimiento,

en la Oficina Externa o Centro de Atencidn, para proceder con la ejecucion de la
tarea asignada.

6. Finalizada la tarea, el responsable de la unidad organizativa solicitante verifica la
tarea realizada y procede a firmar, sellar y calificar el servicio brindado.

7. El Ordenanza entrega el formulario al Intendente, quien verifica la entrada de
herramientas, materiales y equipo de seguridad personal de acuerdo a lo
entregado y que el FOR.SG.018 “Solicitud de servicios del Area de
Intendencia” esté completamente lleno. En caso de haber faltante de bienes
solicita al Ordenanza que revise y entregue el resto de bienes.

8. El Intendente entrega el formulario a la Secretaria para registrar de finalizada la

peticion en el Control de solicitudes de servicios varios, para posteriormente
archivarla.

9. Secretaria elabora el informe irimestral de servicios prestados por el area de
Intendencia para presentario a la jefatura inmediata superior.

Cuando la solicitud sea en concepto de apoyo de personal, el Intendente confirma las
fechas del evento y ndmero de empleados requeridos, luego realiza las
coordinaciones con el personal y para la solicitud de transporte. En estos casos, la

unidad organizativa solicitante sera quien reciba y coordine las actividades que
realizaran dicho personal.

En caso de solicitudes de préstamo de equipo, el Intendente solicita al area de activo
fijo la autorizacidn de salida por el periodo solicitado.

b) Limpieza y ornato

1. En aquellas unidades organizativas donde se cuente con mas de un/a Ordenanza,
el Intendente o persona que los coordina elabora la programacion de
distribucion por zonas, cada cuatro meses y la presenta a la Jefatura del
Departamento de Servicios Generales o Director/a de Centro, para autorizacion;

en caso de existir observacion, realiza las modificaciones respectivas para su
posterior aprobacion.

2. El Intendente o persona que coordina a los Ordenanzas, realiza reunién con el
personal para informarles la distribucion de zonas, 5 dias habiles previos a la
rotacién, en ella les entrega la “Programa mensual de actividades”, detallando
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las actividades por jornadas de trabajo diarias. De este programa coloca copia al
inicio de cada mes en un lugar visible, para efecto de supervision.

3. El dia de la rotacién el Intendente o persona que coordina a los Ordenanzas
realiza supervision para verificar la efectividad del cambio, las condiciones de
entrega de las estaciones de trabajo y las necesidades a suplir.

4. El Intendente o persona que coordina a los Ordenanzas entrega materiales para
limpieza la primera semana de cada mes a las/los Ordenanzas, a través de
requisicion y envios internos normados por el Departamento de Aimacenes y
Suministros, quien firma de conforme al momento de recibir el material.

5. ElIntendente o persona que coordina a los Ordenanzas presenta las requisiciones
y envios internos a la jefatura inmediata superior, para visto bueno.

6. Aprobadas las entregas, el Intendente o persona que coordina a los Ordenanzas
procede a realizar los descargos en el Kardex.

7. El Intendente o persona que coordina a los Ordenanzas realiza supervision diaria
de las zonas de trabajo, con base en el “Programa mensual de actividades”,
registrando los resultados en dicho formulario.

8. En caso de ideniificar faltas en la ejecucion de actividades, el Intendente o
persona que coordina a los Ordenanzas, realiza llamado de atencién a elfla

Ordenanza responsable, para que la ejecute. De no darle cumplimiento, informa
la situacién a la Jefatura inmediata superior.

c) Jardineria

El Intendente o persona que coordina al personal de Jardineria, entregara copia de
“Programa mensual de actividades” al Jardineo y supervisara el cumplimiento
diario de las actividades establecidas en el mismo.

Resultado esperado: Contar con espacios de trabajo y zonas verdes limpios, libres
| de vectores.
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Solicitud N°:
Solicitante: - Tipo de servicio solicitado
_ o + Préstamo de » Cargay descarga
Unidad Organizativa: Cannopy de alimentos
e Préstamo de s Apoyo a eventos
Mobiliario vy + Traslado de papel
_ Manteleria reciclado
Fecha: « Traslado de mobiliario | « Préstamo de
y equipo Herramientas
¢ Labores de Jardineria | » Trabajos varios

Detalle de servicio solicitado:

Solicitante Jefe/a Inmediato y Sello

F
Jefe/a de Depto. de Servicios Generales

USOQ EXCLUSIVO DEL AREA DE INTENDENCIA

Persona asignada:

Resultado de visita/inspeccién:

¢ Utilizara bienes? : si [ No O De requerir, describa a continuacion:

[ CANTIDAD | DESCRIPCION DE BIENES
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CANTIDAD DESCRIPCION DE BIENES
¢ Los bienes son requeridos en préstamo? : si O No: O

Tiempo de prestamo:;

F.
Encargado de Intendencia

AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES DEL AREA DE INTENDENCIA

Sres. Division de Proteccion a Personalidades (DPP):

Por este medio se autoriza la salida de los bienes que se describen en la tabla anterior.

F.
Jefe de Departamento de Servicios Generales

Recibido de conformidad por unidad organizativa solicitante:

Fecha: Nombre y Firma: Sello

Calificacion del servicio brindado
*Por favor completar estos campos después del servicio brindado.

Excelente [ Muy Bueno - Bueno [] Regular [

Comentarios:




CONTROL DE SOLICITUDES DE SERVICIOS VARIOS

TRIMESTRE DEL ANO

AREA DE INTENDENCIA
ESTADO DEL
UNIDAD TRABAIO
Ne de FECHA DE UNIDAD ORGANIZATIVA | PERSONA REFERENTE DE PERSONA FECHA DE FECHA DE CARIFICACION
ORGANIZATIVA DETALLE DE LA SQLICITUD PROCESQ, OBSERVACION
Solicitud RECERCION SOLICITANTE SOUCGTANTE LA U. QRGANIZATIVA ASIGNADA | ASIGNACION T(ERMENADO EJECUCION BEL SERVICIO

PENDIENTE)
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PROGRAMA MENSUAL DE ACTIVIDADES
GERENCIA ADMINISTRATIVA Del al de de
DEPTO. DE SERVICIOS GENERALES UNIDADES ORGANIZATIVAS / AREAS ASIGNADAS:
AREA DE INTENDENCIA
PERSONA ASIGNADA: CARGO:
\ SEWMANA] - 1°SEMANA [ "2°SEMANA |- 3°SEMANA |  4°SEMANA 52 SEMANA
ACTIVIDADES

e [TIMIMIIIVILIMIMIITVILIMIMI I VLM M IV

E I Trabajo realizado [ X |Trabajo no realizado | P I Permiso | I | Incapacidad | NP| No se presentd

mAsueto |_V—|Vacacic‘m

Mombre y firma de Intendente/Persona que coording a tos Ordenanzas



