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USUARIO Y/O 
INSTALADOR

DIRECCION NACIONAL DE SEGURIDAD. PREVENCIÓN 
E INVESTIGACIÓN DE INCENDIOS

DIRECCION NACIONAL 
DE FINANZAS

A r e a  d e  s e g u r id a d  y 
PREVENCION DE 

INCENDIOS
DIRECCION AREA DE TESORERIA 

(CAJA)
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SOLICITA CITA AL INSPECTOR Y SE LE ENTREGA EL F-1 REQUISITOS PARA TRAMITAR UN 
PERMISO DE INSTALACIÓN DE CALDERAS.

IINSPECTOR
ANOTA EN LA AGENDA EL DIA Y LA HORA DE LA VISITA.

SEGÚN AGENDA AMBOS REALIZAN LA VISITA DE VERIFICACIÓN DELÁREA.

EL DÍAACORDADO PARA LA INSPECCIÓN COMPLETA EL F-2 “ INSPECCIÓN DE INSTALACIÓN 
DE CALDERAS" APLICANDO LAS NORMS VIGETES Y AMBOS FIRMAN EL ORIGINAL Y LA COPIA 
DEL FORMULARIO Y ENTREGA EL ORIGINAL PARAQUE SEA ADJUNTADO.

ENTREGA LA DOCUMENTACIÓN COMPLETAA LA RECEPCIÓN.

VERIFICALOS DOCUMENTOS SEGÚN LO EXIGIDO EN EL F-1, COMPLETA 
SISTEMATICAMENTE EL F-3 “ SOLICITUD DE SERVICIOS”  EN ORIGINAL Y UNA COPIA.

RECIBE EL F-3 Y REALIZAEL COBRO SEGÚN LA TARI FA APLICABLE, LE ENTREGA EL 
ORIGINALDEL F-4 “RECIBO DE PAGO".

N0TA(1): REFERIRSE AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARAA RECAUDACIÓN, ARQUEO 
Y DEPOSITO DE INGRESOS POR EXPEDICIÓN DE LICENCIAS, PERMISOS Y CERTIFICADOS 
SEGÚN TARIFADE LOS SERVICIOSQUE PRESTA LA INSTITUCIÓN.

RECEPTOR
RECIBE DEL USUARIO TODOS LOS DOCUMENTOS, ANOTA EN EL LIBRO DE INGRESOS DE 
DOCUMENTOS Y LE INDICA QUE DEBE PRESENTARSE DE 8 A 10 DÍAS LABORABLES A 
RETIRAR EL PERMISO DE CALDERA.

INSPECTOR
VERIFICA Y ANOTA EN LIBRO DE CONTROL EL NUMERO DE REFERENCIA DEL EQUIPO, 
DIRECCIÓN, NOMBRE Y NUMERO DE UCENCIA DEL INSTALADOR Y ENTREGA EL 
EXPEDIENTEA LA SECRETARIA.

0
0

0

SECRETARIA
RECIBE Y ANOTA EN EL LIBRO DE CONTROL EL NOMBRE DE LA EMPRESA Y EL NÚMERO DEL 
F-2.
ELABORA EL F-5 “ PERMISO DE INSTALACIÓN DE CALDERAS”  EN ORIGINAL Y ENTREGA EL 
EXPEDIENTE AL INSPECTOR DE CALDERAPARASU REVISIÓN.
ANOTA EN EL LIBRO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Y LO REMITEADINASEPI.

SECRETARIARECIBE Y REGISTRA EN EL LIBRO DE CONTROL DE ENTRADAS. DIRECTOR(A) 
REVISA Y VERIFICAEL EXPEDIENTE, DE CONTAR CON TODO C 0L0C AEL SELLO RESPECTIVO 
Y VB Y FECHAEN EL PERMISO DE INSTALACIÓN.
SECRETARIALO ENVIAA LA DIRECCION GENERAL.

SELLAY FIRMAEL PERMISO DE INSTALACION.

RECIBE Y VERIFICAQUE EL EXPEDIENTE CUENTE CON EL PERMISO DE INSTALACION CUENTE 
CON EL SELLO Y FIRMA DE LA DIRECCIÓN GENERALY LO REMITE AL ÁREADE SEGURIDADY 
PREVENCIÓN DE INCENDIOS.

SECRETARIARECIBE EL EXPEDIENTE CON EL F-5 'PERMISO DE INSTALACIÓN" APROBADO, 
OBTIENE UNA COPIA DE PERMISO DE INSTALACIÓNPARASER ADJUNTADO EL EXPEDIENTE 
PARAEL SU RESPECTIVO ARCHIVO.
OFICINISTARETIRADEL EXPEDIENTE EL PERMISO DE INSTALACIÓN ORIGINAL, COPIADEL 
RECIBO DE CAJA Y COPIA DE LA SOLCITUD DE SERVICIOS.

ENTREGA EN LA RECEPCIÓN EL ORIGINAL DE LA SOLCITUD DE SERVICIOS Y EL ORIGINAL DEL 
RECIBO DE CAJA.
FIRMAEN EL LIBRO DE CONTROL DE ENTREGAS DE PERMISOS DE INSTALACIÓN Y RECIBE EL 
ORIGINAL DEL PERMISO DE INSTALACIÓN.

Continuación.


