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8.0.          DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD / ACCIÓN:  

Unidad Responsable / 
Funcionario

Pasos Descripción de la Actividad / Acción

Empresa Contratista 1 Envía durante las horas hábiles de la institución, un 
técnico  idóneo  para  brindar  el  servicio  de 
mantenimiento  preventivo  y/o  correctivo  de  los 
ascensores,  de  acuerdo  a  lo  indicado  en  las 
Especificaciones Técnicas.

Incluye  en  la  orden  de  trabajo,  los  aspectos 
contenidos  en  las  Especificaciones  Técnicas  del 
Contrato vigente y registra los aspectos verificados.

Firma la Orden de Trabajo y la entrega al funcionario 
de  la  Dirección  de  Servicios  Generales  para  su 
verificación.

Dirección de Servicios 
Generales (Departamento de 
Mantenimiento)

2 Recibe,  atiende  e  inspecciona  los  trabajos  de 
mantenimiento  de  los  ascensores  instalados  en  los 
edificios del Órgano Judicial.

Realiza  pruebas  en  los  ascensores  que  se  les  haya 
prestado el servicio de mantenimiento y verifica que 
los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo 
realizados,  cumplan  con  las  especificaciones  del 
Contrato, según sea el caso.

Firma de recibido conforme en la Orden de Trabajo 
de la Empresa si la misma cumplió con lo establecido 
en el Contrato, de lo contrario notifica a la empresa 
para que finalice su labor.

Archiva copia de los documentos.
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9.0. DIAGRAMA DE FLUJO:

Empresa Contratista Dirección de Servicios Generales
(Departamento de Mantenimiento)

Inicio

Enviar durante las horas hábiles de
la institución, un técnico

competente, especialmente
entrenado para brindar el servicio de

mantenimiento preventivo y/o
correctivo de los ascensores

Recibir, atender e inspeccionar los trabajos de
mantenimiento de los ascensores instalados en los

edificios del Órgano Judicial.

Realizar pruebas en los ascensores y verificar que
los trabajos de mantenimiento preventivo y

correctivo realizados cumplan con las
especificaciones del Contrato.

Firmar de recibido
conforme en la Orden

de Trabajo de la
Empresa.

Archivar
Copias

Fin

Incluír en su Orden de Trabajo, los
aspectos contenidos en las

Especificaciones Técnicas del Contrato
y la firma.

¿Se cumplió
con lo establecido en

el contrato?

Notificar a la empresa
para que finalice su

labor.

NoSí


