


Órgano Judicial
Manual de Procedimientos Administrativos

N° de  Procedimiento:
MPAD/DSG/013

Nombre del Procedimiento
Recibo del Servicio de Mantenimiento

de Acondicionadores  de Aires

N° de Revisión: 01

Fecha de Revisión:  01/2009

N° de Página:  2/4

Unidad Responsable / 
Funcionario

Pasos Descripción de la Actividad / Acción

Empresa Contratista 1 Brinda el Servicio de Mantenimiento, Reparación y 
Suministro  de  Piezas  de  los  Acondicionadores  de 
Aire  en los edificios  y  lugares establecidos a  nivel 
nacional, según el contrato vigente. 

Envía  durante  las  horas  hábiles  a  técnicos 
competentes, especialmente capacitados para realizar 
mantenimiento  preventivo  sobre  cada  una  de  las 
unidades evaporadoras y condensadoras. No brindará 
los  servicios  de  mantenimiento  fuera  de  horas 
laborables, ni los días sábados, ni domingos, a menos 
que haya sido autorizado por escrito por la Dirección 
de Servicios Generales o la Secretaría Administrativa.

Dirección de Servicios 
Generales (Departamento de 
Mantenimiento)

2 Recibe,  atiende  e  inspecciona  los  trabajos  de 
mantenimiento, reparación y suministro de piezas de 
los sistemas de acondicionadores de aire de todas las 
dependencias  judiciales  y  administrativas  de  la 
institución, conforme al contrato vigente.

Comunica  a  la  empresa  contratista  cuando  ocurran 
fallas o daños a las unidades de aires acondicionados.

Empresa Contratista 3 Envía un técnico competente lo más pronto posible 
para  brindar  el  servicio  de  reparación  de  los 
acondicionadores  de  aire  (Mantenimiento 
Correctivo),   cuando  se  les  notifique  de  fallas  o 
daños.

Suministra  piezas,  herramientas  e  instrumentos  de 
pruebas para prestar satisfactoriamente el servicio en 
caso de reparaciones.

Reemplaza  piezas  por  desgaste  en  su  uso  o  daños 
ocasionados en el sistema (Suministro e Instalación), 
utilizando repuestos genuinos.
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Empresa Contratista 3 Llena, firma y entrega copia del Informe de Servicio 
a la Dirección de Servicios Generales, conforme a los 
puntos  a  verificar,  así  como  la  medición  de  los 
parámetros  de  funcionamiento  de  las  unidades, 
conforme a lo estipulado en el contrato vigente.

Dirección de Servicios 
Generales (Departamento de 
Mantenimiento)

4 Firma de recibido el Informe de Servicio que expide 
la compañía Contratista y la factura al final del mes.

Archiva copia del informe de servicio y de la factura 
del mes.

Confecciona y envía a la Dirección de Contabilidad y 
Finanzas nota de aceptación definitiva del Servicio de 
Mantenimiento de Acondicionadores de Aire.

Evalúa la situación, cuando la compañía Contratista 
sugiera  el  desecho  de  alguna  unidad  de  aire 
acondicionado por el mal estado en que se encuentre 
y  tomará  las  medidas  pertinentes  e  informará  al 
Secretaria Administrativapor escrito.
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9.0.          DIAGRAMA DE FLUJO:  

Dirección de Servicios Generales
(Departamento de Mantenimiento)Empresa Contratista

Inicio

Brindar el Servicio de Mantenimiento, Reparación y
Suministro de Piezas de los Acondicionadores de Aire,

según el contrato vigente.

Recibir, atender e inspeccionar los trabajos de
mantenimiento, reparación y suministro de piezas de
los sistemas de acondicionadores de aire de todas las
dependencias de la institución, conforme al contrato

vigente.

Fin

Archivar
Copias

Confeccionar y enviar "Nota de Aceptación del Servicio
Recibido, a la Dirección de Contabilidad y Finanzas,  para
que la Empresa que brinda el servicio,  pueda presentar su

Cuenta de Pago.

Enviar  en horas hábiles, a técnicos competentes,
especialmente entrenados para realizar

(Mantenimiento Preventivo).

Comunicar a la empresa contratista cuando ocurran
fallas o daños a las unidades de aires acondicionados.

Enviar un técnico competente  para brindar
mantenimiento correctivo a los acondicionadores de

aire, una vez notificadas las fallas o daños.

Suministrar piezas, herramientas e instrumentos de
pruebas para prestar satisfactoriamente los servicios

indicados en en los casos de reparaciones.

Reemplazar piezas por desgaste en su uso o daños
ocasionado en el sistema (suministro e instalación),

utilizando repuestos genuinos.

Llenar, firmar y entregar copia del Informe de Servicio a
la Dirección de Servicios Generales, conforme a los

puntos a verificar, así como la medición de los parámetros
de funcionamiento de las unidades, conforme a lo

estipulado en el contrato vigente.

Firmar de recibido el Informe de Servicio que expide
la compañía Contratista y la factura al final del mes.


