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1. CUADRO DE FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

CODIGO: PRO-GAD-GIN-001 | VERSION: 3.0
ROL NOMBRE/CARGO FIRMA

i r mdo el ectroni canent e_por

EDAYANA ELT SABETH
GONZALEZ BENI TEZ

i val i dar Gni canente con FirmaEC

Ing. Dayana Elisabeth Gonzalez Benitez
COORDINADORA GENERAL ADMINISTRATIVA

APROBADO POR:

Mgtr. David Alejandro Totoy Moreno R R B AR DO
COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION ESTRATEGICA OO e

ni camente con Fi rmaEC

Ing. Carlos Marcelo Mifio Escobar
LIDER DE INFRAESTRUCTURA

REVISADO POR:

Mgtr. Carlos Gustavo Quinatoa Basantes
LiDER DEL CAMBIO Y PROCESOS

Mgtr. Mayra Magdalena Castellano Luna
SERVIDORA DE INFRAESTRUCTURA

Arqg. José Patricio Santamaria Quintanilla

ELABORADO POR: SERVIDOR DE INFRAESTRUCTURA

Ing. Lili Sherley Aguilar Alfaro
SERVIDORA DEL CAMBIO Y PROCESOS

2. IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Proceso Nivel 1: Gestion de la Administracién General

Proceso Nivel 2: Gestion Administrativa

Proceso Nivel 3: Gestion de Infraestructura

Responsable: Coordinador(a) General Administrativa

Version del documento: 3.0 Frecuencia de Ejecucion: Bajo demanda
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3. TRAZABILIDAD DEL DOCUMENTO

s L. Fecha de Documentos que se dan de
. Descripcion de la version . . .. . . .
Version . . Realizado / autorizado por elaboracion | baja con la vigencia de este
(motivos y cambios)
(mmm-aaaa) documento
Arq. Clipton Fernandez
RESPONSABLE DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA
Sr. Patricio Salazar Sr.
1 Creacion RESPONSABLE DE ene-2017 No aplica
MANTENIMIENTO
Ing. Ricardo Gémez
COORDINADOR GENERAL
ADMINISTRATIVO
Actualizacion:
e Actualizacion cédigo del proceso
. . Dr.Marcelo Torres Paz
e Cambio de formato e imagen
S COORDINADOR GENERAL
institucional
N . L. ADMINISTRATIVO
e Actualizacién e inclusidn de normas
2, gAe:erﬁ'es', (+ de los . Ing. Cecilia Flores Bayas feb-2025 APP-CGA-INF-03v1.0
ctua 'Ztac'lc.’” € los 'agia”,’as,,e SERVIDOR LEGISLATIVO
:Iorjcep ualizacion, caracterizacion y COORDINACION GENERAL DE
ulograma o PLANIFICACION ESTRATEGICA
e Actualizacidn de la descripcién de
actividades
e Cambio del indicador del proceso
Actualizacién:
e Actualizacién de nombre y cédigo
del proceso Ing. Dayana Elisabeth Gonzalez
e Cambio de formato e imagen Benitez
institucional COORDINADORA GENERAL
3 e Actualizacién e inclusidn de normas ADMINISTRATIVA dic-2025 PRO-GAD-INF-002v2.0
generales.
e Actualizacién de los diagramas de Mgtr. Carlos Gustavo Quinatoa
caracterizacién y flujograma Basantes
e Actualizacion de la descripcion de LIDER DEL CAMBIO Y PROCESOS
actividades
e Cambio de indicadores del proceso
4. OBIJETIVO

Coordinar las acciones que garanticen la dotacion de una estructura fisica funcional, que permita el desempefio normal y la
durabilidad de las instalaciones como el mantenimiento de bienes inmuebles, equipos y sistemas de seguridad, seguridad
contra incendios, ventilacién y aire acondicionado, con la finalidad de desarrollar con normalidad las actividades
administrativas y legislativas de la Asamblea Nacional con sustento en herramientas técnico legales.

5. ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracién del plan anual de mantenimiento y/o con el requerimiento de cada una de las
unidades hasta el registro de los mantenimientos realizados y entrega de informe mensual de todas las acciones realizadas.

6. MARCO NORMATIVO

6.1 DOCUMENTOS EXTERNOS

e Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica y su respectivo Reglamento
e Reglamento general para la administracion, utilizacidon, manejo y control de los bienes y existencias del sector publico.
e Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos
e Programa Anual Presupuestario (PAP)

Gestion de Infraestructura
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Normas de Control Interno para Entidades, Organismos del Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho
Privado que Dispongan de Recursos Publicos.

6.2 DOCUMENTOS INTERNOS

Ley Organica de la Funcidn Legislativa
Reglamento Organico Funcional de la Asamblea Nacional
Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

6.3 NORMAS RELACIONADAS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO

a)

b)

h)

i)

k)

m)

Gestion de Infraestructura

Las normas de este documento son de aplicacién obligatoria para todos los servidores de la Asamblea Nacional,
en el ambito de su competencia, en tanto guarden conformidad con las disposiciones constitucionales, legales,
reglamentarias y resoluciones vigentes al momento de su ejecucién.

El servidor legislativo que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de este documento, asi
como las leyes y normativa conexa, incurrird en responsabilidad administrativa que serd sancionada
disciplinariamente, acorde al reglamento interno de talento humano.

Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este documento deben ser
complementados o suplidos por las disposiciones del marco normativo vigente.

El Plan Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo debera ser previamente aprobado por la maxima autoridad
o su delegado/a, para su inclusién en el Programa Anual Presupuestario (PAP).

Las solicitudes de mantenimiento que estén fuera del plan, serdn atendidas por la gestidn de infraestructura en el
respectivo orden de llegada y/o prioridad establecida.

Los planes de mantenimiento relacionados al parque automotor estaran bajo la responsabilidad y ejecucién de la
Gestidn de Servicios Generales, de la Coordinacion General Administrativa.

Los planes de mantenimiento relacionado con el mobiliario seran elaborados por la Gestién de Bienes con el apoyo
técnico de la Gestion de Infraestructura.

Los planes de mantenimiento relacionados a equipos informaticos estaran bajo responsabilidad y ejecucién de la
Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Los planes de mantenimiento relacionados a equipos de comunicacion estaran bajo responsabilidad y ejecucion de
la Coordinacion General de Comunicacion Institucional.

Para el caso de bienes que se encuentren asegurados se aplicara segun lo establecido en el procedimiento Gestidn
de Seguros — PRO-GAD-GBI-002.

Los bienes que hayan sido modificados, retirados y/o incluidos a espacios readecuados se regiran al procedimiento:
Alta, transferencia y baja de bienes valorados — PRO-GAD-GBI-001.

Los servidores legislativos son responsables de la adecuada utilizacién de los espacios fisicos asignados a cada uno
para el cumplimiento de sus funciones; de acuerdo a lo establecido en el Manual de estandarizacion e Instructivo
para la distribucién de espacios de trabajo, oficinas y despachos — AO1-PRO-GAD-GIN-001, mismo que debera ser
revisado periddicamente por el equipo de la Gestion de Infraestructura

El lider de infraestructura tendra a su cargo la supervision y ejecuciéon del mantenimiento de los siguientes sistemas
y equipos: bienes inmuebles, equipos y sistemas (climatizacion, aire acondicionado, electrénico detector de
incendios, hidraulico contra incendios, difusidn, audio ambiental, control de accesos, intrusion circuito cerrado de

Coordinacion General Administrativa
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television, energia ininterrumpida UPS, generacién de energia de emergencia, transporte vertical, eléctrico de fuerza
e iluminacion).

n) Se asignaran las funciones de responsable de bodega a uno de los servidores de la Gestion de Infraestructura quien
debera controlar el inventario de materiales.

o) Este procedimiento tiene interaccién con el Manual de estandarizacion e Instructivo para la distribucién de
espacios de trabajo, oficinas y despachos — A01-PRO-GAD-GIN-001, a fin de asegurar la coherencia en su ejecucion.

7. FICHA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO

Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles, inmuebles, equipos y sistemas especiales

Tipo de Proceso
Responsable del
Proceso
Objetivo

Objetivo Estratégico

Proveedor
Entradas

Actividades

Controles

Salidas

(VTET ]
Recursos

Indicador 1

Indicador 2

Riesgo

Apoyo

Coordinador(a) General Administrativo(a)

Coordinar las acciones que garanticen la dotacidon de una estructura fisica funcional, que
permita el desempefio normal y la durabilidad de las instalaciones como el mantenimiento de
bienes inmuebles, equipos y sistemas de seguridad, seguridad contra incendios, ventilacién y
aire acondicionado, con la finalidad de desarrollar con normalidad las actividades
administrativas y legislativas de la Asamblea Nacional con sustento en herramientas técnico
legales.

OEA4. Fortalecer las capacidades institucionales

Unidades administrativas requirentes

Solicitud de mantenimiento
Disposicion de ejecucion del Plan anual de Mantenimiento

Inicial:
1. Solicitar mantenimiento
3. Elaborar Plan Anual de Mantenimiento

Final:
2.1 Informar que no procede la solicitud
16. Remitir informe de gestién de mantenimientos

2. Revisar requerimiento
e Responsable: Lider de Infraestructura
e Control: Revisar que la solicitud cumpla con la normativa legal vigente y necesidades
institucionales.

10. Entregar materiales
e Responsable: Lider de Infraestructura
e Control: Verificar inventario de materiales

Ejecucion del mantenimiento
Devolucién del requerimiento
Plan anual de mantenimiento aprobado

Unidades administrativas requirentes

Software:

Utilitario de oficina

Intranet institucional

Hardware:

Equipo de cémputo

Recursos Humanos:

Descritos en el flujo del procedimiento

Nombre Porcentaje de actividades de mantenimiento correctivo emergente realizadas
Férmula (No. de mantenimientos realizados / No. de mantenimientos solicitados)*100
Nombre Porcentaje de cumplimiento del Plan anual de mantenimiento

Férmula (No. de mantenimientos realizados / No. de mantenimientos planificados)*100

Descrito en Matriz de Riesgos Institucionales

Gestion de Infraestructura
Coordinacion General Administrativa
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9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable de

# Actividad ejecucion de la Descripcion Registro
actividad
Los requirentes de las unidades administrativas de la Asamblea Nacional, en caso de necesitar mantenimiento o
cambio de espacios, deberan solicitarlo al correo electrénico institucional
mantenimiento.edificios@asambleanacional.gob.ec con la descripcidn de los siguientes datos del evento
Unidad suscitado o necesidad:
1. | Solicitar mantenimiento administrativa
requirente Lugar:
Piso:
Area:
Requerimiento o Necesidad:
Solicitante:
Revisard que el requerimiento de mantenimiento solicitado por las unidades administrativas, se encuentre en el
Plan de Mantenimiento.
éAprueba?
SI: Continuara con la actividad 5. “Disponer ejecucion de mantenimiento”
NO: Continuara con la actividad 2.1. “Informar que no procede la solicitud”
. . Lider de . . . . . o

2. | Revisar requerimiento infraestructura CONTROL: Revisar que la solicitud cumpla con la normativa legal vigente y necesidades institucionales.
RESPONSABLE: Lider de Infraestructura
FRECUENCIA: Bajo demanda
Nota: Los requerimientos ingresados por las unidades administrativas seran incorporados a la Bitdcora de
mantenimiento-F01-PRO-GAD-GIN-001 y los que se deban ejecutar posteriormente de acuerdo a sus
caracteristicas y necesidades se incorporaran al plan de mantenimiento en orden cronoldgico y de prioridad para
su ejecucion.
Informara a la unidad administrativa requirente que no procede el mantenimiento.
Se debera detallar a través del correo electrdnico institucional, los argumentos por los cuales se niega el

, requerimiento y las acciones a realizar, y; de ser el caso proceder con una nueva solicitud.
21 Informar que no procede Lider de
la solicitud infraestructura . - . , . . .
Si la solicitud es negada por falta de recursos, se informara al requirente que la necesidad queda pendiente hasta
que se cuente con los recursos necesarios para la ejecucion.
FIN
Gestion de Infraestructura ,
Pdg. 8 de 13
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Responsable de

# Actividad ejecucion de la Descripcion Registro
actividad
En cumplimiento con la normativa legal vigente, elaborara el Plan Anual de Mantenimiento, conforme fichas
3 Elaborar Plan anual de Lider de técnicas y/o estado, para que las mismas sean consideradas en la planificacién presupuestaria, de acuerdo al
" | mantenimiento Infraestructura formato establecido Plan anual de mantenimiento — FO2-PRO-GAD-GIN-001 y lo remitira al Coordinador(a)
General Administrativo(a).
Revisard que el Plan Anual de Mantenimiento cumpla con las necesidades institucionales.
Revisar y aprobar Plan Coordinador(a) éAprueba?
4, . General S . _ , . .
anual de mantenimiento o . SI: Suscribird el Plan anual de mantenimiento y lo remitird al Lider de Infraestructura disponiendo su cabal
Administrativo(a) . . . . e . ., - ”
cumplimiento. Continuara con la actividad 5. “Disponer ejecucién de mantenimiento
NO: Se regresara a la actividad 3. “Elaborar Plan anual de mantenimiento”
5 Disponer ejecucion de Lider de Via correo electronico institucional, solicitara al Analista correspondiente, la ejecucion del mantenimiento de
" | mantenimiento Infraestructura acuerdo al evento suscitado o necesidad o planificacion.
Recibird la disposicidn via correo electrdnico institucional, y procederd a analizar el requerimiento y a ejecutarlo de
ser el caso.
¢éEsta en el Plan de mantenimiento?

SI: Continuara con lo establecido en los procedimientos Gestion de Adquisiciones-PRO-GAD-GCP-001 o Gestion
de adquisiciones de infima cuantia-PRO-GAD-GCP-002, dependiendo el caso y una vez concluidos este
procedimiento, continuara con la actividad 13. “Registrar mantenimiento”

NO: ¢Es prioritario?
6. | Analizar requerimiento Especialista/Analista SI: éQué requiere?
de Infraestructura MATERIALES: Continuara con la actividad 7. “Solicitar materiales”
CONTRATACION: Continuard con lo establecido en los procedimientos Gestion de Adquisiciones-PRO-GAD-
GCP-001 o Gestion de adquisiciones de infima cuantia-PRO-GAD-GCP-002, dependiendo
el caso y una vez concluidos este procedimiento, continuara con la actividad 13. “Registrar
mantenimiento”
OTRO: Continuara con la actividad 11. “Ejecutar mantenimiento”

NO: Registrara las necesidades de insumos, materiales, repuestos o proceso de contrataciéon necesarios para
incluir en el Plan anual de mantenimiento préoximo. Continuara con la actividad 2.1 “Informar que no
procede la solicitud”

. . Operativo de Solicitard, mediante el formato Requerimiento de materiales — FO3-PRO-GIN-001, los materiales necesarios para la
7. | Solicitar materiales . ., L . .
Infraestructura ejecucion de las actividades de acuerdo a las solicitudes de cada unidad.
Gestion de Infraestructura ,
Pdg. 9de 13
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Responsable de
# Actividad ejecucion de la Descripcion Registro
actividad
Analizara la disponibilidad en bodega de los materiales necesarios para la ejecucion de las actividades.
Analizar disponibilidad de | Responsable de la . . o
8. . éExiste disponibilidad?
materiales bodega
SlI: Continuara con la actividad 10. “Entregar materiales”
NO: Informara la no disponibilidad y continuara con la actividad 12.1 “Analizar costos (estudio de mercado)”
Realizara el andlisis de costos de los materiales faltantes o inexistentes.
éQué requiere?
o Analizar costos (estudio Especialista/Analista CONTRATACION: Inforrr?a. I? necesidad al Lider de Infraestrtgs:tura quien.c'u.mplira co’n (?I procedin’wiento Gestion de
" | de mercado) de Infraestructura Adqu:s:c:ongs-PRO-GAD-GCP-001 o Gestlor? de adquisiciones de l.nf.lr.n,a cuantla-PlRO-GAD_-(.iCP-
002, dependiendo del caso y una vez concluido el proceso de adquisicion, regresard a la actividad
7. “Solicitar materiales”
CAJA CHICA: El custodio del fondo cumplird con el procedimiento Administracion y control de caja chica — PRO-
GFN-COI-001 y continuara con la actividad 11. “Ejecutar mantenimiento”
Registrara el movimiento de los materiales en el Control de materiales — FO4-PRO-GAD-GIN-001 y entregara los
materiales conforme al Requerimiento de materiales — FO3-PRO-GIN-001 al operativo de infraestructura para su
uso.
) Responsable dela | CONTROL: Verificar inventario de materiales
10. | Entregar materiales i
bodega RESPONSABLE: Lider de Infraestructura
FRECUENCIA: Bajo demanda
NOTA: Los documentos de control de materiales de bodega, deberan estar debidamente suscritos por los servidores
gue intervienen en esa actividad.
. o Operativo de Realizara las actividades de acuerdo a las solicitudes de cada unidad administrativa; al término de la misma,
11. | Ejecutar mantenimiento . . . . . L. .
infraestructura reportara con evidencias la ejecucion de lo dispuesto.
Supervisara los trabajos de mantenimiento realizado de acuerdo a la solicitud realizada por la unidad administrativa.
12, Superws'ar' Especialista/Analista ¢Existen inconsistencias?
mantenimiento de Infraestructura . ) o 1 . o
SI: Continuard con la actividad 12.1 “Solicitar se realicen cambios’
NO: Continuara con la actividad 13. “Registrar mantenimiento”
Gestion de Infraestructura ,
Pdg. 10 de 13
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Responsable de
# Actividad ejecucion de la Descripcion Registro
actividad
Solicitara al operativo de infraestructura asignado para realizar el mantenimiento, realice los cambios o
121 Solicitar se realicen Especialista/Analista | rectificaciones necesarios.
" | cambios de Infraestructura
Regresara a la actividad 11. “Ejecutar mantenimiento”
Registrara el mantenimiento realizado en la Bitdcora de mantenimiento-FO1-PRO-GAD-GIN-001.
. . Especialista/Analista
13. | Registrar mantenimiento P ¢ /
de Infraestructura | |3 pitdcora debe ser enviada al especialista de infraestructura, mediante los medios de comunicacién internos, para
continuar con la ejecucién de la actividad 13. “Elaborar informe de gestiéon de mantenimientos”.
Elaborar informe de . . Con base en la informacion contenida en la Bitdcora de mantenimiento-F01-PRO-GAD-GIN-001 elabora el informe
L, Especialista/Analista o . N L.
14. |gestion de de Infraestructura de todos los mantenimientos realizados en la institucién de acuerdo al formato Informe de gestion mensual de
mantenimientos mantenimiento — FO5-PRO-GAD-GIN-001.
Revisara el informe de gestidon de mantenimientos.
Revisar informe de , . . . .
-, Lider de éTiene inconsistencias?
15. |gestion de o - . . S . .
o Infraestructura SI: Solicitara la especialista de infraestructura las modificaciones vy justificaciones necesarios y regresard a la
mantenimientos .. “ . Ly L ”
actividad 14. “Elaborar informe de gestion de mantenimientos
NO: Continuara con la actividad 16. “Remitir informe de gestién de mantenimientos”
Remitir informe de , . . . ., . . - .
16 ostion de Lider de Enviara por medio del sistema de gestion documental el informe al Coordinador(a) Administrativo(a) de manera
- |8 .. Infraestructura mensual para su conocimiento.
mantenimientos
FIN
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Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles, equipos y sistemas especiales — PRO-GAD-GIN-001

10. MEDICION DEL PROCESO

Meta Frecuencia
o . s Férmula de Unidad de | Responsable de Fuente de la
N Indicador Definicion P . . . .. de
Calculo Medida Medicion Informacion . ..
Medicion
Porcentaje de Medir el
. ) - (N° de Informe
actividades de cumplimiento de -
. L mantenimientos , mensual de
mantenimiento | actividades de . 0 . Lider de .
1 . . realizados/N° de | Porcentaje actividades de la | Mensual
correctivo mantenimiento L Infraestructura .
. mantenimientos 95% | Gestidn de
emergente correctivo . %
. solicitados) ¥*100 Infraestructura
realizadas emergente
Medir el nivel de
. cumplimiento de | (N° de Informe
Porcentaje  de L L .
L las actividades mantenimientos , trimestral de
cumplimiento . o .| Lider de . .
2 de realizados/N° de Porcentaje actividades de la | Trimestral
del Plan anual de . L Infraestructura 95% .,
. mantenimiento | mantenimientos Gestidn de
mantenimiento . .
preventivo planificados) *100 Infraestructura
planificadas

11. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Administrador de Contratos: Responsable de gestidn, monitoreo del cumplimiento de los plazos, recepcion de
conformidad de los bienes, servicios u obras, informe para los pagos, aplicaciéon de multas y cerrar el proceso.

e DTS: Sistema de Gestion Documental de la Asamblea Nacional

e Mantenimiento Correctivo: Acciones de mantenimiento planificadas para después de haber ocurrido una falla,
devolver al equipo su condicion normal de funcionamiento.

e Mantenimiento Preventivo: Acciones de mantenimiento planificadas y ejecutadas de manera que no se afecte la
produccion de forma imprevista.

e  Materiales: Son los repuestos e insumos necesarios para realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo.

e Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo: Documento que contiene el andlisis, evaluacién, estado actual de los
equipos y cronograma de mantenimiento de infraestructura y equipos.

e Requirente: Gestion Administrativa/Legislativa que emite el requerimiento.

12. FORMATOS, REGISTROS Y ANEXOS

12.1 FORMATOS

Caédigo

Nombre del documento

FO1- PRO-GAD-GIN-001

Bitacora de mantenimiento

FO2- PRO-GAD-GIN-001

Plan anual de mantenimiento

FO3- PRO-GAD-GIN-001

Requerimiento de materiales

FO4- PRO-GAD-GIN-001

Control de materiales

FO5- PRO-GAD-GIN-001

Informe de gestion mensual de mantenimientos

12.2 ANEXOS

Cddigo

Nombre del documento

A01-PRO-GAD-GIN-001

despachos

Manual de estandarizacion e Instructivo para la distribucién de espacios de trabajo, oficinas y

Gestion de Infraestructura
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Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles, equipos y sistemas especiales — PRO-GAD-GIN-001

13. TABLA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

mantenimientos

Responsable Almacenamiento | Indexacion Control de Tiempo
Tipo Cédigo Nombre de documento Ubicacién fisica | Criterio de de
de resguardo L, ., acceso L.
y/o electrénica | ordenacion retencién

Documento FO1- PRO- Bitacora de Analista de | Digital: Cronolégico Servidores de 7 afios
GAD-GIN-001 | mantenimiento Infraestructura | Enlace alfresco Infraestructura

Registro FO2- PRO- Plan anual de Lider de Digital: Cronolégico Servidores de | 7 afios
GAD-GIN-001 | mantenimiento Infraestructura | Enlace alfresco Infraestructura

Registro FO3- PRO- Requerimiento de Responsable | Digital: Cronolégico Servidoresde | 7 afios
GAD-GIN-001 | materiales de Bodega Enlace alfresco Infraestructura

Registro FO4- PRO- Control de materiales Analista de Digital: Cronolégico Servidores de | 7 afios
GAD-GIN-001 Infraestructura | Enlace alfresco Infraestructura

Informe de gestion , .. .

Documento FO5-PRO- mensual deg Lider de Digital: Cronolédgico servidores de 7 aios

GAD-GIN-001 Infraestructura | Enlace alfresco Infraestructura

Gestion de Infraestructura
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