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PRESENTACION

Como entidad estatal, auténoma vy descentralizada, la Empresa
Portuaria Quetzal realiza su gestién portuaria dentro del marco legal
establecido por el Gobierno de la Republica. Para la ejecucion de
dicha gestion, es necesario, ademas, aplicar politicas y lineamientos
definidos por las Autoridades Superiores, utilizando instrumentos
administrativos que orienten, rijan y apoyen el buen funcionamiento
de las actividades en forma integral.

Bajo dicho contexto, se presenta el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE MANTENIMIENTO, el
cual esta estructurado en base a disposiciones internas y en el marco
de lo que establecen los instrumentos legales emitidos basicamente
por el Organismo Legislativo, para ordenar, sistematizar y normar el
buen funcionamiento de las instituciones publicas.

El presente Manual esta conformado por Normas y Procedimientos
descritos en forma teérica y grafica (flujograma), que en conjunto
reflejan la forma sistémica de realizar las diversas actividades de la
Gerencia de Mantenimiento.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico de soporte administrativo, que
establezca en forma sistematica, descriptiva y grafica, los
procedimientos y pasos que deben seguirse para desarrollar
eficientemente las actividades, reflejando las disposiciones y normas
internas y externas bajo las cuales deben enmarcarse las funciones

de la Gerencia de Mantenimiento.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
Servicio de Mantenimiento Preventivo o Correctivo
Emision de Diagnostico Técnico
Atencion de Emergencias
Reclamo de Garantias
Lectura de Contadores Eléctricos
Elaboracién de Planes de Mantenimiento
Supervision de Mantenimientos y Servicios por Contrato
Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
Servicio de Mantenimiento Preventivo o Correctivo
Emisién de Diagnédstico Técnico
Atencién de Emergencias
Reclamo de Garantias
Elaboracién de Planes de Mantenimiento
Supervision de Mantenimientos y Servicios por Contrato
SECCION DE VEHICULOS
Servicio de Mantenimiento Preventivo o Correctivo
Emision de Diagndstico Técnico
Atencién de Emergencias

Reclamo de Garantias

CODIGO

MNP-GM-DE-SE-01
MNP-GM-DE-SE-02
MNP-GM-DE-SE-03
MNP-GM-DE-SE-04
MNP-GM-DE-SE-05
MNP-GM-DE-SE-06
MNP-GM-DE-SE-07
MNP-GM-DE-SE-08

MNP-GM-DE-RAC-01
MNP-GM-DE-RAC-02
MNP-GM-DE-RAC-03
MNP-GM-DE-RAC-04
MNP-GM-DE-RAC-05
MNP-GM-DE-RAC-06

MNP-GM-DE-SV-01
MNP-GM-DE-SV-02
MNP-GM-DE-SV-03
MNP-GM-DE-SV-04
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Elaboracién de Planes de Mantenimiento

Supervision de Mantenimientos y Servicios por Contrato
SECCION DE MAQUINARIA PESADA

Servicio de Mantenimiento Preventivo o Correctivo
Emision de Diagnostico Tecnico

Atencién de Emergencias

Reclamo de Garantias

Elaboracion de Planes de Mantenimiento

Supervision de Mantenimientos y Servicios por Contrato
SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

Servicio de Mantenimiento Preventivo o Correctivo
Emision de Diagnoéstico Técnico

Atencion de Emergencias

Reclamo de Garantias

Elaboracion de Planes de Mantenimiento

Supervision de Mantenimientos y Servicios por Contrato

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

SECCION AREAS VERDES

Servicio de Mantenimiento

Emision de Diagnostico Técnico

Atencién de Emergencias

Elaboracién de Planes de Mantenimiento

Supervision de Mantenimientos y Servicios por Contrato
SECCION DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS
Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Emision de Diagnodstico Técnico

Atencién de Emergencias

Reclamos de Garantias

Elaboracién de Planes de Mantenimiento

Supervision de Mantenimientos y Servicios por Contrato

Lectura de Contadores de Agua

MNP-GM-DE-SV-05
MNP-GM-DE-SV-06

MNP-GM-DE-SMP-01
MNP-GM-DE-SMP-02
MNP-GM-DE-SMP-03
MNP-GM-DE-SMP-04
MNP-GM-DE-SMP-05
MNP-GM-DE-SMP-06

MNP-GM-DE-SMP-01
MNP-GM-DE-SMP-02
MNP-GM-DE-SMP-03
MNP-GM-DE-SMP-04
MNP-GM-DE-SMP-05
MNP-GM-DE-SMP-06

MNP-GM-DMI-SAV-01
MNP-GM-DMI-SAV-02
MNP-GM-DMI-SAV-03
MNP-GM-DMI-SAV-04
MNP-GM-DMI-SAV-05

MNP-GM-DMI-SME-01
MNP-GM-DMI-SME-02
MNP-GM-DMI-SME-03
MNP-GM-DMI-SME-04
MNP-GM-DMI-SME-05
MNP-GM-DMI-SME-06
MNP-GM-DMI-SME-07
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DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO



0007

SECCION DE
ELECTRICIDAD



DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Servicio de Mantenimiento Preventivo o Correctivo
Emisién de Diagnéstico Técnico

Atencion de Emergencias

Reclamo de Garantias

Lectura de Contadores Eléctricos

Elaboracion de Planes de Mantenimiento

Supervisién de Mantenimientos y Servicios por Contrato

Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica

CODIGO

MNP-GM-DE-SE-01
MNP-GM-DE-SE-02
MNP-GM-DE-SE-03
MNP-GM-DE-SE-04
MNP-GM-DE-SE-05
MNP-GM-DE-SE-06
MNP-GM-DE-SE-07
MNP-GM-DE-SE-08
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

i ik No. DE HOJAS: 1de 1
Servicio de Mantenimiento MES ANO

Preventivo o Correctivo FECHA 10 2021 CODIGO:; MNP-GM-DE-SE-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.
12.
13.

14.
15.

El equipo debe haber alcanzado las horas de trabajo conforme al registro que sefiala el
momento del proximo servicio indicado en las fichas técnicas o en su defecto 6 meses de
tiempo, lo que ocurra primero.

La solicitud de servicio de casos especiales debe de ser justificada cuando el servicio no esté
programado o se requiera fuera de tiempo.

Para brindar el servicio a un equipo, éste debe ser entregado en el area que ocupa la Seccidn
de Electricidad

No es permitido que personas ajenas a la Seccion de Electricidad, permanezcan en areas de
trabajo y realicen servicios por sus propios medios.

Se debe respetar el turno de espera que le corresponde a cada servicio, salvo en casos
especiales o emergencias.

Hacer uso de los siguientes sistemas: Sistema de Administracion de Servicios -SAS-, Sistema
de Almacén y Suministros, Sistema de Compras

Reglamento de Caja.

Programa de Mantenimiento preventivo y correctivo incluido en el Plan Operativo Anual del
periodo fiscal.

Toda la informacion ingresada al Sistema de Administracion de Servicios debe de generarse
con los datos y tiempo exactos.

El Help Desk unicamente genera la solicitud de servicio en el Sistema de Administracion de
Servicios (SAS). El Jefe de Seccion tiene bajo su responsabilidad iniciar, aprobar, asignar
recursos y finalizar la solicitud de servicio.

Es obligacion de todo trabajador y prestador de servicios cumplir los sistemas de gestion que
se refieren a la seguridad de instalaciones, medio ambiente y personas: OHSAS.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en la ejecucién
de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1ISO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal Decreto Ley No. 100-85

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO

PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

S L No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de?2
Servicio de Mantenimiento MES | ANO

Preventivo o Correctivo FECHA = 0™ 15021 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / Delegado. TERMINA: Depto. Electromecanico / Asistente de Seccién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

Mol nCIIDED RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia o Unidad Interesada/

01 | Elaborar solicitud. Delegado.

Elabora la solicitud de servicio en forma escrita por medio
del formato de solicitud de servicios, o directamente al
Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio
del Asistente de Seccion, en el caso de los servicios
solicitados concernientes a las demas Secciones del
Depto. Electromecanico, segun tipo de mantenimiento

Depto. Electromecanico/ Asistente

02 | Recibir la solicitud. -
de Seccion.

Recibe la solicitud de servicio consignando la informacién
requerida conforme al formulario de ingreso y egreso,
segun corresponda y al Sistema de Administracion de
Servicios (SAS).

Llenar hoja de “Orden Depto. Electromecanico / Asistente

03 | de Sepviciar. de Seccidn.

Llena la hoja de “Orden de Servicio" y registra los datos
generales del servicio a prestar en el Sistema de
Administracion de  Servicios (SAS), y hace del
conocimiento de dicho ingreso al Jefe de Seccion en forma
verbal.

04 | Asignar recursos. Depto. Electromecanico /Jefe de

Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
servicio requerido por medio del el Sistema de

Seccién. Administracion de Servicios (SAS).
Revisa el Sistema de Almacén de Materiales y Suministros
05 Revisar existencia de Depto. Electromecanico / Asistente | si hay existencia de los materiales necesarios para el
materiales. de Seccion. servicio, a) si hay hace la solicitud respectiva, b) no hay
inicia proceso de compras.
06 | Realizar el Servicio. Depto. Electromecanico / Técnico Re"’"z?‘ ¢l Servicio de mantenlm[e no preventivo y
correctivo solicitado por el delegado asignado.
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / Técnico Lena el formulario de verificacion de tareas para

comprobar las tareas realizadas en el servicio.

Departamento Electromecéanico/

08 | Registrar datos. Jofe de Seecitn

Registra los datos en el Sistema de Administracion de
Servicios, (personal, tiempo y materiales utilizados)

Depto. Electromecanico / Asistente

09 | Entregar el servicio. do Sevelin.

Entrega el servicio por medio del formulario “Orden de
Servicio” del Sistema de Administracion de Servicios
(SAS), y pega en area visible la calcomania donde anota la
fecha del proximo servicio. ¢ El interesado esta conforme?
a) acepta el servicio, b) No acepta el servicio, presenta
queja ante el Jefe de Seccion, quien ordena atender la
inconformidad (paso 6).
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Servicio de Mantenimiento
Preventivo o Correctivo

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJAS: 2de?

FECHA

MES

ANO CcODIGO: MNP-GM-DE-SE-01

10

2021

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / Delegado.

TERMINA: Depto. Electromecanico / Asistente de Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 | Firmar de conformidad.

Gerencia o Unidad
Interesada/Delegado

Firma de conformidad el servicio prestado por el
Departamento Electromecanico, en el formulario “Orden de
Servicio”.

11 | Archivar Documento

Depto. Electromecanico / Asistente
de Seccion.

Archiva la “Orden de Servicio" como documento de
respaldo para futuras consultas.

) X
\J \

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CQRRECTIVO\ U
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Pno

K

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello n N 8
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE ELECTRICIDAD

B fenh No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1de1
Servicio de Mantenimiento MES ANO -
Preventivo o Correctivo FECHA: 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / Delegado.

TERMINA: Depto. Electromecanico / Asistente de Seccion.

GERENCIA Y/O UNIDAD
INTERESADA

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

ASISTENTE DE SECCION

JEFE DE SECCION

TECNICO ASIGNADO

INICIO

Elabora Solicitud.

Recibe la

y

/

Solicitud.

Llena hoja de

y

Revisa existencia

Asigna recursos

de materiales

ha

Si

Hay
materiales?

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Requiere los

~ Realiza el servicio <

» materiales

]

Entrega el servicio

Conforme?

Presenta queja

Registra datos

v

Llena formularios
il

Firma de

Archiva

conformidad

FINAL

4

Ordena Corregir
Inconformidad
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' GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

RMA , DEPARTAMENTO
NO M S ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Emision de Diaoha t No. DE HOJAS: 1de 1
mision de Diagnéstico MES | ANO

Técnico ‘ FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Bitacora de servicios del equipo (Hoja de Vida)
2. Eldiagnéstico debe de ser hecho por técnico calificado con el aval del jefe inmediato.
3. Tipos de Diagndstico:

o De rutina: realizado a los equipos que presentan dafios o fallas tipicas y que pueden
ser reparados de forma inmediata, sin que el costo de los recursos sea significativo.

o De evaluacion: realizado a equipos que sufrieron un percance muy fuerte y se
necesita evaluar la relacién costo beneficio, para la reparacion y puesta en marcha.

o De liquidacién: realizado a equipos, que determina el grado de deterioro alcanzado
por el tiempo de uso y evalla la relacidn costo beneficio, normalmente utilizado para
liquidar activos.

4, El técnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en
la ejecucion de su trabajo.

5. Eltécnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.
6. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

7. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

\ | DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

i B No. DE PASOS: 5 | No. DE HOJAS: 1de 1
Emision de Diagnéstico MES | ANO -
Técnico FECHA 10 12021 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-02
INICIA Departamento Electromecanico / | TERMINA: Departamento Electromecanico /
Jefe de Seccion. Asistente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Solicitar el Departamento Solicita verbalmente al Técnico realice el
01 . g Electromecanico/ Jefe de diagnostico del vehiculo, maquinaria vy
diagnéstico. . 4 .
Seccion equipo que haya ingresado a talleres.
02 Realizar el Departamento El Técnico procede a realizar el diagnéstico
diagnostico Electromecanico/ Técnico. | solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de
Llenar el Departamento diagnostico, que incluye la respectiva

03 | formulario de Electromecanico/ Técnico justificacion de lo que en su opinién
diagnéstico " | procede. Este debe ser firmado y entregado
al Jefe de Seccion

Recibe el diagnéstico solicitado el que le
servira de base para tomar decisiones sobre
el vehiculo, maquinaria o equipo evaluado,

- a . -
Recibir el Depart mer)tq Se puede reparar? a) Si, utilizar
04 : g Electromecanico/ Jefe de o L I
diagnéstico .. procedimiento de Servicio de Mantenimiento
Seccion. _ .
Preventivo o Correctivo, o b) No, Entrega
activo a Seccién de Inventarios por medio
de oficio.
o5 |Archvarel | Depariamento
formulario Electromecanico/ Asistente P P
consultas. \
: )
PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO _ 7
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sellol{ {. "\ ﬁn\f"'"‘
(f’\\_\ﬁ \I’I,ODJ )J cx\j)-km .] o1ae Mepdz, N
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe J Firmay Sello L
3 ‘ . \\
oql1z2.]zoz WG - Lans madvic Buagac %WW /V

‘A/
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FLUJOGRAMA | DEPARTAMENTO

~ GERENCIA DE
~ MANTENIMIENTO

ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE PASOS: 5 No. DE HOJA: 1de 1

Emision de diagnédstico =
técnico FECHA: ME)S 23‘2? CODIGO: MNP-GM-DE-SE-02

INICIA Departamento Electromecanico /Jefe- | TERMINA: Departamento

de Seccion. Electromecanico / Asistente.
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
JEFE DE SECCION TECNICO ASISTENTE
( INICIO )
v
Recibe el diagnéstico. > Heallza sldiagnbstico

Recibe el diagnéstico.

A 4

Llena formulario de

No

Se puede
reparar?

Entrega activo a Inicia
Seccion de procedimiento de
inventarios por Mantenimiento
medio de oficio Preventivo o
Correctivo

diagnéstico.

L

Archiva
Formulario
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS ; DEPARTAMENTO
: ELECTROMECANICO.

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE HOJAS: 1de 1
Atencion de Emergencias | __ ., A ME)S Q(IJ\IZC‘I) CODIGO: MNP-GM-DE-SE-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las emergencias son atendidas con caracter urgente, basta una llamada telefénica o via
radio, informando sobre el suceso a la Cabina de Emergencia de la Gerencia de
Mantenimiento.

Se debe respetar el procedimiento de: Solicitud de Materiales, tramites ante la SAT en el
ingreso o egreso de repuestos, materiales y equipos, desde o hacia el area comprendida por
el Recinto Portuario.

Es obligacion del Técnico reportar por escrito los recursos utilizados para cubrir la
emergencia, a primera hora del dia habil siguiente, cuando es atendida en horario inhabil.

Es de caracter obligatorio respetar las normas de Seguridad e Higiene, utilizando el equipo
adecuado para la atencion de emergencias dentro y fuera de las instalaciones del Recinto
Portuario.

No se permite que personal no calificado atienda las emergencias.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- I1SO 18001, en la ejecucién
de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1ISO 14001,
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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5017
'GERENCIA DE :
MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO
: = ELECTROMECANICO
- ; ; SECCION DE ELECTRICIDAD
, No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1de1
- - - E = O .

- tonclonde EMCIIENEEs. | FECHA M1 OS ’2\(')"2 -~ CODIGO: MNP-GM-DE-SE-03
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada/ | TERMINA: Departamento Electromecanico /
Delegado. Jefe de Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
01 Realizar llamada via Gerencia o Unidad Interesada/ Realiza la llamada via telefonica o via radio informando
telefénica o via radio. Delegado sobre la emergencia.
Gerencia de Recibe la informacion via telefonica o via radio, que indica
02 Recibir informacion. Mantenimiento/Cabina de los detalles de la emergencia a atender, llenando para el
Emergencias. efecto el formulario de "Hoja de Aviso".
Gerencia de Emite el formulario “Hoja de Aviso" que describe la
03 Emitir Hoja de Aviso Mantenimiento/Cabina de emergencia reportada y entrega la “Hoja de Aviso" al Jefe
Emergencias. de Seccion
. o Departamento Electromecéanico/ . . .
04 Asignar al Técnico. Jefs s Turme: Jots 66 Sacelbn Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.
- Realiza el diagnostico del dafio o la falla provocada por la
05 Realizar el diagnostico /!)Te;p;?]rié%mento Eleciomecnico emergencia, detallando las caracteristicas del problema
encontrado.
06 Lienar formiilaric Departamento .Electromecanllc'o LIen? fqrmulano de “Orden de Trabajo" y entrega el formulario
Jefe de Tumno: Jefe de Seccion al Técnico de turno
Ejecuta la reparacion del dafio o la falla haciendo uso de los
- materiales necesarios que se mantienen para cubrir las
07 Ejecutar la reparacion ?gg;rctgmento Elsotromesanigt/ mismas, informando al Jefe de Seccion, sobre el estado en
que quedd la emergencia, para dar por finalizada la
intervencion o darle continuidad al siguiente dia.
Registra los datos en el Sistema de Administracion de
08 | Registrar datos Departamentg Electromecanico/ Servnqlo"s (SAS), conforme a Ig descntq en la “Orden de
Jefe de Seccion Trabajo" remitida por el Técnico, que indica los recursos
utilizados para cubrir la emergencia.
09 Reportar a la Gerencia Departamento Electromecanico/ Reporta por escrito por medio de oficio a la Gerencia de
de Mantenimiento Jefe de Turno Mantenimiento sobre los pormenores de la emergencia.
10 Archivar el reporte Departament9 Electromecanico/ Archiva el oficio de la intervencion el que servira de respaldo
Jefe de Seccion para futuras consultas.

PROCEDIMIENTOQ: ATENCION DE EMERGENCIAS A
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello \ 4
lia) 700 sedoc Ana Loer Vo' m@ VAN
Fecha Autorizacion | Nombre GerentelJefe iJ Firmay Sello
01 /e (2021 Do LVIS AAMVEL Avagac (ﬁwm, béu
/
\'\.(’\ / N
/Q\:' 1/ _LP}%}J
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" FLUJOGRAMA

'GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Atencion de emergencias

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA:

1de 1

MES

ANO

FECHA:

10 2021

CODIGO: MNP-GM-DE-SE-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento Electromecanico /

Delegado. Jefe de Seccidn.
GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA

CABINA DE EMERGENCIAS

JEFE DE SECCION

TECNICO

‘ INICIO ’

A

Realiza llamada
telefénica o via

radio

Recibe informacién

v

Emite “Hoja de

Aviso”

\/—

Asigna el Técnico

A 4

\/—

»| Realiza el Diagnostico

\_—/’—

v

Llena formulario de
"Orden de Trabajo”

.

A

Registra datos

< Ejecuta la reparacién.

v

Reporta a la Gerencia
de Mantenimiento.

Archiva
Reporte
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS | | DEPARTAMENTO

ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE HOJAS: 1 de 1
Reclamodg Gdtantias: | FECHA ME)S ;\glz? CODIGO: MPN-GM-DE-SE-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. El reclamo de garantia cubre a todo equipo que goza del periodo de garantia conforme al
certificado emitido por el proveedor, donde indica las condiciones y excepciones de la
misma, que por desperfecto eléctrico es evaluado, de conformidad con el diagnéstico que
describe las posibles fallas.

. Para que se pueda hacer el reclamo al proveedor, el equipo, se debe elaborar la
documentacidn necesaria.

. No se permite que personas ajenas a la Seccion de Electricidad, realicen los tramites del
reclamo de la garantia por sus propios medios, salvo casos especiales con la debida
autorizacion.

. Todo interesado debe de respetar el debido proceso, salvo casos especiales o emergencias,
con la autorizacién verbal de sus superiores.

. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Reclamo De Garantias

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 1 de 2
MES | ANO | .- _
FECHA | > 25— CODIGO: MPN-GM-DE-SE-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento Electromecanico /

Delegado Asistente de Seccion.
’DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaborar el reclamo de | Gerencia o Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al
01 . . s
garantias Interesada/Delegado. Departamento Electromecanico.
- Departamento . . .
02 Recublfel reclamo de Electromecanico/ Relebe el reclamo dg la garantia que describe el
garantias Asistente de Seccion dafio o la falla producida.
DeparEmeats Asigna técnico para que este proceda a verificar el
03 | Asignar Técnico Electromecénico/ o p——
Jefe de Seccion. a P '
Departamento Verifica dafio reportado e informa sobre los
04 | Verificar dafio P L otk hallazgos encontrados por medio de oficio al Jefe
Electromecanico/ Técnico 7
de Seccion.
Realizar ol Redlamis da Departamento Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita
05 e —— Electromecanico/ por medio de oficio, describiendo el dafio o la falla
' Jefe de Seccion. producida.
Corrige el dafo o falla descrito en el reclamo,
06 | Corregir el dafo. Proveedor/Delegado conforme a la aplicacion de las normas en el
certificado de garantia.
07 Entregar 'eI veh|c.ulo, Proveedor/Delegado .Ent.rega el equipo con el Qano o falla reparada,
magquinaria o equipo. indicando por escrito lo realizado.
08 Reoibir &l vehcls, E@iﬁggﬁcw Recibe el equipo, con el dafio o falla corregida
maquinania o equipo Asistente de Seccion. '
Departamento Revisa que el dafo o la falla, fue corregido
P
09 | Revisar la reparacion. | Electromecanico/ adecuad_amente. ) Si, se da por aceptado, b) No,
TéeriEs se realiza nuevamente el reclamo ante el
proveedor.
Departamento Firma nota de envio a la gerencia o unidad
10 | Firmar nota de envio Electromecanico/ interesada, quedando a espera de la conformidad

Asistente de Seccién

del solicitante.

0020



No. DE HOJAS: 2de?2
CODIGO: MPN-GM-DE-SE-04

No. DE PASOS: 13
MES | ANO
FECHA ™10 12021

Reclamo De Garantias

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento Electromecanico /

Delegado Asistente de Seccion.
~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Departamento Entrega el equipo a la Gerencia o Unidad
Entregar el vehiculo, e . ; .
11 Electromecanico/ interesada, conforme al formulario de ingreso y

maquinaria o equipo

Asistente de Seccion.

egreso (orden de trabajo).

Retirar el vehiculo,

Gerencia o Unidad

Retira el equipo y verifica que el dafio o falla
reportada haya sido reparado. Conforme? a) Si,
firma de conformidad y acepta, b) No, presenta

& maquinaria o equipo Interesada/Delegado queja verbalmente al Jefe de Seccion, quien
devuelve y reinicia el procedimiento de reclamo al
proveedor.

Archivar orden de Departamer]to_ Archiva la Orden de Trabajo, documento que

13 Electromecanico/

trabajo

Asistente de Seccion.

servira de soporte para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS \n v

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firma'y Sello

04! lLd 2004 Ligde. Anp ) oisa \\«n. 1=} \\"”’\
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello ‘ \|
‘ s 5. N == 7w\ i
oql1zlzo2 W& - s sadoe Puaga (7 Yool
P

Z

‘\, Gl//w—r\rr



~ FLUJOGRAMA

- GERENCIA DE
- MANTENIMIENTO

4o

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

i No. DE PASOS: 1§ No. DE HOJA: 1de 1
Reclsmo Hle Gaiantias FECHA: —VES {29 | CODIGO: MPN-GM-DE-SE-04
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / TERMINA: Departamento Electromecanico /
Delegado Asistente de Seccioén.
GERENCIA-UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO :
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION |  JEFE DE SECCION TECNICO PROVEEDOR

' INICIO '

y

Elabora el reclamo

Elabora el reclamo

de garantias

»| de garantias

Asigna el técnico

Verifica dafio

Recibe el equipo

A

Realiza el reclamo
de garantias

Y

Informa al Jefe de
Seccién

Recibe el reclamo <4—

\_T’—'

Corrige el dafio

:

Entrega el equipo

L

,/

A

Revisa la
reparacion

w

Recibe el equipo

Entrega el equipo

Todo No

SANO
v ‘

bien?

Si

Retira el equipo

Archiva
orden

2
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
. o ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE HOJA: 1de1
Lectura de Contadores MES | ANO

Eléctricos FECHA 10 2021 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.

12.

13.

14,

Las lecturas de los contadores eléctricos se deben tomar durante los primeros 10 dias habiles
de cada mes. :

Solo personal autorizado puede tomar las lecturas.

Revisar que los marchamos de cada contador concuerden con el cuadro de usuarios.
Verificar que los marchamos de cada contador no se encuentren violados.

Tomar fotografia cuando se realiza la lectura mensual de cada contador eléctrico.
Reportar cualquier conexién clandestina o sospechosa que no este registrada.
Cumplir con las Normas de Salud y Seguridad Laboral -OHSAS-.

Control del cuadro de usuarios de energia eléctrica de la Empresa Portuaria Quetzal.
Precintos numerados.

Vehiculo tipo Pick-Up con herramienta basica.

Aplicacion del Reglamento para la vinculacion a la Red Eléctrica de la E.P.Q.
Aplicacién de las Normas de Acometidas Eléctricas de la EEGSA.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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'PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Lectura de contadores

eléctricos

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 1de 3

FECHA

MES | ANO fcopiGo: MPN-GM-DE-SE-05

10 | 2021

INICIA: Asistencia Técnica

Administrativa / Lector

TERMINA: Seccion de Electricidad / Jefe de Seccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
o1 |Tomarlecurade | psisteni Tecrica | 1o o Gtos de s fchres do oo coradores
contadores Administrativa / Lector . !
Empresa Portuaria Quetzal.
Toma fotografia de la lectura de cada usuario de
02 Tomar fotografia de | Asistencia Técnica energia  eléctrica, de la Empresa Portuaria
contadores Administrativa / Lector |Quetzal, dejando evidencia para atender
reclamos posteriores.
Ingresa los datos de las lecturas actuales en el
03 Ingresar datos a Asistencia Técnica cuadro de usuarios de energia eléctrica de la
cuadro de usuarios | Administrativa / Lector |Empresa Portuaria Quetzal para dejar evidencia
de las lecturas por cada mes.
Compara los datos de las lecturas actuales con
relacion a las lecturas anteriores, para minimizar
Comparar datos en | Asistencia Técnica errores en la toma de lecturas o en la tabulamqn
04 cuad?o de usuarios |Administrativa / Lector de' dgtos del cuadro de usuarios .de energia
eléctrica, de la Empresa Portuaria Quetzal.
(Estan bien? a) No: Corrige datos en el cuadro
de usuarios; b) Si: Continua el proceso normal.
Imprime el cuadro de usuarios de energia
os | mbrimi cuadro de | Asistenia Tearica | 995112 de 1 Empresa Porueria Quelzal e
usuarios Administrativa / Lector )
contadores en el formato cuadro de usuarios de
energia eléctrica.
oo |FImar cuadrode | Asisoncia Ténica |2 2 oo do usuaros de onrglacléctic
usuarios Administrativa / Lector
los datos de las lecturas de los contadores.
Envia por medio de oficio, el cuadro de usuarios
o7 |Evar cuadrode | Asistencia Teanica | ¢, SPSTE S0ET0 de @ Bmprese Portuaria
usuarios Administrativa / Lector e i
los contadores eléctricos al Jefe de Seccién del
Electricidad
Revisa el cuadro de usuarios de energia
o - eléctrica de la Empresa Portuaria Quetzal que
08 Revisar cuadro de /Sj;% Odnedsei?g:'c'dad contiene los datos de las lecturas de los

usuarios

contadores ¢ Esta bien? Si: lo valida y firma. No:
lo devuelve a la Asistencia Técnica para sus
correcciones.




U025

Lectura de contadores

eléctricos

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2 de 3

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

10 | 2021

INICIA: Asistencia Técnica

Administrativa / Lector

TERMINA: Seccion de Electricidad / Jefe de Seccién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Validar firmando de
conformidad

Seccion de Electricidad
/ Jefe de Seccion

Valida las lecturas del cuadro de usuarios de
energia eléctrica de la Empresa Portuaria
Quetzal que contiene los datos de las lecturas de
los contadores observando que no existan
errores firmando de conformidad.

10

Enviar cuadro de
usuarios

Seccion de Electricidad
/ Jefe de Seccion

Envia el cuadro de usuarios de energia eléctrica
y de la Empresa Portuaria Quetzal que contiene
los datos de las lecturas de los contadores al
Jefe/Subjefe de Departamento Electromecanico
por medio de oficio.

Revisar cuadro de

Departamento
Electromecanico / Jefe

Revisa el cuadro de usuarios de energia
eléctrica de la Empresa Portuaria Quetzal que
contiene los datos de las lecturas de los

11 USUarios o Subjefe. contadores (Esta blen_. SI..IO av'ala. y firma. No:
lo devuelve a la Asistencia Técnica para su
correccion por medio de oficio.

Departamento Avala las lecturas del cuadro de usuarios de
Avalar firmando de P Pt energia eléctrica de la Empresa Portuaria
12 . Electromecénico / Jefe )
conformidad : Quetzal que contiene los datos de las lecturas de
o Subjefe. . :
los contadores firmando de conformidad.
Elabora el oficio para enviar el cuadro de
Elabstar oficls ds Departamer)to_ usuarios de energia eléctrica de la Empresa
13 SFitrecs Electromecanico / Jefe |Portuaria Quetzal al Depto. De Facturacion, que
9 0 Subjefe. contiene los datos de las lecturas de los
contadores.
Envia los oficios acompafiando el cuadro de
Departamento usuarios de energia eléctrica de la Empresa
Enviar oficio con P P Portuaria Quetzal que contiene los datos de las
14 . Electromecanico / Jefe
cuadro de usuarios i lecturas de los contadores al Departamento de
0 Subjefe. -, ;
Facturacion, con copia al Departamento de
Servicios Administrativos.
Departamento de
Facturacion y . . .
e Recibe el cuadro de usuarios de energia
15 Reclbir ficio con Departamento de eléctrica de la Empresa Portuaria Quetzal para

cuadro de usuarios

Servicios
Administrativos / Jefe o
Subjefe

efectos de cobro a los usuarios.




u026

Lectura de contadores
eléctricos

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3de 3

MES | ANO
FECHA 10 2021

CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

INICIA: Asistencia Técnica
Administrativa / Lector

TERMINA: Seccion de Electricidad / Jefe de Seccién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
16 |Archivar cuadro de | S8¢cion de Elegricidad Archiva el cuadro de usuarios, documento que servira
. / Jefe de Seccion
usuarios de soporte para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: LECTURA DE CONTADORES ELECTRICOS.;-'_»\

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y\Se,_Ild h:"}‘
' - . NS oW
09 12| 2001 Licda. Ao Liieo Me iz \
Fecha Autorizacidn Nombre GerentelJefe )
og 12/ 2021 NG - LUIS A OEL PaTea




(

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
: Lo L SECCION DE ELECTRICIDAD
Bactira do cortatores No. DE PI:ASEC;S: A1r??o NO. DE HOJA: 1de?2
eléctricos FECHA 10 2021 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

INICIA: Asistencia Técnica
Administrativa / Lector

TERMINA: Seccion de Electricidad / Jefe de Seccién

ASISTENCIA TECNICA / GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

SECCION DE
ELECTRICIDAD

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE FACTURACION
ELECTROMECANICO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Toma lectura de
contadores.

v

Toma folografia de
contadores.

——

Ingresa datos a cuadro
de usuarios

Compara
datos ¢ Estan
bien?

Corrige datos en el
cuadro de usuarios

+

Imprime cuadro de
usuarios

Firma cuadro de
usuarios

— 1

Envia cuadro de

usuarios

J Revisa cuadro
L de usuarios

Valida firmando de
conformidad

1027



Lectura de contadores
eléctricos

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES | ANO

10 | 2021

CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

INICIA: Asistencia Técnica
Administrativa / Lector

TERMINA: Seccion de Electricidad / Jefe de Seccién

ASISTENCIA TECNICA / GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

SECCION DE
ELECTRICIDAD

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

DEPARTAMENTO DE FACTURACION
Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Envia cuadro de
usuarios

k/ Revisa cuadro
Z de usuarios

Avala firmando de
Conformidad

— 1

Elabora oficio de

Envia oficio con cuadro

Recibe oficio con

de usuarios

Archiva
Documento

Y

cuadro de usuarios

FINAL

u028
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- GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

e No. DE HOJAS: 1de 1
Elaboracion de Planes de MES TANO

Mantenimiento. FECHA 10 12021 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Los recursos econdmicos necesarios para la ejecucion del plan de mantenimiento deben
quedar desglosados conforme a los lineamientos del Departamento de Presupuesto de la
Empresa Portuaria Quetzal.

Los planes de mantenimiento deben de proyectarse para el periodo fiscal siguiente.

En el caso que el plan sea de urgencia se solicita la reprogramacion de presupuesto para
ejecutarlo en el periodo fiscal presente.

No se aceptan planes incompletos.

Todo plan debe ser elaborado y ejecutado por el jefe de seccion.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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GERENCIA DE
Gl : - MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO | DEPARTAMENTO
' - : ELECTROMECANICO
: : SECCION DE ELECTRICIDAD
o .| No.DEPASOS: 07 |No.DEHOJAS: 1de1
Elaboracion de planes de MES | ANO i
Mantenimiento. FECHA 10 5021 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-06
INICIA: Departamento Electromecéanico / Jefe de | TERMINA Gerencia de Mantenimiento/Gerente de
Seccion Mantenimiento.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 - RESPONSABLE
Departamento Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
Presentar plan de P L realizar, que contiene el detalle de las actividades
01 s Electromecanico / Jefe de .
mantenimiento Seccid que se llevarian a cabo al momento de ser
eccion.
aprobado.
Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
. Departamento t : -
Revisar plan de L mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 S Electromecanico / Jefe de -, : .
mantenimiento para su aprobacion por medio de oficio, b) No, lo
Departamento. : : .
devuelve para mejorarlo, por medio de oficio.
Evalla los planes de mantenimiento presentados,
Evaluar blan 48 Gerencia de Estan bien? a) Si, aprueba el plan de

03 bk . mantenimiento y la devuelve al Departamento

mantenimiento Mantenimiento/Gerente - : -~
Electromecénico por medio de oficio, b) No, lo
devuelve para su mejora por medio de oficio.

Remitir plan de Departamento , -

04 | mantenimiento Electromecanico / Jefe de ngtfnﬁ,lqgéagoiperfbf;:é J?‘rer:: dgegglggéigara
aprobado Departamento g P P '
Recibir plan de Departamento

05 | mantenimiento Electromecénico / Jefe de | Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
aprobado Seccion.

Elaborar Departamento Elabora programacion presupuestaria conforme a

06 | programacion Electromecanico / Jefe de | la descripcion de recursos plasmados en el plan
presupuestaria Seccion. ‘ de mantenimiento.

Gerencia de Entrega el plan de mantenimiento y el presupuesto

07 Entrega_r e_I plan de Mantenimiento/Gerente de | de gastos, a la Gerencia Financiera por medio de
MEenen g, Mantenimiento oficio i @

. . P
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENFO . x°  ~ ~—f~ %"3&’5%2'?4
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello \g\ 3
D‘T\\&\ oA\ chéh' J\V\Q\ \\\\%L \b.\‘\ 41 ’ ‘A
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello ;’\
o4 / 1< / 2021 i/\)é-'r- L'J:i‘j Marel r"’u’v'/\z?/*b /1/13,«./(1/1/61/ v‘c'
) a—— e
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

~ FLUJOGRAMA ; DEPARTAMENTO

ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 2

Elaboracion de Planes MES | ANO
de Mantenimiento. | FECHA: —— =757 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-06
INICIA: Departamento Electromecanico / TERMINA Gerencia de Mantenimiento/Gerente de
Jefe de Seccion Mantenimiento.
- DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO : GERENCIA DE
JEFE DE SECCION JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

( INICIO ,

A 4

Presenta plan de J Revisa plan de /

mantenimiento 7 mantenimiento
No Si
bEi:;a’J >/ Evalla Plan de
4 \/ / Mantenimiento
No Esta
bien?
Si
Recibe plan de Remite plan de
mantenimiento < mantenimiento
Elabora
Programacion Entretga. pl_an tde
Presupuestaria manteniniento,

FIN




U032

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
| ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Supervision de No. DE HOJAS: 1de1
Mantenimientos y MES | ANO | - .
Servicios por Contrato FECHA 10 2021 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

®©® N o o

La Gerencia de Mantenimiento debera proporcionar oportunamente la informacion técnica
al supervisor, incluyendo detalle de planos, términos de referencia, especificaciones
tecnicas, estudios, entre otros, para ejercer adecuadamente su trabajo.

El supervisor asignado debera solicitar por escrito a la empresa contratada, para que se le
proporcione los datos de todo cambio que se realice en los planos originales, durante el
desarrollo de la obra, con el fin de actualizar los planos, que serviran de referencia para
consultas posteriores.

El supervisor asignado debera contar con vehiculo, equipo y herramienta necesaria para
poder llevar a cabo su trabajo.

Dependiendo de la magnitud de la obra el supervisor asignado debera contar con el 100%
de tiempo para inspeccionar el desarrollo del proyecto en sus detalles.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Mantenimientos y Servicios

Supervision de

por Contrato

No. DE PASOS:

12 No. DE HOJAS: 1de?2

MES

ANO CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07

FECHA

2021

INICIA: Gerencia de Mantenimiento /
Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento/
Gerente de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i . Emite el nombramiento de la persona
Emitir el Gerencia de . .
. i seleccionada con el visto bueno del
01 | nombramiento de Mantenimiento/Gerente i
- - Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
supervisor. de Mantenimiento : i
para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza la
Recibir Gerencia de supervision dc_a] servicio, facilitando la
. g intercomunicacion entre la Empresa
02 | nombramiento de Mantenimiento : :
supervisor /Supenvisor asignado Portuar_|§ Quetzal y Contratistas, en la toma
’ ' de decisiones que se presenten durante la
ejecucion.
N Gatshola do S’:o_llcrra por e;crlto la estmgcmn de avance
03 Sol.|C|tar. la Kariteninicmis fisico y financiero del servicio a la Empresa
estimacion. ; . supervisora, la que a su vez lo solicita a la
/Supervisor asignado. :
empresa ejecutora.
Recibir nota de Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor
04 | solicitud de Supervisor Externo del servicio para requerir la informacién
estimacién solicitada.
05 Re_c:l_blr nota de Ejecutor de Obra Recibe solicitud por p_z?rte de_l supervisor
solicitud externo para la estimacién parcial o final.
06 Elaborar estimacién Ejecutor de Obra Elabora la estimacion parcial o final, para

parcial o final

remitirla al Supervisor Externo




U034

Supervision de

Mantenimientos y Servicios

por Contrato

No.DE PASOS: 12 [ No.DE HOJAS: 2 de?2
MES [ ANO | |
FECHA [ 10 | 2021 | CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07

INICIA: Gerencia de Mantenimiento /
Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento/
Gerente de Mantenimiento.

_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ '
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la informacién del Ejecutor del
07 | Recibir estimacion. Supervisor Externo servicio sobre los avances fisicos y
financieros.
Elabora nota para enviar la informacion al
. Gerente de Mantenimiento que acompana
08 | Elakarar pota. Supervisor Exterrio la informacion de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
Gerencia de Recibe la estimacion de avance fisico y
Recibir la 0.z financiero, realizando una inspeccién para
09 : oz Mantenimiento e ! ., .
estimacion. . . verificar la informaciéon contenida en la
/Supervisor asignado. :
misma.
Elaborar nota para Gerenc!a Qe Elabora oficio para remitir la estimacién al
10 " ; . Mantenimiento
remitir la estimacion. : ; Jefe de Departamento.
/Supervisor asignado.
Revisa la estimacion de avance fisico y
Departamento . i i o
. . ., . financiero, la cual también verifica vy
11 | Revisar estimacion. | Electromecéanico/Jefe de . " ;
posteriormente la envia a la Gerencia de
Departamento L . -
Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de . . L, . .
12 Ap(obar_!a Mantenimiento/Gerente Recibe Ig estimacion parcial o final para su
estimacién. - aprobacién y efectos de pago.
de Mantenimiento.

0 \\¥

IRV

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR;CONIRATO

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello )} &
. 2_ \\.‘L:\T;‘ mQ p
04) 10208y o Mg Liag Mo A
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe J Firmay Sello
oT/qz (2ot g LuiS mavee Pwaral ﬁ«u
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Supervision de No. DE PASOS: 1__2 No. DE HOJA: 1de1
- - - - N ,
Mantenimientos y Servicios | ppoyys, | MES L ANO |0 o \ioN.GM-DE-SE-07
por Contrato 10 | 2021
INICIA: Gerencia de Mantenimiento / TERMINA: Gerencia de Mantenimiento/
Gerente de Mantenimiento. Gerente de Mantenimiento.
GERENCIA DE DEPARTAMENTO ELECTR_OMECANICO ‘, ~SUPERVIE3N3':S EXTEREl‘j(;cS:UTOR =
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO OBRA

( INICIO )

v

Emite el
nombramiento del
supervisor

Recibe nombramiento

\ 4

Solicita la estimacion | Recibe nota de Recibe nota de
solicitud solicitud
Elabora la
Recibe estimacion estimacion parcial
\{_l o final
Recibe estimacion Elabora nota
\/—-—

A

/ Revi Elabora nota para remitir
Aprueba la estimacion | evisa — la estimacién
Z estimacion

FIN




0036

NORMAS

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
"DE HOJA: 1de3
Solicitud de Servicio de TS T ARG e 1de
Energia Eléctrica FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Forma de hacer la Solicitud de Servicio.

a) El usuario hara la Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica en forma escrita a la Gerencia
de Mantenimiento ubicada en el interior del Recinto Portuario.

b) El formulario de Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica se entrega al Usuario quien debe
cumplir con los requisitos indicados para su posterior autorizacion.

c) Dependiendo de la magnitud de la instalacién debera acompafar a la Solicitud de Servicio
de Energia Eléctrica, un juego de planos, diagramas unifilares, listado del equipo eléctrico a
instalar y sus especificaciones técnicas.

d) La Gerencia de Mantenimiento por medio del Departamento Electromecanico hara el estudio
técnico tomando en cuenta la propuesta del usuario, el cual incluira:

1.- Definicién del punto de entrega de energia eléctrica.

2.- Caracteristicas constructivas de la acometida.

3.- Punto de colocacion del equipo de medicién eléctrica

Documentacion requerida en la Solicitud de Servicio.

a) Formulario de Solicitud del Servicio.

b) Fotocopia del DPI o Pasaporte.

c) Fotocopia del RTU actualizado.

d) Contrato legal de servicio.
e) Recibo del depdsito en efectivo conforme al consumo declarado.

f) Solvencia del Departamento de Facturacion Cartera y Cobros.
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Lo e No. DE HOJA: 2de3
Solicitud de Servicio de MES | ARO

Energia Eléctrica FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

El depdsito de garantia.

a) Como garantia el Usuario debe hacer un depdsito monetario en quetzales en el
Departamento de Tesoreria de Puerto Quetzal dentro de un plazo no mayor de 5
dias habiles después de la autorizacion del servicio, el cual tiene como propésito
soportar deudas pendientes después de finalizada la relacién contractual del Usuario
con Puerto Quetzal.

b) Este depdsito es reembolsable cuando finalice la relacion contractual con Puerto
Quetzal, previo a obtener las solvencias en el Departamento de Facturacion.

c) Para calcular el depésito en efectivo sera conforme a la siguiente férmula:

DM =EE x 2 x PE

Dénde:

DM  =Depdsito monetario en quetzales

EE  =Energia consumida estimada durante un mes

2 =2 meses

PE =Precio segun el Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal.

Forma de estimar la energia.

a) El dato de la energia estimada que a futuro consume un Usuario durante un mes, se
deducira de lo declarado por el Usuario en el Formulario de Solicitud de Servicio de
Energia Eléctrica. Este valor es una variable que se aplica la formula anterior. La
energia declarada en el Formulario de Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica
debe estar avalada por el Departamento Electromecanico de Puerto Quetzal.

b) Las solicitudes de servicio eléctrico, deben ser resueltas y comunicadas por escrito al
solicitante dentro de los 10 dias habiles, posteriores a la recepcion del formulario de
la Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica, completamente lleno con la documentacién
requerida al Usuario.

c) Las instalaciones de los Usuarios que no se ajusten a la normativa vigente, no
seran conectadas a la red eléctrica de Puerto Quetzal.




U038

Solicitud de Servicio de
Energia Eléctrica

No. DE HOJA: 3de3

MES

ANO

FECHA

10

2021

CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

a) Reglamento Para la Vinculacién de la Red Eléctrica de Puerto Quetzal.
b) Manual de Normas Empresa Eléctrica de Guatemala (Acometidas).

c) Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

d) Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

e) Normas NEC, ultima edicién.

f) Los contadores eléctricos debe quedar debidamente precintados.

g) Tomar fotografia cuando se realiza el montaje de la nueva acometida.
h) Cumplir con las Normas de Salud y Seguridad Laboral -OHSAS-.

i) Control del cuadro de Usuarios de energia eléctrica de Puerto Quetzal.

}) Marchamos enumerados.

k) Contadores Eléctricos.
[) Multimetro tipo gancho
m) Vehiculo tipo Pick-Up

n) Herramienta basica.
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD

PROCEDIMIENTO

No. DE HOJAS: 1de 3
CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08

No. DE PASOS: 23
FECHA MES | ANO

Solicitud de Servicio de
Energia Eléctrica

10 | 2021

INICIA: Unidad Interesada /

TERMINA: Seccién de Electricidad / Supervisor.

Usuario.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD :
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE

Presentar Solicitud

Unidad Interesada /

Presenta la Solicitud de Servicio de Energia

01 . - Eléctrica por escrito a la Gerencia de
de Servicio Usuario o
Mantenimiento.
Recibir Solicitud de Gerencia de Recibe la Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica
02 Seryidy Mantenimiento/ Gerente | la que posteriormente se traslada al Departamento
de Mantenimiento Electromecanico para su analisis.
Enviar Solicitud de Gerencia de Envia la Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica
03 Sesrufieh Mantenimiento/ Gerente | al Departamento Electromecanico para su posterior
ervicio - L
de Mantenimiento seguimiento.
Gerencia de i : . e s
PP . . Recibir el Oficio y la Solicitud de Servicio del
04 Re(.:'t.)'rOf'Clo L Mantenimianto / Subjefe Usuario que ordena dar seguimiento a la gestion
Solicitud de Servicio | Departamento . i R
o para su posterior analisis y autorizacion
Electromecénico.
Gerencia de . - >
. o . Elaborar la Hoja de Tramite para la Secciéon de
05 EIa;bo_rar Hoj ve Mantenimiento / Subjefe Electricidad con el objeto de contactar al Usuario y
Tramite DEparEmERT dar seguimiento a la gestion
Electromecanico. 9 g
Recibir Hoia de Gerencia de Recibir la Hoja de Tramite y contactar al Usuario
06 Trami J Mantenimiento / Jefe para la entrega del Formulario de Solicitud de
ramite o - -
Seccion de Electricidad | Servicio.
Ertregarsl Gerencia de Entrega al Usuario el Formulario de Solicitud de
07 gar Mantenimiento / Jefe Servicio de Energia Eléctrica que contiene los
Formulario. s e g ;
Seccidén de Electricidad | requisitos a cumplir.
Recibir el Formulario Uriidad iiterasada / Recibe el formulario para el llenado de datos y
08 |de Solicitud de Usuario documentos adjuntos requeridos, de conformidad
Servicio con el tipo de instalacién eléctrica requerida.
ERttaaar i Entregar el formulario a la Seccion de Electricidad,
gar Unidad Interesada / el que contiene los datos y documentacion
09 | Formulario de X ] : .
L . . | Usuario solicitados, de conformidad con el tipo de
Solicitud de Servicio ! o -
acometida eléctrica solicitada.
Analizar el Gerencia de Analizar el contenido de la Solicitud del Servicio de
10 |Formulario de Mantenimiento / Jefe Energia Eléctrica con el propésito de cumplir con

Solicitud de Servicio

Seccioén de Electricidad

los datos y documentos adjuntos solicitados.




- 0040

A S No. DE PASOS: 23 No. DE HOJAS: 2de 3
Solicitud de Servicio de MES | ANO
Energia Eléctrica FECHA 10 12021 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
thﬁllfﬁ; Unidad Interesada / TERMINA: Seccién de Electricidad / Supervisor.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD 5
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Aprobar el Formulario de la Solicitud del Servicio
Gararsia da de Er]ergia E_Iéctrica para contir_luar con la Gesfri’én
11 | Aprobar Formulario | Mantenimiento / Jefe dfal tramite. Si es aprobado continua con la gestion,
Seccién de Electiicidad | S ©° rechazadc_> se devuelve aI. Usuar[o para que
replantee el tipo de acometida eléctrica que
requiere para su servicio.
Evalia y coteja la informacion presentada en
Formulario de Solicitud de Servicio de Energia
cuyos datos y documentacién completa solicitados
Evaluar la Solicitud Gerencia _de de copformidad con el tipo d_e acometida dgbe de
12 de Servicio Mantenimiento / Jefe cumplir con la reglamentacién y normativa de
Seccion de Electricidad |Puerto Quetzal. la Solicitud de Servicio con el
propdsito de cumplir con los requisitos de
conformidad con el tipo de acometida eléctrica
solicitada.
Realiza el estudio técnico de la acometida eléctrica
conforme al tipo de instalacion solicitada, para el
caso se hara visita de campo en compafia del
Rezlizar 8] Esiudis Gerenci_a _de _Usuario' para determinar asuntos_ e_speciﬁcos de la
13 Tathico Mantenimiento / Jefe instalacion  como (_—:4 cumpllmlento con _el
Seccion de Electricidad | Reglamento para la Vinculacion a la Red Eléctrica
de la Empresa Portuaria Quetzal y el Manual de
Acometidas Eléctricas de la Empresa Eléctrica de
Guatemala, S. A. (EEGSA).
Autoriza la vinculaciéon de la acometida eléctrica a
Gerencia de la red eléctrica de Puerto Quetzal. De no cumplir
14 | Autorizar Solicitud Mantenimiento / Subjefe | con la Reglam.enjtacién y la Normativa de_Puerto
Departamento Quetzal, la solicitud se devuelve al Usuario para
Electromecanico. completar los requisitos pendientes para autorizar
la vinculacién a la red eléctrica de Puerto Quetzal.
IC\S/Ieretnc[a .det / Subief Notificara por medio de oficio al Usuario que la
15 |Notificar a Usuario, Dan SHMSMa. Sukjele solicitud de servicio de energia eléctrica fue
epartamento .
o autorizada.
Electromecanico.
Recibe copia del documento que certifica el monto
. del depdsito monetario de garantia, este
Gerencia de . g o
Jo|Recii Copiadel_ | Mantrimiento  Subite £ocuent se adie 3 Soiu do Sl de
Deposito Monetario | Departamento g o - R )
Electromecanico. ervicio de_l;nergla Eléctrica, .Juntamente con la
documentacién adicional requerida de conformidad
con el tipo de acometida eléctrica solicitada.




< 0047

No. DE PASOS: 23

No. DE HOJAS: 3de3

Solicitud de Servicio de
FECHA

MES | ANO |~ 51 GO: MNP-GM-DE-SE-08

Energia Eléctrica

10 | 2021

INICIA: Unidad Interesada /

TERMINA: Seccién de Electricidad / Supervisor.

Usuario.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD )
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Recibe copia del Contrato, documento que
servirda para asignar al supervisor de la
. instalaciéon eléctrica. y que este supervise los
Gerencia de

Mantenimiento /
Subjefe Departamento
Electromecanico

Recibir Copia del

17 Contrato

trabajos realizados por el Usuario los cuales
deben cumplir con el Reglamento para la
Vinculacién a la Red Eléctrica de la Empresa
Portuaria Quetzal y el Manual de Acometidas
Eléctricas de la Empresa Eléctrica de
Guatemala, S. A. (EEGSA).

Asignar al Gerencia de
18 | Supervisor de la Mantenimiento /
i6 Subjefe Departamento
Instalacion

Electromecanico

Asigna por escrito el supervisor, quien velara que
la acometida eléctrica se ejecute conforme a lo
descrito en la documentacion aprobada.

Gerencia de

Supervisar la Mantenimiento /

Supervisa que la acometida eléctrica se ejecute

19 | Instalacion de la Supervisor Seeclbn de conforme a lo descrito en la documentacion
Acometida. Pt aprobada. :
Electricidad
Gerencia de . .., :
Instalar el Equipo Mantenimiento / In§talg el Eq“'pP de Medicion b la acometida
20 L, . - eléctrica construida por el Usuario, colocando los
de Medicion Supervisor Seccién de : ; :
. respectivos precintos de seguridad.
Electricidad
Gerencia de Registra en la base de datos al usuario, para
21 Mantenimiento / efectos de control y cobro posterior por el

Registrar al Usuario 4 -
9 Supervisor Seccion de

Electricidad

servicio de energia eléctrica prestado por Puerto
Quetzal.

Gerencia de
Mantenimiento /

Llenar Formulario

29 de Intervencion de

Llena el formulario de Intervencién de
Contadores Eléctricos con-el propésito de dejar

Contadores Supervisor Seccién de |constancia de los datos generales de la
Eléctricos Electricidad instalacion.
Gerencia de
. ., Archiva toda la documentacion' relacionada a |
Archivar Mantenimiento / o g en N cion ana
23 autorizacion y funC|onam|ento de la a

documentacion Supervisor Seccion de

eléctrica del usuario.

“?

Electricidad N\
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA Q‘ o
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello
- LY \‘\\
il 2094 JQA&AX\M lowe MJ“A IO\,
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello
0912 /2021 w6 * LS Aanrs. Buagar /\w/avtf"
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GERENCIA DE

MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
e No.DE PAsl.w%ssj Ziﬂo No. DE HOJA: 1 de 2
Energia Eléctrica FECHA: 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
INICIA: Unidad Interesada / TERMINA:  Seccion de Electricidad / Supervisor
Usuario
DEPARTAMENTO
USUARIO GERENCIA DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANCIO SECCION DE ELECTRICIDAD

INICIO

Presenta Solicitud de
Servicio

Recibe Formulario de

Solicitud de Servicio <

»| Recibe Solicitud de
v Servicio

v

Envia oficio con

Recibe oficio con

Solicitud de Servicio

\/_-

Solicitud de Servicio

Elabora Hoja de

Recibe Hoja

Tramite

J

Entrega el Formulario

Llena el Formulario de

de Solicitud de Servicio

J

Recibe Formulario de
p| Solicitud de Servicio

Solicitud de Servicio

NO

Aprueba

No /\‘
Autoriza

Formulario

Evalla la Solicitud
de Servicin

Realiza Estudio

Solicitud

Notifica al Usuario

Recibe Copia del
Depésito Monetario

Recibe Copia del
Contrato

signa al Surer\{isor de
a

Técnico

p-| Supervisa Instalacion

la instalacion

de Acomelida

]
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Solicitud de Servicio de

No. DE PASOS: 23

No. DE HOJA: 2 de 2

Energia Eléctrica FECHA: 'V:%S g\oNz? CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
INICIA: Usuario TERMINA: Seccion de Electricidad
DEPARTAMENTO
USUARIO GERENCIA DE MANTENIMIENTO ELECTROMEGANCIO SECCION DE ELECTRICIDAD
/\ .",v. - "
A ./

v

Instala Equipo de
Medicion

A\ 4

Registra en Base de
Datos al Usuario

4

Llena Formulario de
Intervencion de
Contadores Eléctricos

Archiva

FIN
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ANEXOS



No.

01
02
03
04

05

06

u045

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD

INDICE DE ANEXOS

ANEXO

Servicio.

Hoja de Verificacion de Tareas Banco Automatico de Capacitores.

Hoja de Verificacion de Tareas de Mantenimiento Preventivo 224 TC'S 480
volts.

Hoja de Verificacién de Tareas Postes de lluminacion de 30 y 27 metros.

Hoja de Verificacién de Tareas Recorrido Nocturno del Sistema de lluminacion
de la EPQ.

Hoja de Verificacién de Tareas de Mantenimiento de Subestacion Eléctrica de Ia
EPQ.



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
TALLER DE ELECTRICIDAD

Servicio (0]
Intervencion (0]

1. DESCRIPCION GENERAL.:
Hora y Fecha:
Tipo de trabajo
Dependencia: Horometro/Kms de Ingreso

Solicitante: Nivel de Combustible

Descripcion del Trabajo:

2.- PERSONAL ASIGNADO:

Técnico (s) y ayudante (s) asignado (s) Tiempo Ordinario Tiempo Extraordinario
Fecha de inicio Hora de inicio
3.- REPUESTOS Y/0 MATERIALES UTILIZADOS
Ctd Descripcién
Observaciones:
Fecha de finalizacion: Hora de finalizacion:
Jefe de Seccién: f.

4.- ENTREGA DEL TRABAJO:
Fecha: Hora

Préximo Servicio: Horémetro/Kms de Salida

Nivel de Combustible: Vacio [ 1/4 O 1/2 O 3/4 0 Lleno O
Condiciones de Entrega.. (Describa golpes, raspones, abolladuras, cristales rotos, luces, llantas, etc.)

Persona que recibe: f.

Cargo: Recibi conforme

Gerencia/Unidad:




INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones, enmiendas o similares

ENCABEZADO DEL FORMULARIO

a)

(= =
—_——— =

Q

Indicar si correponde a un servicio o intervencion

DESCRIPCION GENERAL

Consignar la hora y fecha

Describir el tipo de trabajo a realizar

Indicar la dependencia a la que se esta realizado el trabajo
Consignar el nombre del solicitante del trabajo

Describir brevemente el tipo de trabajo a realizar
Consignar el horometro y/o kilémetros del equipo a trabajar
Consignar el nivel de combustible del equipo a trabajar

PERSONAL ASIGNADO

Consignar en la casilla el codigo del (os) Técnico (s) y/o ayudante (s) asignado (s) para realizar el
mantenimento.

Consignar si el mantenimiento es en tiempo ordinario y/o extraordinario cuando se realiza el
mantenimiento

Consignar la fecha de inicio del servicio

Consignar la hora de inicio del servicio

REPUESTOS Y/O MATERIALES UTILIZADOS:

Consignar la cantidad y descripcion de repuestos y/o materiales utilizados.
Indicar observaciones sobre el trabajo realizado

Consignar la fecha de finalizacion

Consignar la hora de finalizacion

Consignar el nombre del jefe de seccion

Consignar la firma del jefe de seccion

ENTREGA DEL TRABAJO

Indicar la fecha de entrega del trabajo

Indicar la hora de finalizacion del trabajo

Indicar la fecha o cantidad de horas maquina para efectuar el préximo servicio en el caso de
plantas generadoras de electricidad

Indicar el horémetro y/o kilometros de salida del taller en el caso de plantas generadoras de
electricadad

Indicar el nivel de combustible con que el equipo o planta generadora se encuentra

Indicar las condiciones de entrega del equipo o planta electrica (describa golpes, raspones,
abolladuras, cristales rotos, luces, llantas, etc.)

Consignar el nombre de la persona que recibe el servicio

Consignar la firma de recibido conforme de Ia persona que recibe el servicio

Indicar el cargo que tiene la persona que recibe el servicio

Indicar la gerencia y/o unidad a la que pertenece la persona que recibe el servicio.
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
SECCION DE ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA

HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
POSTES DE ILUMINACION DE 30 Y 27 METROS

POSTE #

CANTIDAD LAMPARAS:

VOLTAJE:

POTENCIA:

TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo [ ] Correctivo [ ]
PERIODO DE MANTENIMIENTO

Diario[_]

Semanal[_] Quincenal[ ]

Mensual[_]

FECHA:

HORA INICIO:

HORA FINALIZADO:

TECNICO ASIGNADO:

Trimestral[_]

Semestral[ ]  Anual |

ORDEN

ACTIVIDAD

CHEQUEO| CAMBIO

OBSERVACIONES

1

REVISION Y/0 CAMBIO DE

Voltaje

| |
b) |Flipones [ ]
c) |Fotoceldas [ ]
d) |Arrancadores O ]
e) |Cinchetas [ [
f) |Bulbos [ [
g) |Balastros J ]
h) |Cables de elevacion [ |
i) |Tableros [ [
j) [Tierras ] ]

OBSERVACIONES:

Firma del Técnico

Vo. Bo. Jefe Inmediato




0051

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones, enmiendas o similares

ENCABEZADO DEL FORMULARIO.

Consignar el numero de poste al que se le va a realizar el servicio

Consignar la cantiad de lamparas que contiene el poste

Indicar el voltaje de trabajo del circuito eléctrico

Indicar la potencia de las lamparas, las que generalmente son de la misma potencia nominal
Consignar la fecha del mantenimiento

Consignar la hora de inicio

Consignar la hora de finalizacién

consignar el nombre del técnico asignado

~— ~— ~— ~— ~—

JJQ P00 0O 0 0o
~

~

TIPO DE MANTENIMIENTO.
a) Indicar con un cheque (/) si el mantenimiento es preventivo y/o correctivo

PERIODO DE MANTENIMIENTO.
Indicar con un cheque (/) si el periodo de mantenimento corresponde a diario, semanal,
a) quincenal, mensual, trimestral, semestral y/o anual.

SECCION 1 (a, b, c,d, e, f, g, h, i, J)
Indicar con un cheque (/) si el trabajo a realizar en cada actividad corresponde a chequeo del
a) equipo o cambio de partes

OBSERVACIONES.
Describir en las columnas de observaciones cualquier anotacién que se considere importante en
a) las activiades realizadas.

a) Consignar la firma del técnico asignado al servicio
b) Consignar la firma de visto bueno del jefe inmediato



FECHA:

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
SECCION DE ELECTRICIAD Y ELECTRONICA

HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS

HORA DE INICIO:

HORA DE FINALIZACION:

TECNICO ASIGNADO:

AYUDANTE ASIGNADO:

TIPO DE MANTENIMIENTO:

Preventivo O Correctivo
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

Diario O Semanal O Quincenal

0

o)

Mensual O

Trimestral O

RECORRIDO NOCTURNO DEL SISTEMA DE ILUMINACION DE LA EPQ

Semestral O Anual O

L,

ORDEN

ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

1

AREA

a)

Muro Perimetral:

Lamparas Tipo Televisor 400W.

Cantidad de Lamparas Dafiadas:

Ubicacién de Darios:

FH

b)

Vallado Marina Pez Vela:

Lémparas tipo cobra 250W

Lado Norte:

Postes No:

Lado Sur:

Postes No:

Cantidad de Lamparas Dafadas:

c)

Vallado Cobigua, Enron:

Lamparas tipo cobra 250W

Lado Norte:

Postes No:

Lado Sur:

Postes No:

Cantidad de Lamparas Dafadas:

d)

Postes de 30 Metros:

Lamparas de Vapor de Sodio de 1000W

Postes No.

Cantidad de Lamparas Dafadas

e)

Perimetral Edificio Administrativo:

Lamparas tipo cobra 250W

Postes No.

Cantidad de Lamparas Dafadas

DDDDDD&DDD&D

f)

Torres de 22 metros:

Léamparas de Vapor de Sodio de 1000W

Talleres:

Norte O,

Sur O,

Este O, Oeste O.

Sistema de Bombeo:

Norte O,

Sur O,

Este O, Oeste

0.

Expogranel:

Norte O,

Sur O,

Este O, Oeste

0.

Pez Vela:

Norte O,

Sur O,

Este O, Oeste

0.

Cantidad de Lamparas Dafadas

g)

Colonia Habitacional:

Léamparas Tipo Cobra 250W.

Lamparas Tipo Canasta de 175W.

lluminacién Canchas Deportivas

Salon Usos Muiltiples

Postes No.

Cantidad de Lamparas Dafiadas

h)

Capacitacion:

lluminacion Exterior

Postes No.

Cantidad de Lamparas Dafadas

allsls D#qu 0

Otros

Firma del Técnico

Vo. Bo.

Jefe Inmediato

Er

Z



INSTRUCTIVO DE LLENADO
Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones, enmiendas o similares

ENCABEZADO DEL FORMULARIO:

a) Consinar la fecha del recorrido nocturno

b) Consignar la hora de inicio del recorrido nocturno

c) Consignar la hora de finalizacién del recorrido nocturno

d) Consignar el nombre del técnico asignado para realizar el recorrido nocturno
e) Consignar el nombre del ayudante asignado para realizar el recorrido nocturno

TIPO DE MANTENIMIENTO:
a) Indicar con un cheque (/) si el mantenimento es preventivo y/o correctivo

PERIODO DE MANTENIMENTO
Indicar con un cheque (/) si el mantenimiento corresponde a diario, semanal, quincenal, mensual,
a) trimestral, semestral, anual.

SECCION1.a,b,c,d, e, f,g, h,i
a) Indicar con el cheque (/) el area revisada en el recorrido nocturno
b) Indicar cualquier observacion sobre cada actividad realizada al realizar el recorrido nocturno

c) Consignar la firma del técnico asinado a realizar el recorrido nocturno
d) Consignar la firma de visto bueno del jefe inmediato

U053



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
SECCION DE ELECTRICIAD Y ELECTRONICA
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE SUB ESTACIONES ELECTRICAS DE LA EPQ

SUB ESTACION No.

FECHA: PARA REALIZAR LAS TAREAS, RECUERDE
HORA DE INICIO: **Preparar el equipo y materiales a utilizar
HORA DE FINALIZACION: **Utilizar el equipo de proteccién adecuado
TECNICO ASIGNADO: **Dotarse de ayudante (s) con un radio transmisor
AYUDANTE ASIGNADO: **Asegurarse de coordinar el corte de energia eléctrica
**Aterrizar adecuadamente todas las lineas eléctricas

TIPO DE MANTENIMIENTO: **Alejar a los curiosos

Preventivo [] Correctivo [] **Dejar el rea de trabajo limpia y libre de obstaculos
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

Diario O Semanal O Quincenal O Mensual O Trimestral O Semestral O Anual O
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES ESPECIFICAS
1 LIMPIEZA GENERAL DE LA SUB ESTACION

1 Area Fisica| []
2 Pad Mounted| [T]
3 Planta de Emergencia
4 Transferencia| []
5 Banco de Capacitores
2 DESTORNILLAR EQUIPO Y APLICAR ANTIOXIDANTE
**PAD MOUNTED:
6 Linea Primaria
7 Linea Secundaria
8 Tierras| [
**PLANTA DE EMERGENCIA
9 Cableado de Equipo ||
10 Cableado de Potencia ]
** TRANSFERENCIA
** Manual [] **Automatica  []
11 Cableado Hacia Pad Mounted| [
12 Cableado hacia Planta ]
13 Circuitos de Control| [
**BANCOS DE CAPACITORES
14 Cableado Hacia Contactores| []
15 Cableados Hacia Condensadores| []
3 ACEITE DIELECTRICO TRANSFORMADORES
16 Analisis del Aceite Dielectrico] [
17 Medicion del Aislamiento de las Bobinas ||
18 Niveles del Aceite Dielectrico] [
19 Medicion del Voltaje ||
4 ENCENDIDO Y PRUEBA DE PLANTA |
20
5 MEDICION DE PARAMETROS
**PAD MOUNTED
21 Voltaje [
22 Amperaje| []
23 Frecuencial []
** PLANTA DE EMERGENCIA
24 Voltaje] [
25 Amperaje| []
26 Frecuencia ||
6 OBSERVACIONES FINALES [
27

NOTA: Tomar fotografias de la subestacién antes y después de realizar las tareas

Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato



INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones enmiendas o similares

ENCABEZADO DEL FORMULARIO

a) Consignar el nimero de la subestacion eléctrica a la que se le realiza el mantenimiento
b) Consignar la fecha en la que se realiza el mantenimiento

c) Consignar la hora de inicio del mantenimiento

d) Consignar la hora de finalizacion del mantenimiento

e) Consignar el nombre del tecnico asignado para realizar el mantenimiento

TIPO DE MANTENIMIENTO
a) Indicar con un cheque (/) si el mantenimiento es preventivo y/o correctivo

PERIODO DE MANTENIMIENTO
Indicar con un cheque (/) si el mantenimiento corresonde a diario, semanal, quincenal, mensual,
b) trimestral, semestral y/o anual.

SECCIONES 1,2,3,4,5y 6
a) Indicar con un cheque (/) la parte revisada y /o trabajada en el mantenimiento
b) Es importante tomar fotografias antes y despues del mantenimento

OBSERVACIONES ESPECIFICAS
a) Anotar informacién importante sobre los hallazgos durante la realizacion del mantenimiento

b) Consignar la firma del técnico asignado
c) Consignar la firma de visto bueno del jefe inmediato

0055
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SECCION DE
REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO
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DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO CODIGO

Servicio de Mantenimiento Preventivo o Correctivo MNP-GM-DE-RAC-01

Emision de Diagnostico Técnico MNP-GM-DE-RAC-02

Atencion de Emergencias MNP-GM-DE-RAC-03

Reclamo de Garantias MNP-GM-DE-RAC-04

Elaboracion de Planes de Mantenimiento MNP-GM-DE-RAC-05

Supervisién de Mantenimientos y Servicios por Contrato MNP-GM-DE-RAC-06



U058

- GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO

nm‘ ELECTROMECANICO

AIRE ACONDICIONADO

SECCION DE REFRIGERACION Y

No. DE HOJAS: 1de 1

Servicio de Mantenimiento MES | ANO

Preventivo o Correctivo FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01

10 | 2021

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.
12
13.

14.
15.

El equipo debe haber alcanzado el tiempo de trabajo conforme al registro que sefala el
momento del préximo servicio indicado en las fichas técnicas.

La solicitud de servicio de casos especiales debe de ser justificada cuando el servicio no esté
programado o se requiera fuera de tiempo.

Para brindar el servicio a un equipo, éste debe ser entregado en el area que ocupa la Seccién
de Refrigeracion y Aire Acondicionado.

No es permitido que personas ajenas a la Seccidn de Refrigeracion y Aire Acondicionado |,
permanezcan en areas de trabajo y realicen servicios por sus propios medios.

Se debe respetar el turno de espera que le corresponde a cada servicio, salvo en casos
especiales o emergencias.

Hacer uso de los siguientes sistemas: Sistema de Administracion de Servicios -SAS-, Sistema
de Almacén y Suministros, Sistema de Compras

Reglamento de Caja.

Programa de Mantenimiento preventivo y correctivo incluido en el Plan Operativo Anual del
periodo fiscal.

Toda la informacion ingresada al Sistema de Administracién de Servicios debe de generarse
con los datos y tiempo exactos.

El Help Desk unicamente genera la solicitud de servicio en el Sistema de Administracion de
Servicios (SAS). El Jefe de Seccién tiene bajo su responsabilidad iniciar, aprobar, asignar
recursos y finalizar la solicitud de servicio.

Es obligacién de todo trabajador y prestador de servicios cumplir los sistemas de gestion que
se refieren a la seguridad de instalaciones, medio ambiente y personas: OHSAS.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en la ejecucion
de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1ISO 14001.

Ley Orgénica de la Empresa Portuaria Quetzal Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO ELEETROMEGANIG

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

e i No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de?2
Servicio de Mantenimiento MES | ANO )
Preventivo o Correctivo FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / TERMINA: Departamento Electromecanico /
Delegado Asistente de Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Elabora la solicitud de servicio en forma escrita por medio
del formato de solicitud de servicios, o directamente al
o1 | Esborar soliiiud Gerencia o Unidad Interesada/ Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio
' Delegado. del Asistente de Seccion, en el caso de los servicios

solicitados concernientes a las demas Secciones del
Depto. Electromecanico, segtin tipo de mantenimiento

Recibe la solicitud de servicio consignando la informacion
Depto. Electromecanico/ Asistente requerida conforme al formulario de ingreso y egreso,
de Seccion. segln corresponda y al Sistema de Administracion de
Servicios (SAS).

02 | Recibir la solicitud.

Llena la hoja de “Orden de Servicio” y registra los datos
generales del servicio a prestar en el Sistema de
Administracion de  Servicios (SAS), y hace del
conocimiento de dicho ingreso al Jefe de Seccion en forma
verbal.

Llenar hoja de “Orden Depto. Electromecénico / Asistente

03 de Servicio". de Seccion.

Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el

Depto. Electromecanico Hefe de servicio requerido por medio del el Sistema de

04 | Asignar recursos.

e Administracion de Servicios (SAS).
Revisa el Sistema de Almacén de Materiales y Suministros
05 Revisar existencia de Depto. Electromecanico / Asistente | si hay existencia de los materiales necesarios para el
materiales. de Seccion. servicio, a) si hay hace la solicitud respectiva, b) no hay
inicia proceso de compras.
06 | Realizar el Servicio. Depto. Electromecanico / Técnico Rea“z?‘ - SEUIGS de mantemmpnto preventivo
correctivo solicitado por el delegado asignado.
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / Técnico Llena el formulario dg verificacion (.je. tareas - para
comprobar las tareas realizadas en el servicio.
08 | Registrar datos. Departamentg Electromecanico/ Reg|‘st.ra los datos en el Slstema. de AQmumstracnon de
Jefe de Seccion. Servicios, (personal, tiempo y materiales utilizados)

Entrega el servicio por medio del formulario “Orden de
Servicio" del Sistema de Administracion de Servicios
(SAS), y pega en area visible la calcomania donde anota la
Depto. Electromecanico / Asistente | fecha del proximo servicio. ¢, El interesado esta conforme?
de Seccion. a) acepta el servicio, b) No acepta el servicio, presenta
queja ante el Jefe de Seccion, quien ordena atender la
inconformidad (paso 6).

09 | Entregar el servicio.
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4 b No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2
Servicio de Mantenimiento MES | ANO
Preventivo o Correctivo FECHA 10 1 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / TERMINA: Departamento Electromecanico /
Delegado Asistente de Seccion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Gerencia o' Unidad Firma de conformidad el servicio prestado por el
10 | Firmar de conformidad. Departamento Electromecanico, en el formulario “Orden de
Interesada/Delegado Servicio®
19 | Arehivar Docurisite Depto. Ell'ectromecénico / Asistente | Archiva la “Orden de Servicio" como documento de
de Seccion. respaldo para futuras consultas.
\ /R SA )
N\ NP Y5> N
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTVO |~ — (€ \&2%0.%\ &
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello’, ,‘r\* ‘ 53 %@ﬁ« 7 g
~ ) s . Y R\ \ é’QJg'\,/‘{;\‘% %
(ﬂll = i%é-l lM . A‘(\Q\L\J IDC\\V\L‘W’ e\ L ZONE A it
Fecha Autorizacion ' Nombre Gerente/Jefe \J Firmay Sello ‘/ V i ) _— —
0912 /2021 NG Lais AAAVEC Pushc ‘C%WMVZ/ _
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Servicio de Mantenimiento
Preventivo o Correctivo

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 1de 1

0

FECHA: ME)S AN

2021

CODIGO: CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / Delegado.

TERMINA: Depto. Electromecanico / Asistente de Seccion.

GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO
Recibe la
Elabora Solicitud. > Solicitud.

Llena hoja de
orden de servicio

A

Asigna recursos

Revisa existencia

de materiales

/

ha

Hay
materiales?

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Requiere los

= Realiza el servicio <

> materiales

v

Conforme?

Presenta queja

Entrega el servicio

Registra datos

Llena formularios
l

Firma de

Ordena Corregir
Inconformidad

Archiva

conformidad

FINAL
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- GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Emision de Diagnéstico

Técnico

No. DE HOJAS: 1 de 1
MES | ANO

FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Bitacora de servicios del equipo (Hoja de Vida)

El diagndstico debe de ser hecho por técnico calificado con el aval del jefe inmediato.

Tipos de Diagnéstico:

o De rutina: realizado a los equipos que presentan dafios o fallas tipicas y que
pueden ser reparados de forma inmediata, sin que el costo de los recursos sea

significativo.

o De evaluacién: realizado a equipos que sufrieron un percance muy fuerte y se
necesita evaluar la relacion costo beneficio, para la reparacion y puesta en marcha.

o De liquidacion: realizado a equipos, que determina el grado de deterioro alcanzado
por el tiempo de uso y evalla la relacidon costo beneficio, normalmente utilizado para

liquidar activos.

El técnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en
la ejecucion de su trabajo.

El técnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

e : Ao No. DE PASOS: 5 | No.DE HOJAS: 1de 1
Emision de Diagnéstico MES | ANO i
Técnico FECHA 10 : 5021 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02
INICIA Departamento Electromecanico / | TERMINA: Departamento Electromecanico /
Jefe de Seccion. Asistente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
- Departamento Solicita verbalmente al Técnico realice el
Solicitar el - . . ; C
01 . g Electromecanico/ Jefe de diagndstico del vehiculo, maquinaria y
diagnéstico. - . .
Seccion ‘ equipo que haya ingresado a talleres.
02 Realizar el Departamento El Técnico procede a realizar el diagnéstico
diagnéstico Electromecanico/ Técnico. | solicitado.

El Técnico procede a llenar el formulario de
Llenar el diagnostico, que incluye la respectiva

03 | formulario de Departamenio justificacion de lo que en su opinién
Electromecanico/ Técnico. |3 d

diagnostico procede. Este debe ser firmado y entregado
al Jefe de Seccidn
Recibe el diagnoéstico solicitado el que le
servira de base para tomar decisiones sobre
- Departamento el equipo evaluado, Se puede reparar? a)
Recibir el ;o . s ! .
04 . " Electromecanico/ Jefe de Si, utilizar procedimiento de Servicio de
diagnéstico s - . .
Seccion. Mantenimiento Preventivo o Correctivo, o b)
No, Entrega activo a Seccién de Inventarios
por medio de oficio.
oo | Ariwarel | Doparament omaearan e Ol eale, e
formulario Electromecanico/ Asistente P P
consultas.
]
/ PRESA 5
o 2 O“’»
g ¥ . 4‘;_7%»(\ <
. ,,-v"“\‘ D\ 0 ‘7"{’0 /0‘7/‘ ;
PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO Vo B 25PN E
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Fimay Sello = & 17 "\3, \g2 < @
| eda A \i N RPN
01 | IZ\ (021 “icdo Ang ) es Mz TPNGART
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe JJ
> i / . N\ . )
o l1z /2021 NG LS mMagusl Ruagac

e g
Lz PG
wl

\ v/
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
- MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Emision de Diagnéstico

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJA: 1de 1

Técnico

FECHA:

MES | ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02

INICIA Departamento Electromecanico / Jefe

TERMINA: Departamento

de Seccion. Electromecanico / Asistente.
D’EPARTAMENTO ELECTROMECANICO
JEFE DE SECCION TECNICO ik : ASISTENTE

< INICIO ’

y

Recibe el diagnéstico.

Recibe el diagnéstico.

A 4

Realiza el diagnéstico

Y

Llena formulario de

Se puede

No reparar?

Si

Entrega activo a
Seccion de
inventarios por
medio de oficio

Inicia
procedimiento de
Mantenimiento
Preventivo o
Correctivo

diagnéstico.

R

Archiva
Formulario




0065

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

‘ | DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO.

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

: No. DE HOJAS: 1de 1
alenciolide Emergencias) ¢, MES gcl)\lz? CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las emergencias son atendidas con caracter urgente, basta una llamada telefénica o via
radio, informando sobre el suceso a la Cabina de Emergencia de la Gerencia de
Mantenimiento.

Se debe respetar el procedimiento de: Solicitud de Materiales, tramites ante la SAT en el
ingreso o egreso de repuestos, materiales y equipos, desde o hacia el area comprendida por
el Recinto Portuario.

Es obligacion del Técnico reportar por escrito los recursos utilizados para cubrir la
emergencia, a primera hora del dia habil siguiente, cuando es atendida en horario inhabil.

Es de caracter obligatorio respetar las normas de Seguridad e Higiene, utilizando el equipo
adecuado para la atencion de emergencias dentro y fuera de las instalaciones del Recinto
Portuario.

No se permite que personal no calificado atienda las emergencias.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en la ejecucion
de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento
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:

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Atencion de Emergencias

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1de1
MES | ANO A ,
FECHA 10 5021 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

Delegado

TERMINA: Departamento Electromecanico / Jefe de
Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
01 Realizar llamada via Gerencia 0 Unidad Interesada/ Realiza la llamada via telefénica o via radio informando
telefonica o via radio. Delegado sobre la emergencia.

Gerencia de Recibe la informacion via telefénica o via radio, que indica
02 Recibir informacion. Mantenimiento/Cabina de los detalles de la emergencia a atender, llenando para el

Emergencias. efecto el formulario de “Hoja de Aviso".

Gerencia de Emite el formulario “Hoja de Aviso” que describe la
03 Emitir Hoja de Aviso Mantenimiento/Cabina de emergencia reportada y entrega la “Hoja de Aviso" al Jefe

Emergencias. de Seccion

04 | Asignar al Técnico.

Departamento Electromecanico/
Jefe de Turno: Jefe de Seccion

Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.

05 Realizar el diagnéstico

Departamento Electromecanico
[Técnico

Realiza el diagnostico del dafio o la falla provocada por la
emergencia, detallando las caracteristicas del problema
encontrado.

06 Llenar formulario

Departamento Electromecéanico
/Jefe de Turno: Jefe de Seccién

Llena formulario de “Orden de Trabajo" y entrega el formulario
al Técnico de turno

07 Ejecutar la reparacion

Departamento Electromecanico/
Técnico

Ejecuta la reparacion del dafio o la falla haciendo uso de los
materiales necesarios que se mantienen para cubrir las
mismas, informando al Jefe de Seccion, sobre el estado en
que quedé la emergencia, para dar por finalizada la
intervencion o darle continuidad al siguiente dia.

08 Registrar datos

Departamento Electromecanico/
Jefe de Seccion

Registra los datos en el Sistema de Administracion de
Servicios (SAS), conforme a lo descrito en la “Orden de
Trabajo” remitida por el Técnico, que indica los recursos
utilizados para cubrir la emergencia.

Reportar a la Gerencia

08 de Mantenimiento

Departamento Electromecanico/
Jefe de Turno

Reporta por escrito por medio de oficio a la Gerencia de
Mantenimiento sobre los pormenores de la emergencia.

10 Archivar el reporte

Departamento Electromecanico/
Jefe de Seccion

Archiva el oficio de la intervencion eI que servira de respaldo
para futuras consultas. , |

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS

Fecha Validacion

olvz1 2090

Nombre Jefe UAPP

XO&% A'Vu\ \'\.\SC “’\'( \ki

Firmay Sello'\ \,\\
\"i_/}\

Fecha Autorizacion

0912 [2c 21

Nombre GerenteIJefe

Firma y Sello

ch’- Lu‘ﬁ LrarjoEe Puaradl.

vy
7 Lo
= * A=
i
@ ARl '\“f\_‘—"/
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GERENCIA DE
- MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

No. DE PASOS: 1~O No. DE HOJA: 1 de 1
ploncionils emergenoles | FecHa. “"1%8 95“2(1) CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-03
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / | TERMINA: Departamento Electromecanico /
Delegado. Jefe de Seccion.
GERENCIA O UNIDAD i DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA CABINA DE EMERGENCIAS JEFE DE SECCION TECNICO

‘ INICIO ’

Y

Realiza llamada
telefénica o via

A4

Recibe informacion

radio
Emite “Hoja d _ o
I,:viso'J‘ ¢ »  Asigna el Técnico »| Realiza el Diagnostico
\_/— \_/_—_

v

Llena formulario de
"Orden de Trabajo"

Registra datos Ejecuta la reparacion.

v

Reporta a la Gerencia
de Mantenimiento.

Archiva
Reporte




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

No. DE HOJAS: 1 de 1
Roclio B Gaantes. | Fecha “"1%3 2‘:2? CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. El reclamo de garantia cubre a todo vehiculo maquinaria o equipo que goza del periodo de
garantia conforme al certificado emitido por el proveedor, donde indica las condiciones y
excepciones de la misma, que por desperfecto electromecanico es evaluado, de conformidad

con el diagnéstico que describe las posibles fallas.

. Para que se pueda hacer el reclamo al proveedor, el equipo, se debe elaborar la

documentacién necesaria.

. No se permite que personas ajenas a la Seccion de Refrigeracion y Aire Acondicionado,
realicen los tramites del reclamo de la garantia por sus propios medios, salvo casos

especiales con la debida autorizacion.

. Todo interesado debe de respetar el debido proceso, salvo casos especiales o emergencias,

con la autorizacion verbal de sus superiores.
. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

0068
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO | ciicinomecanco

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

No. DE PASOS: 13 | No. DEHOJAS: 1de?2
fclamo De Garantias | FecHA “"1%3 2‘(;"2? CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-04
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / | TERMINA: Departamento Electromecanico /
Delegado Asistente de Seccidn

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Elaborar el reclamo de | Gerencia o Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al
garantias Interesada/Delegado. Departamento Electromecanico.
o Departamento ; . ;
Recibir el reclamo de 5 Recibe el reclamo de la garantia que describe el
02 . Electromecanico/ - .
garantias Asistente de Seccin dafio o la falla producida.
Departamento Asigna técnico para que este proceda a verificar el
03 | Asignar Técnico Electromecanico/ dafio reportado
Jefe de Seccion. 0 reportado.
o — Verifica dafio reportado e informa sobre los
04 | Verificar dafio P L £ s hallazgos encontrados por medio de oficio al Jefe
Electromecanico/ Técnico -
de Seccidn.
. Departamento Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita
Realizar el Reclamo de : s . . " 2
05 Garantia Electromecanico/ por medio de oficio, describiendo el dafio o |a falla
‘ Jefe de Seccion. producida.
Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo,
06 | Corregir el dafio. Proveedor/Delegado conforme a la aplicacion de las normas en el
certificado de garantia.
; Entrega el vehiculo maquinaria o equipo con el
07 Entregar .el veh|c_ulo, Proveedor/Delegado dafio o falla reparada, indicando por escrito lo
maquinaria o equipo. s
realizado.
" ; Departamento . ; o ;
08 ReCIb‘|r el'veh|culcl), Electromecanico/ Relebe el vehnculg maquinaria o equipo, con el
maquinaria o equipo Asistente de Secciorn dafio o falla corregida.
Deparisments Revisa que el dafio o la falla, fue corregido
o ot 5
09 | Revisar la reparacion. | Electromecanico/ adecuad.amente. 3) Si, se da por aceptado, b) No,
Técni se realiza nuevamente el reclamo ante el
écnico
proveedor.
Departamento Firma nota de envio a la gerencia o unidad
10 | Firmar nota de envio Electromecanico/ interesada, quedando a espera de la conformidad
Asistente de Seccion del solicitante.




0070

: No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 2de?2
Reclapo P Catantlas | Fecha M1%S 9(;"2? CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-04
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada | TERMINA: Gerencia o Unidad Interesada
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Eitreaar &l wehtanlo Departamento Entrega el vehiculo maquinaria o equipo a la
1 s u?naria & Bl o’ Electromecanico/ Gerencia o Unidad interesada, conforme al
g o Asistente de Seccion. formulario de ingreso y egreso (orden de trabajo).
Recibe el vehiculo maquinaria o equipo y verifica
que el dafio o falla reportada haya sido reparado.
19 Retirar el vehiculo, Gerencia 0 Unidad Conforme? a) Si, firma de conformidad y acepta,
maquinaria o equipo Interesada/Delegado b) No, presenta queja verbalmente al Jefe de
Seccion, quien devuelve y reinicia el procedimiento
de reclamo al proveedor,
Archivar orden de Departamel?to. Archiva la Orden de Trabajo, documento que
13 trabai Electromecanico/ 4 d " fut it
rabajo Asistento ds Seesién. servira de soporte para futuras consultas.
PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS [
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello, ({"
5 ‘ -f.?\‘v_r“
Uf/\l\ al108\ L‘mc\t\. Z}\m vise, Mu Ty AN

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe J Firmay Sello * ™ \'

~ o, oy > s = ‘ . [ v« | e
o 2./ 2021 ING . LWIiS MMU’JLP)M.@AL@MW%a




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

(07

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO.

v No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1de 1
Reclamo de Garantias | .. . “"1%3 95“2? CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento Electromecanico /

Delegado Asistente de Seccion.
- GERENCIA-UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION | TECNICO

JEFE DE SECCION

PROVEEDOR

' INICIO )

Elabora el reclamo

Asigna el técnico

. y
Elabora el reclamo
de garantias

»| de garantias

\_/_

Recibe el equipo

Verifica darfio

Corrige el dafio

v

L

A 4
Realiza el reclamo Informa al Jefe de
de garantias < Seccion
|
)
e / Revisa‘l’a
reparacion

S/f\q
I bien? °

tw

Recibe el equipo

Entrega el equipo

y

Todo No

N

Entrega el equipo

A 4

bien?

Si

Retira el equipo

Archiva
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. GERENCIA DE
"MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
Sl | ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Elaboracion de Planes de MES | ANO

No. DE HOJAS: 1de 1

Mantenimiento. FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Los recursos econdmicos necesarios para la ejecucion del plan de mantenimiento deben
quedar desglosados conforme a los lineamientos del Departamento de Presupuesto de la
Empresa Portuaria Quetzal.

Los planes de mantenimiento deben de proyectarse para el periodo fiscal siguiente.

En el caso que el plan sea de urgencia se solicita la reprogramacion de presupuesto para
ejecutarlo en el periodo fiscal presente.

No se aceptan planes incompletos.

Todo plan debe ser elaborado y ejecutado por el jefe de seccion.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO"
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICONADO

Elaboracion de Planes de
Mantenimiento.

No. DE PASOS: 07 | No.DE HOJAS: 1 de 1
MES | ANO | .
FECHA —02=—-5051| CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-05

INICIA: Departamento Electromecanico / Jefe

TERMINA Gerencia de Mantenimiento/Gerente de

de Seccion. Mantenimiento.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
Departamento

Presentar plan de

realizar, que contiene el detalle de las actividades

0 mantenimiento EIectrgmecamco/Jefe de que se llevarian a cabo al momento de ser
Seccién.
aprobado.
Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
, Departamento - : Sy
Revisar plan de i mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 e Electromecanico / Jefe de - : .
mantenimiento para su aprobacion por medio de oficio, b) No, lo
Departamento. : : ;.
devuelve para mejorarlo, por medio de oficio.
Evalla los planes de mantenimiento presentados,
. o .
Evaluar plan de Geranss de Estan .bllen. a) Si, aprueba el plan de
03 mantenimiento Mantenimiento/Gerente mantenimiento y la devuelve al Departamento
Electromecanico por medio de oficio, b) No, lo
devuelve para su mejora por medio de oficio.
Remitir plan de Departamento . s
04 | mantenimiento Electromecanico / Jefe de Remile ?I plan aprobado &l Jsfs de S eccion, para
que continte con el proceso por medio de oficio.
aprobado Departamento
Recibir plan de Departamento
05 | mantenimiento Electromecénico / Jefe de | Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
aprobado Seccion,
Elaborar Departamento Elabora programacion presupuestaria conforme a
06 | programacion Electromecénico / Jefe de | la descripcion de recursos plasmados en el plan
presupuestaria Seccion. de mantenimiento.
Gerencia de Entrega el plan de mantenimiento y. el presupuesto
07 Entregar el plan de Mantenimiento/Gerente de

mantenimiento.

Mantenimiento

de gastos, a la Gerencia Financiera por medio de
oficio. /

N N £
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTQ AN YIS

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y($ello, N
| by Aol e bir S\
09l 19 2091 )\mcﬁ, \Mfw:tf« YU 4 NN,

Fecha Autorizacion

oq 1z /eoc4

Nombre GerentelJefe \J Firmay Sello RV
NG LuiS mMadugi Ruarac % ,.»mc/g}\




007 4

GERENCIA DE
~ MANTENIMIENTO

’FLUJ(’)-GRAMA.’ DEPARTAMENTO
rE e ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO.

No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1

MES | ANO | _. _
10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-05

INICIA: Departamento Electromecanico / TERMINA Gerencia de Mantenimiento/Gerente de

Elaboracion de Plahes '
de Mantenimiento. FECHA:

Jefe de Seccidn Mantenimiento.
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO ; GERENCIA DE
JEFE DE SECCION 'JEFE DE DEPARTAMENTO ~ MANTENIMIENTO

( INICIO ’

A 4

Presenta plan de . / Revisa plan de
mantenimiento Z mantenimiento

No Si
bEistz; u/ Evalta Plan de
1 \an/ 7 Mantenimiento
No Esta
bien?
Si
Recibe plan de Remite plan de

A

mantenimiento mantenimiento

Elabora - -
Programacion < n rt:ga.p_ant e
Presupuestaria mantenimiento.

FIN
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS | DEPARTAMENTO
‘ | ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Supervision de | No. DE HOJAS: 1 de 1
Mantenimientos y MES | ANO | _. _
Servicios por Contrato | FECHA [—>> 7= CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La Gerencia de Mantenimiento debera proporcionar oportunamente la informacion técnica
al supervisor, incluyendo detalle de planos, términos de referencia, especificaciones

técnicas, estudios, entre otros, para ejercer adecuadamente su trabajo.

El supervisor asignado debera solicitar por escrito a la empresa contratada, para que se le
proporcione los datos de todo cambio que se realice en los planos originales, durante el
desarrollo de la obra, con el fin de actualizar los planos, que serviran de referencia para

consultas posteriores.

El supervisor asignado debera contar con vehiculo, equipo y herramienta necesaria para

poder llevar a cabo su trabajo.

Dependiendo de la magnitud de la obra el supervisor asignado debera contar con el 100%

de tiempo para inspeccionar el desarrollo del proyecto en sus detalles.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.

Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

5
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PROC‘EDIMlENTO

' GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Mantenimientos y Servicios

Supervision de

por Contrato

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJAS: 1de?

FECHA

MES

ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06

10

2021

INICIA: Gerencia de Mantenimiento /

Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente de
Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Emitir el Seraraia da Emlte_ el nombramiento _ de la persona
01 | nombramiento de Mantenimiento/Gerente ssleccionada con _el. viste bueno dsl
y - Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
supervisor. de Mantenimiento : e
para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza |Ia
- . supervision del servicio, facilitando la
Recibir . Gerenc!a Qe intercomunicacién  entre la Empresa
02 | nombramiento de Mantenimiento . :
supervisor /Supervisor asignado Portuar_lg Quetzal y Contratistas, en la toma
' ' de decisiones que se presenten durante la
ejecucion.
Berensia de Solicita por escrito la estimacién de avance
Solicitar la o fisico y financiero del servicio a la Empresa
03 ; - Mantenimiento : -
estimacién. supervisora, la que a su vez lo solicita a la

/Supervisor asignado.

empresa ejecutora.

Recibir nota de

Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor

04 | solicitud de Supervisor Externo del servicio para requerir la informacion
estimacion solicitada.

05 Re_c:l_blr nota de Ejecutor de Obra Recibe solicitud por ge’arte de_l supervisor
solicitud externo para la estimacion parcial o final.

06 Elaborar estimacion Ejecutor de Obra Elabora la estimacion parcial o final, para

parcial o final

remitirla al Supervisor Externo

6



0077

Mantenimientos y Servicios

Supervision de

por Contrato

No. DE PASOS: 12 [ No.DE HOJAS: 2 de 2
MES | ANO | .
FECHA [ 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06

INICIA: Gerencia de Mantevnimiento

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento

DESCRIPCION DELPROCEDIM!VE‘NTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSDABLE
Recibe la informacién del Ejecutor del
07 | Recibir estimacion. Supervisor Externo servicio sobre los avances fisicos vy
financieros.
Elabora nota para enviar la informacion al
. imi A
08 | Elaborar nota. Supervisor Externo Ge(ente de.l’VIantenlm_ento LB HadripEne
la informacién de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
. Recibe la estimacion de avance fisico y
- Gerencia de : . 4 . .,
Recibir la o financiero, realizando una inspeccién para
09 ; iz Mantenimiento g . L, )
estimacion. ; . verificar la informacion contenida en la
/Supervisor asignado. :
misma.
enci - - . .,
Elaborar nota para e ncia Qe Elabora oficio para remitir la estimacion al
10 remitir la estimacion Mantenimiento Jefe de Departamento
" | /Supervisor asignado. P '
visa | imacién de avance fisic
Departamento Enearli?er: else’:I ?5;| t(;mbai‘én Cveri:‘?cao ,
11 | Revisar estimacién. | Electromecanico/Jefe de il , a7
Departamento posteno_rmente la envia a la. _Gerencna de
Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de . . . . ;
Aprobar la o i I
12 pr | Mantenimiento/Gerente Recibe I_a’ estimacion parcial o final para su
estimacion. D aprobacién y efectos de pago.
de Mantenimiento.
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR CONT‘RATO :
vy R ¥

Fecha Validacion

0| \ 4] 2001

Nombre Jefe UAPP

Licds., Nv& \u.%a Mwm AN

Firma y Sello \\

Fecha Autorlzaclon

0 412 /2024

Nombre Gerente/Jefe

™

NG L;J.‘S SAANUEL Pw’n(?/x.c,

Firmay SeILo
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE REFRIGERACION Y
: : AIRE ACONDICIONADO.
Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 1 de 1
Mantenimientos y Servicios | ..., | MES | ANO CcODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06
por Contrato 10 | 2021

INICIA: Gerencia de Mantenimiento /
Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento/
Gerente de Mantenimiento.

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

ENTES EXTERNOS

JEFE DEPTO

SUPERVISOR

SUPERVISOR
EXTERNO

EJECUTOR DE
OBRA

( INICIO )

v

Emite el
nombramiento del

o] Recibe nombramiento
>

supervisor

Solicita la estimacion

Recibe nota de
solicitud

L —

Recibe nota de
solicitud

Recibe estimacion

\_T’*

Recibe estimacion

Aprueba la estimacion

/

«

/[

Revisa
estimacion

7_

FIN

Elabora nota para remitir
la estimacion

R

Elabora nota

Elabora la
estimacion parcial
o final
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ANEXOS



U0E0

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO

INDICE DE ANEXOS

No. ANEXO
1 Hoja de Verificacion de Tareas Aire Acondicionado.
2 Hoja de Verificacion de Tareas Dispensadores de Agua y Refrigeradoras.

3 Hoja de Verificacion de Tareas de Lavadoras y Secadoras.



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
AIRES ACONDICIONADOS
FECHA:
HORA DE INICIO:
HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
AYUDANTE ASIGNADO:
DIRECCION:
INVENTARIO:
MARCA'Y MODELO:
USUARIO:
TIPO DE AIRE:
Tipo Split O Tipo Mini Split O Tipo Ventana O Tipo Paquete O
TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O Correctivo O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:
. Mensual O Bimensual O Trimestral O Semestral O Anual O
RDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES
1 LIMPIEZA DE: Voltaje
1 Evaporador| [ ] [Amperaje
Frecuencia
2 Condensador ] Presién Baja
Presion Alta
3 Gabinete] ]
4 Filtro Guardapolvo| T[]
5 Motor| [ |
6 Controles Eléctricos| [ ]
7 Drenajes| [ ]
8 Tuberias| []
9 Hélice] []
2 APLICACION DE:
= 1 Aceite| []
2 Grasa (En ejes, cojinetes o chumaceras) [
3 Gas Refrigerante| [
3 CAMBIO DE:
1 Terminales Eléctricas.| L[]
2 Faja| [
4 TENSADO DE :
1 Faja| [
5 REVISION DE:
1 Fugas de Gas Refrigerante] L[]
6 PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO
1 [Registre pardmetros en area de observaciones ]
Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato




INSTRUCTIVO DE LLENADO
Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones, enmiendas o similares

ENCABEZADO DEL FORMULARIO.-

a) Consignar la fecha en la que se realiza el mantenimiento.

b)  Consignar la hora de inicio en la que se realiza el mantenimiento.

c) Consignar la hora de finalizacidn en la que se realiza el mantenimiento

d) Consignar el nombre del técnico asignado a realizar el mantenimiento

e) Consignar el nombre del ayudante asignado a realizar el servicio

f)  Consignar la direccion donde se encuentra instalado el equipo

g) Consignar el nimero de inventario con que se encuentra registrado el equipo
h)  Consignar la marca y modelo del equipo

i)  Consignar el nombre del usuario

TIPO DE AIRE.-
a) Indicar con un cheque (/) el tipo de aire al que se le realiza el servicio

TIPO DE MANTENIMIENTO
a) Indicar con un cheque (/) el tipo de mantenimiento que se le realiza al equipo

PERIODO DE MANTENIMIENTO.-
a) Indicar con un cheque (/) el periodo al que le corresponde realizar el mantenimiento

SECCIONES 1,23,4,5y6.-
a) Indicar con un cheque la parte revisada y/o trabajada en el mantenimiento

AREA DE OBSERVACIONES.-
Anotar informacioén importante sobre las diferentes actividades desarrolladas en el mantenimiento
a) delequipo.

b)  Consignar la firma del técncio asignado
c) Consignar la firma de visto bueno del Jefe Inmediato.



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
DISPENSADORES DE AGUA Y REFRIGERADORAS.

|FECHA:
HORA DE INICIO:

HORA DE FINALIZACION:
‘TECNICO ASIGNADO:
[AYUDANTE ASIGNADO:
[DIRECCION:
‘ INVENTARIO:

MARCA 'Y MODELO:
‘ USUARIO:

‘TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O Correctivo O

‘PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

Mensual O Bimensual O Trimestral O Semestral O Anual O
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES
1 LIMPIEZA DE: Voltaje
1 Gabinete] [ ] [Amperaje
Frecuencia
‘ 2 Compresor| [ | [Presién Baja
Presién Alta
J 3 Motor| []
4 Relay| T[]
5 Condensador| []
6 Evaporador| []
‘ 7 Drenajes| []
| 8 Tuberias| []
|
{’ 9 Controles Eléctricos
\
1 REVISION DE:
1 Fuga de Gas Refrigerante] [ ]
3 APLICACION DE:
1 Gas Refrigerante] []
2 Aceite| []
3 Grasa|] []
4 CAMBIO DE:
J 1 Terminales Eléctricas| []
1
i 5 PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO
| 1 _|Registre pardmetros en area de observaciones ||

Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato




INSTRUCTIVO DE LLENADO
Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones, enmiendas o similares

ENCABEZADO DEL FORMULARIO.-
a) Consignar la fecha en la que se realiza el mantenimiento.

b)  Consignar la hora de inicio en la que se realiza el mantenimiento.

c)  Consignar la hora de finalizacién en la que se realiza el mantenimiento

d) Consignar el nombre del técnico asignado a realizar el mantenimiento

e) Consignar el nombre del ayudante asignado a realizar el servicio

f)  Consignar la direccion donde se encuentra instalado el equipo

g) Consignar el nimero de inventario con que se encuentra registrado el equipo
h)  Consignar la marca y modelo del equipo

=

Consignar el nombre del usuario

TIPO DE MANTENIMIENTO
a) Indicar con un cheque (/) el tipo de mantenimiento que se le realiza al equipo

PERIODO DE MANTENIMIENTO.-
a) Indicar con un cheque (/) el periodo al que le corresponde realizar el mantenimiento

SECCIONES 1,23,4vy5.-
a) Indicar con un cheque la parte revisada y/o trabajada en el mantenimiento

AREA DE OBSERVACIONES.-
Anotar informacién importante sobre las diferentes actividades desarrolladas en el mantenimiento
a) delequipo.

b)  Consignar la firma del técncio asignado
c) Consignar la firma de visto bueno del Jefe Inmediato.



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
LAVADORAS Y SECADORAS

FECHA:
HORA DE INICIO:

HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
AYUDANTE ASIGNADO:
DIRECCION:
|INVENTARIO:
[MARCA Y MODELO:
USUARIO:

TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O Correctivo O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

Mensual O Bimensual O Trimestral O Semestral O Anual O
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES
1 LIMPIEZA DE: Voltaje
v 1 Tablero Eléctricol []  |Amperaje
Frecuencia
2 Filtros de Toma de Agua| ]
2 CAMBIO DE:
1 Faja| [
3 TENSADO DE :
1 Faja| [
4 REVISION DE:
‘J 1 Cableado Eléctrico] []
5 PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO
| 1 [Registre parametros en area de observaciones ||

} Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO.
Este formulario de ser llenado con letra clara y de molde
No se acepta este formulario con tachones, enmiendas o similares

1) Fecha:
Se debe de escribir la fecha en que se recibe el aparato.

2) Hora de inicio:
Se anota la hora en que se inicia la reparacion.

3) Hora de finalizacion:
Se anota la hora en que finaliza el trabajo.

4) Tecnicoy ayudante:
Se anota el nombre completo del tecnico y su ayudante que realizaran el servicio.

5) Datos generales del aparato:
Se coloca las datos de inventario y ademas la marca y modelo, ademas el nombre del usuaria.

6) Tipo de mantenimiento:
En esta parte se coloca una X si es preventivo o correctivo el servicio que se le realiza.

7  Periodo de mantemiento:
Si el mantenimiento es preventivo se se colocar una X si es mensual, bimensual, trimestral, etc.

8) Limpieza:
Se deben de revisar el tablero electrico y los filtros de agua y colocar una x en el espacio en blanco.

9) Cambio faja:
Se coloca una X si se reviso o cambio la faja.

10) Tensado de faja
se debe colocar una X, tener cuidado no tensar demasiado la faja.

11) Revision del cableado:
Se debe de chequear cada uno de los cables y colocar cualquier observacion a la par.

12) Pruebas de funcionamiento:
Colocar una X al revisar y ver que todo funcione bien.

13) Voltaje. Amperaje y Frecuencia:
Se debe de colocar una el dato a la par.

14) Firmas:
Se coloca la firma del tecnico y el jefe inmediato como visto bueno.

ata
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VEHICULOS



DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHiCcULOS

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Servicio de Mantenimiento Preventivo o Correctivo
Emision de Diagnéstico Técnico

Atencion de Emergencias

Reclamo de Garantias

Elaboracion de Planes de Mantenimiento

Supervisién de Mantenimientos y Servicios por Contrato

CODIGO

MNP-GM-DE-SV-01
MNP-GM-DE-SV-02
MNP-GM-DE-SV-03
MNP-GM-DE-SV-04
MNP-GM-DE-SV-05
MNP-GM-DE-SV-06

)
N

0
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
i ‘ : ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

S o No. DE HOJAS: 1de 1
Servicio de Mantenimiento MES ANO

Preventivo o Correctivo FECHA 0 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.
12.
13.

14.
15.

El vehiculo debe haber alcanzado el kilometraje y tiempo de trabajo conforme al registro que
sefala el momento del préximo servicio indicado en las fichas técnicas o etiquetas.

La solicitud de servicio de casos especiales debe de ser justificada cuando el servicio no esté
programado o se requiera fuera de tiempo.

Para brindar el servicio a un vehiculo, éste debe ser entregado en el area que ocupa la
Seccién de Vehiculos.

No es permitido que personas ajenas a la Seccién de Vehiculos, permanezcan en areas de
trabajo y realicen servicios por sus propios medios.

Se debe respetar el turno de espera que le corresponde a cada servicio, salvo en casos
especiales o emergencias.

Hacer uso de los siguientes sistemas: Sistema de Administracién de Servicios -SAS-, Sistema
de Almacén y Suministros, Sistema de Compras

Reglamento de Caja.

Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo incluido en el Plan Operativo Anual del
periodo fiscal.

Toda la informacién ingresada al Sistema de Administracion de Servicios debe de generarse
con los datos y tiempo exactos.

El Help Desk Unicamente genera la solicitud de servicio en el Sistema de Administracion de
Servicios (SAS). El Jefe de Seccién tiene bajo su responsabilidad iniciar, aprobar, asignar
recursos Y finalizar la solicitud de servicio.

Es obligacion de todo trabajador y prestador de servicios cumplir los sistemas de gestion que
se refieren a la seguridad de instalaciones, medio ambiente y personas: OHSAS.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en la ejecucién
de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal Decreto Ley No. 100-85

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO

PROCEDlMlENTO . ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

Juil il No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de?2
Servicio de Mantenimiento MES | ANO -
Preventivo o Correctivo FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-01
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / TERMINA: Departamento Electromecanico /
Delegado. Asistente de Seccidn.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.|  ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia o Unidad Interesada/

01 | Elaborar solicitud. Delegado.

Elabora la solicitud de servicio en forma escrita por medio
del formato de solicitud de servicios, o directamente al
Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio
del Asistente de Seccion, en el caso de los servicios
solicitados concernientes a las demas Secciones del
Depto. Electromecanico, segun tipo de mantenimiento.

Depto. Electromecanico/ Asistente

02 | Recibir la solicitud. "
de Seccion.

Recibe la solicitud de servicio consignando la informacion
requerida conforme al formulario de ingreso y egreso,
segun corresponda y al Sistema de Administracion de
Servicios (SAS).

Llenar hoja de “Orden Depto. Electromecanico / Asistente

03 de Servicio”. de Seccion.

Llena la hoja de “Orden de Servicio" y registra los datos
generales del servicio a prestar en el Sistema de
Administracion de  Servicios (SAS), y hace del
conocimiento de dicho ingreso al Jefe de Seccion en forma
verbal.

04 | Asignar recursos. Depto. Electromecanico /Jefe de

Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
servicio requerido por medio del el Sistema de

SeeTon. Administracion de Servicios (SAS).
Revisa el Sistema de Almacén de Materiales y Suministros
05 Revisar existencia de Depto. Electromecanico / Asistente | si hay existencia de los materiales necesarios para el
materiales. de Seccion. servicio, a) si hay hace la solicitud respectiva, b) no hay
inicia proceso de compras.
06 | Realizar el Servicio. Depto. Electromecanico / Técnico Reahza g e de mantenlmlgnto praventivo y
correctivo solicitado por el delegado asignado.
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / Técnico Lena el formulario de verificacion de fareas para

comprobar las tareas realizadas en el servicio.

Departamento Electromecanico/

08 | Registrar datos. Jefide: Sanain,

Registra los datos en el Sistema de Administracion de
Servicios, (personal, tiempo y materiales utilizados)

Depto. Electromecanico / Asistente

09 | Entregar el servicio. de Seccion.

Entrega el servicio por medio del formulario “Orden de
Servicio” del Sistema de Administracion de Servicios
(SAS), y pega en area visible la calcomania donde anota la
fecha del proximo servicio. ¢ El interesado esta conforme?
a) acepta el servicio, b) No acepta el servicio, presenta
queja ante el Jefe de Seccidn, quien ordena atender la
inconformidad (paso 6).




()

19

.

Servicio de Marjtenﬁimi‘en.to :
Preventivo o Correctivo | FECHA

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2

MES

ANO

10

2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

Delegado.

TERMINA: Departamento Electromecanico /
Asistente de Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 | Firmar de conformidad.

Gerencia 0 Unidad
Interesada/Delegado

Firma de conformidad el servicio prestado por el
Departamento Electromecanico, en el formulario “Orden de
Servicio”.

11 | Archivar Documento

Depto. Electromecanico / Asistente
de Seccion.

Archiva la “Orden de Servicio” como documento de
respaldo para futuras consultas.

n ‘//\ ' L, 4'0“/2\ )&
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIV " - N\SZ GO k4
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello ", {\'" * - £
( v 2 ya)
19 " 'S -~ Yo (A 3
O gl20at |Licds. Mo Joine bup oA

Fecha Autorizacion

0zl 2021

Nombre GerentelJefe

&

U | Firmay Sello ~ Y/ ,

A\

ING - LS siaduEle Rysza %\ “’/'/’\/f :

S —— \

1



FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE VEHICULOS

Servicio de Mantenimiento
Preventivo o Correctivo

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / Delegado.

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1de 1
MES | ANO :
: CODIGO: MNP-GM-DE-SV-01
FECHA 10 2021 ODIGO: MNP-GM SV-0
TERMINA: Depto. Electromecanico / Asistente de Seccion.

GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO
Recibe la
Elabora Solicitud. > Solicitud.

\_,r’_

Llena hoja de

y

orden de servicio

-

Asigna recursos

Revisa existencia Z
de materiales /‘

Hay
materiales?

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Requiere los

- Realiza el servicio
Ll

> materiales

\/_

Entrega el servicio

Conforme?

Presenta queja

Registra datos

v

Firma de

Archiva

conformidad

FINAL

Ordena Corregir

Llena formularios ’

Inconformidad

N
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 GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS - | DEPARTAMENTO

ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

Emisién de Di st No. DE HOJAS: 1de 1
mision de Diagnéstico MES | ANO

Técnico FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Bitacora de servicios del equipo (Hoja de Vida)

El diagnéstico debe de ser hecho por técnico calificado con el aval del jefe inmediato.

Tipos de Diagnéstico:

o De rutina: realizado a los vehiculos que presentan dafios o fallas tipicas y que
pueden ser reparados de forma inmediata, sin que el costo de los recursos sea

significativo.

o De evaluacion: realizado a vehiculos que sufrieron un percance muy fuerte y se
necesita evaluar la relacion costo beneficio, para la reparacion y puesta en marcha.

o De liquidacién: realizado a vehiculos que determina el grado de deterioro alcanzado
por el tiempo de uso y evalla la relacidon costo beneficio, normalmente utilizado para

liquidar activos.

El técnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en
la ejecucion de su trabajo.

El técnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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GERENCIA DE
'MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

PROCEDIMIENTO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJAS: 1de 1

Emision de Diagnésfico

Técnico FECHA e L ANO . copIGO: MNP-GM-DE-SV-02
INICIA Departamento Electromecanico / | TERMINA: Departamento Electromecanico /
Jefe de Seccion. Asistente.

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar sl Departamento Solicita verbalmente al Técnico realice el
01 di e Electromecanico/ Jefe de diagnéstico del vehiculo, que haya
lagndstico. P )
Seccion ingresado a talleres.
02 Realizar el Departamento El Técnico procede a realizar el diagnostico
diagnéstico Electromecanico/ Técnico. | solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de
Llenar eI_ Departamento fjlagnost{go, que incluye la respept_lya
03 | formulario de Eleetromiscinico’ Técnico justificacion de lo que en su opinién
diagnostico " | procede. Este debe ser firmado y entregado
al Jefe de Seccion
Recibe el diagnéstico solicitado el que le
servira de base para tomar decisiones sobre
Recibir 8l Departamento el vehiculo a reparar? a) Si, utilizar
04 di 5 Electromecanico/ Jefe de procedimiento de Servicio de Mantenimiento
lagnostico g . .

Seccion. Preventivo o Correctivo, o b) No, Entrega
activo a Seccién de Inventarios por medio
de oficio.

o5 |Archiarel | Depariamerto e g i e oM
formulario Electromecanico/ Asistente P P
consultas.
PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO - I 1
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

e 1al20a1

: 7 A
Firmay Sello”" ¢
) :'\{\

.h‘:-/.\J l" /\\ A»"/"“’]

Fecha Autorizacién

oA l1e ez

Nombre GerentelJefe

\

L{c A\\ O&‘m ] 21 \\L\«)‘W‘x
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F LUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

Emision de Diagnéstico

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJA: 1de 1

Técnico

FECHA:

MES ANO
10 2021

CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02

INICIA Departamento Electromecanico / Jefe

TERMINA: Departamento

de Seccion. Electromecanico / Asistente.
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
JEFE DE SECCION TECNICO ASISTENTE

‘ INICIO ’

y

Recibe el diagnédstico.

Recibe el diagnéstico.

Realiza el diagnéstico

Y

Llena formulario de

Se puede

No reparar?

Si

Entrega activo a
Seccién de
inventarios por
medio de oficio

Inicia
procedimiento de
Mantenimiento
Preventivo o
Correctivo

Archiva
Formulario
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

'NORMAS DEPARTAMENTO
G . |  ELECTROMECANICO.

SECCION DE VEHICULOS

No. DE HOJAS: 1de 1
Atencion de Emergencias FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SV-03

10 2021

- DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Las emergencias son atendidas con caracter urgente, basta una llamada telefonica o via
radio, informando sobre el suceso a la Cabina de Emergencia de la Gerencia de
Mantenimiento.

2. Se debe respetar el procedimiento de: Solicitud de Materiales, tramites ante la SAT en el
ingreso o egreso de repuestos, materiales y equipos, desde o hacia el area comprendida por
el Recinto Portuario.

3. Es obligacién del Técnico reportar por escrito los recursos utilizados para cubrir la
emergencia, a primera hora del dia habil siguiente, cuando es atendida en horario inhabil.

4. Es de caracter obligatorio respetar las normas de Seguridad e Higiene, utilizando el equipo
adecuado para la atencién de emergencias dentro y fuera de las instalaciones del Recinto
Portuario.

5. No se permite que personal no calificado atienda las emergencias.

6. El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en la ejecucién
de su trabajo.

7. Eltécnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1ISO 14001.
8. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

9. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




UU97

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1de1
i i ME ANO
Atenclon do Emergencids | FecHa 103 5051 | CODIGO: MNP-GM-DE-SV-03
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / TERMINA: Departamento Electromecanico / Jefe de
Delegado. Seccion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
01 Realizar llamada via Gerencia o Unidad Interesada/ Realiza la llamada via telefénica o via radio informando
telefénica o via radio. Delegado sobre la emergencia.
Gerencia de Recibe la informacion via telefonica o via radio, que indica
02 Recibir informacién. Mantenimiento/Cabina de los detalles de la emergencia a atender, llenando para el
Emergencias. efecto el formulario de “Hoja de Aviso”.
Gerencia de Emite el formulario “Hoja de Aviso" que describe la
03 Emitir Hoja de Aviso Mantenimiento/Cabina de emergencia reportada y entrega la "Hoja de Aviso” al Jefe
Emergencias. de Seccion
. . Departamento Electromecéanico/ ; o .
04 Asignar al Técnico. Tefe ds Turne: Jofede-Sacan Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.
- ———— Realiza el diagnéstico del dafio o la falla provocada por la
05 Realizar el diagnostico /Té%nico emergencia, detallando las caracteristicas del problema
encontrado.
06 Uierat fotmulatia Departamento .Electromecan[go Llen’a fgrmulano de "Orden de Trabajo" y entrega el formulario
Jefe de Turno: Jefe de Seccion al Técnico de turno
Ejecuta la reparacion del dafo o la falla haciendo uso de los
Departamento Electromecanico/ materiales necesarios que se mantienen para cubrir las
07 Ejecutar la reparacién Tégnico mismas, informando al Jefe de Seccion, sobre el estado en
que quedd la emergencia, para dar por finalizada la
intervencion o darle continuidad al siguiente dia.
Registra los datos en el Sistema de Administracion de
08 Registrar datos Departamentg Electromecénico/ Servuc.|o"s (SAS), conforme a Ip descrltq en la “Orden de
Jefe de Seccion Trabajo" remitida por el Técnico, que indica los recursos
utilizados para cubrir la emergencia.
09 Reportar a la Gerencia Departamento Electromecanico/ Reporta por escrito por medio de oficio a la Gerencia de
de Mantenimiento Jefe de Turno Mantenimiento sobre los pormenores de la emergencia.
10 Archivar el reporte Departamento Electromecanico/ Archiva el oficio de la intervencion el que servira de respaldo

Jefe de Seccion

para futuras consultas. /

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS

-

Fecha Validacion

o halaoa

Nombre Jefe UAPP

J‘“\‘\Q\ kv\kilb\ Sey \‘\M 2 )

Firmay Sello

Fecha Autorizacion

a9 f—1 z /2021

Nombre Gerente/Jefe

N

WG LIS

viadusl . Puarac
/
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FLUJOGRAMA

_ GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 10

[ No. DE HOJA: 1 de 1
PUENciol de BINSIIENCES. | FECHA: ME)S ‘;‘(;"2? CODIGO: MNP-GM-DE-SV-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento Electromecanico /

Delegado. Jefe de Seccion.
GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA

CABINA DE EMERGENCIAS

JEFE DE SECCION

TECNICO

< INICIO ’

A

Realiza llamada
telefonica o via

radio

| Recibe informacion

ite "Hoia d
Emltzwl;lgjya € P Asigna el Técnico
\/_ \_/—

Realiza el Diagnostico

Llena formulario de

“Orden de Trabajo”
\/

Registra datos <

Ejecuta la reparacion.

v

Reporta a la Gerencia

de Mantenimiento.

Archiva
Reporte

FINAL




 GERENCIA DE
 MANTENIMIENTO

~ NORMAS DEPARTAMENTO

ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

, No. DE HOJAS: _1de 1
Reclamo de Garanttas | pgopa (-MES 1219 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-04

'DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. El reclamo de garantia cubre a todo vehiculo que goza del periodo de garantia conforme al
certificado emitido por el proveedor, donde indica las condiciones y excepciones de la
misma, que por desperfecto eléctrico es evaluado, de conformidad con el diagnéstico que

describe las posibles fallas.

. Para que se pueda hacer el reclamo al proveedor, el equipo, se debe elaborar la

documentacién necesaria.

. No se permite que personas ajenas a la Seccion de Vehiculos, realicen los tramites del
reclamo de la garantia por sus propios medios, salvo casos especiales con la debida

autorizacion.

. Todo interesado debe de respetar el debido proceso, salvo casos especiales o emergencias,

con la autorizaciéon verbal de sus superiores.
. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

O
O
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

Reclamo De Garantias

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 1de?2

FECHA MES

ANO | - 5p1GO: MNP-GM-DE-SV-04

10

2021

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento Electromecanico /

Delegado. Asistente de Seccion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaborar el reclamo de | Gerencia o Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al
01 ; P
garantias Interesada/Delegado. Departamento Electromecanico.
Departamento

Recibir el reclamo de

Recibe el reclamo de la garantia que describe el

02 arantias Electromecanico/ dafio o la falla producida
gardn Asistente de Seccion. SO0 ldTeba '
Departamento . - i
03 | Asignar Técnico Electromecanico/ Q\Z:_]go”fete;r?;%% FEré qUe 8sie praceda 8 vertfiear of
Jefe de Seccion. P '
Verifica dafio reportado e informa sobre los
" . Departamento : W
04 | Verificar dafo L fnnt hallazgos encontrados por medio de oficio al Jefe
Electromecanico/ Técnico -
de Seccion.
. Departamento Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita
Realizar el Reclamo de P ) - o .
05 Garantia Electromecanico/ por medio de oficio, describiendo el dafio o |a falla
' Jefe de Seccion. producida.
Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo,
06 | Corregir el dafio. Proveedor/Delegado conforme a la aplicacion de las normas en el
certificado de garantia.
07 Entregar .el vehlclulo, Proveedor/Delegado lEnt.rega el vehlcullo con el_dano o falla reparada,
maquinaria o equipo. indicando por escrito lo realizado.
Recibir el vehiculo, Departamerllto. . ; ) .
08 R ——— Electromecanico/ Recibe el vehiculo con el dafio o falla corregida.
g Glp Asistente de Seccion.
Revisa que el dafio o la falla, fue corregido
Departamento adecuadamente? a) Si, se da por aceptado, b) No
09 | Revisar la reparacion. | Electromecanico/ ) ' : : !
Téoni se realiza nuevamente el reclamo ante el
écnico
proveedor.
Departamento Firma nota de envio a la gerencia o unidad
10 | Firmar nota de envio Electromecanico/ interesada, quedando a espera de la conformidad

Asistente de Seccion

del solicitante.




0107

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 2de2

e no o Carantias. | prcya “"1503 ng?? CODIGO: MNP-GM-DE-SV-04
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / TERMINA: Departamento Electromecanico / Asistente
Delegado. de Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entreazrel vehiculo Departamento Entrega el vehiculo a la Gerencia o Unidad
11 - u?nariaoe " o’ Electromecanico/ interesada, conforme al formulario de ingreso y
q quip Asistente de Seccion. egreso (orden de trabajo).
Recibe el vehiculo y verifica que el dafio o falla
reportada haya sido reparado. Conforme? a) Si,
19 Retirar el vehiculo, Gerencia o Unidad firma de conformidad y acepta, b) No, presenta
maquinaria o equipo Interesada/Delegado queja verbalmente al Jefe de Seccidn, quien
devuelve y reinicia el procedimiento de reclamo al
proveedor.
. Departamento . .
13 Archivar orden de S Archiva la Orden de Trabajo, documento que

trabajo

Asistente de Seccion.

servira de soporte para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS -

Fecha Validacion

tal 12200

Nombre Jefe UAPP

b@%\- R -L\;"\?;é\ M= J

Firmay Sello, . '
*Q\\

.

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe J Firmay Sel]\o
~ :
wa/"/Z//&"Z’? iWE - Lins ssaddre Buagad :7/:@




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

4

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

Reclamo de Garantias

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1de 1
FECHA: ""1%3 ’2‘3'2? CODIGO: MNP-GM-DE-SV-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento Electromecénico /

Delegado Asistente de Seccion.
GERENCIA-UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION

TECNICO

PROVEEDOR

( INICIO ’

Elabora el reclamo

y

Elabora el reclamo

de garantias

R

Recibe el equipo

Asigna el técnico

Verifica dafo

Recibe el reclamo <+

Corrige el dafo

A

L

A 4
Realiza el reclamo Informa al Jefe de
de garantias Seccién
»
hald
/ Revisa la
7 reparacion

S

LFirrnano‘a—%nVio—_‘

Recibe el equipo

Entrega el equipo

Todo

No

ANO
bien?

Entrega el equipo

NS

bien?

Si

Retira el equipo

Archiva
orden




0103

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

- NORMAS } DEPARTAMENTO

ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

ok : No. DE HOJAS: 1de 1
Elaboracion de Planes de MES | ANO

Mantenimiento. FECHA 10 1 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Los recursos econémicos necesarios para la ejecucion del plan de mantenimiento deben
quedar desglosados conforme a los lineamientos del Departamento de Presupuesto de la
Empresa Portuaria Quetzal.

Los planes de mantenimiento deben de proyectarse para el periodo fiscal siguiente.

En el caso que el plan sea de urgencia se solicita la reprogramacion de presupuesto para
ejecutarlo en el periodo fiscal presente.

No se aceptan planes incompletos.

Todo plan debe ser elaborado y ejecutado por el jefe de seccion.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

Elaboracion de Planes de
Mantenimiento.

No. DE PASOS: 07

0 No. DE HOJAS: 1de 1
MES | ANO P ]
FECHA 08 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-05

TERMINA Gerencia de Mantenimiento / Gerente de

INICIA: Departamento Electromecanico /Jefe de

Seccion Mantenimiento.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. RESPONSABLE
2 —— Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
Presentar plan de P P realizar, que contiene el detalle de las actividades
01 o Electromecanico / Jefe de .
mantenimiento i que se llevarian a cabo al momento de ser
Seccion.
aprobado.
Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
, Departamento ! c -
Revisar plan de Py mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 I Electromecanico / Jefe de ” : .
mantenimiento para su aprobacion por medio de oficio, b) No, lo
Departamento. : . 5
devuelve para mejorarlo, por medio de oficio.
Evalla los planes de mantenimiento presentados,
; g .
Evaluar plan de Barsricla. 46 Estan .bllen. a) Si, aprueba el plan de
03 Py o mantenimiento y la devuelve al Departamento
mantenimiento Mantenimiento/Gerente - ; .
Electromecanico por medio de oficio, b) No, lo
devuelve para su mejora por medio de oficio.
Remitir plan de Departamento , g
04 | mantenimiento Electromecanico / Jefe de leénétgnglngéagoﬁper?b?gfei ‘Jiffr:: diegglggéigara
aprobado Departamento a P P '
Recibir plan de Departamento
05 | mantenimiento Electromecanico / Jefe de | Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
aprobado Seccion. "
Elaborar Departamento Elabora programacion presupuestaria conforme a
06 | programacion Electromecénico / Jefe de | la descripcion de recursos plasmados en el plan
presupuestaria Seccion. de mantenimiento.
Gerencia de Entrega el plan de mantenimiento'y el presupuesto
07 Entregqrgl piande Mantenimiento/Gerente de | de gastos, a la Gerencia Financiera por medio de
mantenimiento. o i
Mantenimiento oficio.

™ ~ 1\
\

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTO=S

g\ N\ .
AN

Fecha Validacion

o[ \912 044

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello "\ '
e\

T3\

Fecha Autorizacion

ociliz/ 2oz

Nombre GerentelJefe

“

L% . l&/ux'l;u. 84 \\US A

G- LS MaAduEL Ruagac

Firmay Sello
X

&




105
| GERENCIADE
e . ~ MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1

Elaboracion de Planes MES | ANO -
de Mantenimiento. FECHA: 10 5021 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-05
INICIA: Departamento Electromecanico / TERMINA Gerencia de Mantenimiento/Gerente de
Jefe de Seccidn Mantenimiento.
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO GERENCIA DE
JEFE DE SECCION JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

( INICIO ’

A 4

Presenta plan de / Revisa plan de
mantenimiento 7 mantenimiento
No Si
Esta >[ Evalua Plan de

i \bien?/ / Mantenimiento /

No Esta
bien?

Si

Recibe plan de Remite plan de
mantenimiento mantenimiento

A

\ 4

Elabora
Programacion
Presupuestaria

Entrega plan de
mantenimiento.

FIN




)
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- GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS , DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

Supervision de ’ No. DE HOJAS: 1de 1

Mantenimientos y MES | ANO | .. _
Servicios por Contrato FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La Gerencia de Mantenimiento debera proporcionar oportunamente la informacion técnica
al supervisor, incluyendo detalle de planos, términos de referencia, especificaciones
técnicas, estudios, entre otros, para ejercer adecuadamente su trabajo.

El supervisor asignado debera solicitar por escrito a la empresa contratada, para que se le
proporcione los datos de todo cambio que se realice en los planos originales, durante el
desarrollo de la obra, con el fin de actualizar los planos, que serviran de referencia para
consultas posteriores.

El supervisor asignado debera contar con vehiculo, equipo y herramienta necesaria para
poder llevar a cabo su trabajo.

Dependiendo de la magnitud de la obra el supervisor asignado debera contar con el 100%
de tiempo para inspeccionar el desarrollo del proyecto en sus detalles.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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GERENCIA DE
- o MANTENIMIENTO
] : DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
‘ SECCION DE VEHICULOS
Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1de?2
Mantenimientos y Servicios FECHA | MES | ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SV-06
por Contrato 10 2021

INICIA: Gerencia de Mantenimiento /
Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento /
Gerente de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Emitir el Baiencia de Emite el nombramiento de la persona
: o seleccionada con el visto bueno del
01 | nombramiento de Mantenimiento/Gerente i f
SUpervisor de Mantenimiento Gerente .de Mantenlmlgpto, que lo faculta
: para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza la
Recibir Geraticls da supervision d?,l servicio, facilitando |Ia
. o intercomunicacion entre la Empresa
02 | nombramiento de Mantenimiento . .
supervisor /Supervisor asignado Portuar_la_ Quetzal y Contratistas, en la toma
' ' de decisiones que se presenten durante la
ejecucion.
Gerencia de Solicita por escrito la estimacién de avance
03 Solicitar la Mériteniiiiento fisico y financiero del servicio a la Empresa
estimacion. ISuBeriser asianads supervisora, la que a su vez lo solicita a la
P 9 : empresa ejecutora.
Recibir nota de Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor
04 | solicitud de Supervisor Externo del servicio para requerir la informacién
estimacién solicitada.
05 Re_m!olr nota de Ejecutor de Obra Recibe solicitud por pgrte dgl supervisor
solicitud externo para la estimacion parcial o final.
06 Elaborar estimacion Ejecutor de Obra Elabora la estimaciéon parcial o final, para

parcial o final

remitirla al Supervisor Externo




Mantenimientos y Servicios

Supervision de

por Contrato

U108
No. DE PASOS: 12 | No. DE HOJAS: 2de 2
MES | ANO | _
FECHA 10 2021 | CODIGO: MNP-GM-DE-SV-06

INICIA: Gerencia de Mantenimiento /
Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento /
Gerente de Mantenimiento.

DESCRIPCIQN DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la informacién del Ejecutor del
07 | Recibir estimacion. Supervisor Externo servicio sobre los avances fisicos vy
financieros.
Elabora nota para enviar la informacién al
. Gerente de Mantenimiento que acomparia
08 | Elaborar nota. Supervisor Externo la informacién de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
Gerencia de Recibe la estimacion de avance fisico y
Recibir la s financiero, realizando una inspeccién para
09 . 5 Mantenimiento e ; . )
estimacion. . . verificar la informacion contenida en la
/Supervisor asignado. .
misma.
Elaborar nota para Gerenc!a Qe Elabora oficio para remitir la estimacion al
10 e ; . Mantenimiento
remitir la estimacion. : . Jefe de Departamento.
/Supervisor asignado.
Revisa la estimacion de avance fisico y
Departamento financiero, la cual también verifica
11 | Revisar estimacion. | Electromecanico/Jefe de P ; -a vy
posteriormente la envia a la Gerencia de
Departamento g . -
Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de . . 5 . ,
12 Aprobar_ !a Mantenimienio/Gerstie Recibe I_a’ estimacion parcial o final para su
estimacion. aprobacion y efectos de pago.

de Mantenimiento.

\ W

PROCEDIMIENTO:  SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS PQR'CONWTO

Fecha Validacion

04 l Val90u

Nombre JefeyUAPP

Joé«\, Mo, QAJ\\SQ Wiz

Firmay Sélloy. A\'
)

NN

Fecha Autorizacién

©9 /42.. |20z

Nombre GerentelJefe

J

Firmay Sello

N ¢ \ - -~ L
INGe L0)iS man el Buagac 1//?§AA24'A/LK ST AN
A
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- GERENCIA DE
o A ‘ MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
' ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS.
Supervisién de No. DE PASOS: 1~2 No. DE HOJA: 1de 1
Mantenimientos y Servicios | pcys. | MES | ANO | oo 6y \inp.GM-DE-SV-06
por Contrato 10 | 2021
INICIA: Gerencia de Mantenimiento / TERMINA: Gerencia de Mantenimiento/
Gerente de Mantenimiento. Gerente de Mantenimiento.
GERENCIA DE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO SUPERVIE:(')I';S EXTEZTECS;UTOR -
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO OBRA
(0= INgID )
\4
Emite el . \
nombr;an;ﬁto 4 | Recibe nombramiento
supervisor

Solicita la estimacion

Recibe nota de
solicitud

\_/——

Recibe estimacion

\f"

Recibe estimacion

Elabora nota

Aprueba la estimacion

/

1

Revisa
estimacion

f

FIN

Elabora nota para remitir
la estimacion

I

L

Recibe nota de
solicitud

Elabora la
estimacion parcial
o final
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ANEXOS



DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHIiCULOS

INDICE DE ANEXOS

No. ANEXO
1 Servicio Vehiculos.
2 Mantenimiento de Vehiculos.
3 Servicio Motocicletas.

4 Mantenimiento de Motocicletas.

[.4.

4ot

11



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
TALLER DE VEHICULOS
Servicio O Mantenimiento preventivo O 5,000 O 10,000 O 15,000 O

Intervenciéon O Mantenimiento correctivo O
1. INGRESO A TALLERES:

90,000 O

Hora y Fecha: Dependencia

No. de Placa: Tipo de Vehiculo

Marca: Kms/Mi

n Kms/Mi, S/Stickers

Nivel de Combustible v % Diferencia Kms/Mi.
E F

2. ESTADO GENERAL DEL VEHICULO AL INGRESAR AL TALLER

Documentos |:| Bateria I:l Placas

OBSERVACIONES

Tapén Tanque Comb. I:j EncendedorD Llantas (Estado %)
Exlinlor|:| Radio (Funcionamienlo)D Plato, aro, tapén

Espejo interiorD AIC (Funcionamiento)D tapiceria interior
\flceras[:] AmenaD Alfombras
Retrovisores[:] EmblemasD Triangulos
Herramienlaslj NeblinerasD Cinturones
PlumillasD Llanta de repuesto (%)[___] Cerradura Central

J

Y
p
b

'8 boooooooo

I

3.- PERSONAL ASIGNADO:
Trabajo Solicitado:

Nombre del solicitante: f.
Nombre de quien recibe: f.
Cadigo Técnico (s) y Ayudante (s) asignado (s) Ordinario Extraordinario
Fecha de Inicio: : Hora de Inicio:
4.- REPUESTOS Y/O MATERIALES UTILIZADOS:
Ctd

5.- EGRESO DE TALLERES

OBSERVACIONES:

Fecha finalizacion: Hora finalizacion:
Jefe de Seccion: f.

Fecha de egreso: Hora de egreso:
Préximo servicio: Kms/Mi Kms/Mi de salida:

Persona que retira: f.
ata/lreu

Recibi Conforme
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones enmiendas o similares

ENCABEZADO DEL FORMULARIO:
a) Marcar con una "X" si corresponde a un servicio o intervencion.

b) Marcar con una "X" el tipo de servicio a realizar (Mantenimento preventivo y/o correctivo)
¢) Marcar con una "X" la cantidad de kilometros que corresponden al servicio

1.- INGRESO A TALLERES:
a) Consignar la hora y fecha en la casilla correspondiente
b) Consignar el nimero de placa del vehiculo
c) Consignar la marca del vehiculo
d) Consignar la dependencia a la que pertenece el vehiculo
e) Describir el tipo de vehiculo
f) Consignar el kilometraje y/o millaje con que el vehiculo ingresa
g) Consignar el kilometraje y/o millaje escrito en el stickers

h) Consignar la diferencia de kildometros y/o millas segun el odémetro versus el stickers
i) Marcar el nivel de combustible con que ingresa el vehiculo.

2.- ESTADO GENERAL DEL VEHICULO AL INGRESAR AL TALLER:
Marcar con una cheque "/" si la parte indicada se encuentra, caso contrario indicar con una "X" la
a) inexistencia del mismo.

En el area de observaciones anotar cualquier elemento que no esté descrito en las casillas o en su
b) defecto cualquier desperfecto notado en el vehiculo.

Indicar en los dibujos la posicion de los defectos encontrados en la parte externa del vehiculo,
c) tales como rayones, abolladuras, cristales rotos, lamparas rotas, espejos, entre otros.

3.- PERSONAL ASIGNADO:
a) Consignar el tipo de trabajo solicitado al vehiculo.
b) Consignar el nombre del solicitante del mantenimiento
c¢) Consignar la firma del solicitante del mantenimiento
d) Consignar el nombre de la persona que recibe el vehiculo
e) Consignar la fima de la persona que recibe el vehiculo

Consignar en la casilla el codigo del (os) Técnico (s) y/o ayudante (s) asignado (s) para realizar el
f) mantenimento al vehiculo ingresado.

g) Consignar si es en tiempo ordinario y/o extraordinario cuando se realiza el mantenimiento
h) Consignar la fecha de inicio del mantenimiento
i) Consignar la hora de inicio del mantenimiento

4.- REPUESTOS Y/O MATERIALES UTILIZADOS:
a) Consignar la cantidad y descripcion de repuestos y materiales utilizados.

5.- EGRESO DE TALLERES:
a) Consignar cualquier informacién pertinente al servicio que aclare situaciones especiales dadas.
b) Consignar la fecha de finalizacién del mantenimiento
c) Consignar la hora de finalizacién del mantenimiento
d) Consignar el nombre del Jefe del Taller de Vehiculos
e) Consignar la firma del Jefe del Taller de Vehiculos
f) Consinar la fecha de egreso del vehiculo
g) Consignar la hora de egreso del vehiculo
h) Indicar el kilometraje/millaje del proximo mantenimiento
i) Indicar el kilometraje o millaje con que Sali¢ del taller el vehiculo
j) Consignar el nombre de la persona que retira el vehiculo
k) Consignar la firma de recibido conforme, de la persona que retira el vehiculo
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
GERENCIA DE INGENIERIA'Y MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
TALLER DE VEHICULOS
Servicio O Mantenimiento preventivo O 1,000 O 30,000 O 5,000 0

Intervencion O  Mantenimiento correctivo O
1. INGRESO A TALLERES:

Hora y Fecha: Dependencia
No. de Placa: Tipo de Vehiculo
Marca: Kms/Mi

2. ESTADO GENERAL DEL VEHICULO AL INGRESAR AL TALLER

Documentosl:] Pidevias D Tapaderas[] OBSERVACIONES

Luces de tablero |:| Silvin delantero I:] Tacos laterales D

BocinaD Lodera delanteraD Emblema lanqueD

Retrovisor derecho[:] Parn'llaEI Rejilla escape[:]

Retrovisor IzquierdoD Lampara de stop D Llantas (Estado) l:]

Manecilla derechalj Luz de placa[:] Emblemas TapaderasD

Manecilla IzquierdaD Herramienta|:| |:|
Tapoén de combustible El Lodera lraseraE]

Bateria I:] Llavero [:l

3.- PERSONAL ASIGNADO:
Trabajo Solicitado:

Nombre del solicitante: f.
Nombre de quien recibe: f.
Codigo Técnico (s) y Ayudante (s) asignado (s) Ordinario Extraordinario
Fecha de Inicio: Hora de Inicio:

4.- REPUESTOS Y/O MATERIALES UTILIZADOS:

Ctd

5.- EGRESO DE TALLERES
OBSERVACIONES:

Fecha finalizacion: Hora finalizacién:
Jefe de Seccion: f.

Fecha de egreso: Hora de egreso:
Préximo servicio: Kms/Mi Kms/Mi de salida:
Persona que retira: f.

ata/lreu

Recibi Conforme

0114



INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones enmiendas o similares

ENCABEZADO DEL FORMULARIO:
a) Marcar con una "X" si corresponde a un servicio o intervencion.
b) Marcar con una "X" el tipo de mantenimiento a realizar (Mantenimento preventivo y/o correctivo)
¢) Marcar con una "X" la cantidad de kilometros que corresponden al servicio

1.- INGRESO A TALLERES:
a) Consignar la hora y fecha en la casilla correspondiente
b) Consignar el nimero de placa del vehiculo
c¢) Consignar la marca del vehiculo
d) Consignar la dependencia a la que pertenece el vehiculo
e) Describir el tipo de vehiculo
f) Consignar el kilometraje y/o millaje con que el vehiculo ingresa

2.- ESTADO GENERAL DEL VEHICULO AL INGRESAR AL TALLER:
Marcar con un cheque "/" si la parte indicada se encuentra, caso contrario indicar con una "X" Ia
a) inexistencia del mismo.
En el area de observaciones anotar cualquier elemento que no esté descrito en las casillas o en su
b) defecto cualquier desperfecto notado en el vehiculo.
Indicar en los dibujos la posicion de los defectos encontrados en la parte externa del vehiculo,
c) tales como rayones, abolladuras, cristales rotos, lamparas rotas, espejos, entre otros.
d) Marcar el nivel de combustible con que ingresa el vehiculo.

3.- PERSONAL ASIGNADO:
a) Consignar el tipo de trabajo solicitado al vehiculo.
b) Consignar el nombre del solicitante del mantenimiento
c) Consignar la firma del solicitante del mantenimiento
d) Consignar el nombre de la persona que recibe el vehiculo
e) Consignar la fima de la persona que recibe el vehiculo
Consignar en la casilla el codigo del (os) Técnico (s) y/o ayudante (s) asignado (s) para realizar el
f) mantenimento al vehiculo ingresado.
Consignar si el mantenimiento es en tiempo ordinario y/o extraordinario cuando se realiza el
g) servicio
h) Consignar la fecha de inicio del mantenimiento
i) Consignar la hora de inicio del mantenimiento

4.- REPUESTOS Y/O MATERIALES UTILIZADOS:
a) Consignar la cantidad y descripcion de repuestos y/o materiales utilizados.

5.- EGRESO DE TALLERES:
a) Consignar cualquier informacién pertinente al servicio que aclare situaciones especiales dadas.
b) Consignar la fecha de finalizacién del mantenimiento
c) Consignar la hora de finalizacién del mantenimiento
d) Consignar el nombre del Jefe del Taller de Vehiculos
e) Consignar la firma del Jefe del Taller de Vehiculos
f) Consinar la fecha de egreso del vehiculo
g) Consignar la hora de egreso del vehiculo
h) Indicar el kilometraje/millaje del proximo mantenimiento
i) Indicar el kilometraje o millaje con que sali6 del taller el vehiculo
J) Consignar el nombre de la persona que retira el vehiculo
k) Consignar la fima de recibido conforme, de la persona que retira el vehiculo



Placa No.

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE VEHICULOS
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Fecha:

Hora de inicio:

Hora de finalizacion:
Técnico asignado:
Ayudante asignado:
lectura del odometro Kms/Mi:

TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo Q

Correctivo O

(1)50000 (2)10,000 0 (3)20,0000 (4)40,000 O

IMPORTANTE: Esta es una guia general de servicios, por favor atienda las sugerencias indicadas|
en el manual de mantenimiento del fabricante del automovil.

ORDEN ACTIVIDAD SERVICIO OBSERVACIONES
1 REVISION CAMBIO Y LIMPIEZA DE:
1 BATERIA:
1 Limpieza de Bornes| 1] 2| 3[4
2 Limpieza Terminales de Bomes| 1] 2] 3] 4
3 Limpieza de Cables de Terminales de Bornes| 1] 2] 3[4
4 Nivel del Acido| 1] 2] 3| 4[]
5 Medicion del Voltaje[ 1] 2] 3| 4[]
2 CAMBIO/CHEQUEO DE NIVELES:
6 Aceite de motor| 1{ 2| 3[4
7 Agua del radiador| 1] 2{ 3[ 4[]
8 Liquido de frenos| 1| 2| 3[ 4|
9 Aceite hidraulico (Timén)[ 1| 2[ 3[ 4][]
10 Aceite hidraulico (Caja)| 1] 2[ 3| 4[]
11 Refrigerante| 1] 2| 3] 4|[]
12 Agua de limpia parabrisas| 1] 2| 3[ 4
13 Liquido del Clutch|[ 1] 2] 3] 4
14 Aceite del diferencial 4[]
3 FILTROS:
15 Filtro de aire (limpieza/reemplazo)| 1] 2] 3[4
16 Filtro de aceite (cambio)| 1| 2 3| 4[]
17 Filtro de combustible 3/4[]
18 Filtro caja automatica 3|4
4 FAJAS DE TRANSMISION:
19 Alternador| 1] 2] 3| 4[]
20 Bomba de agua| 1| 2| 3[ 4[]
21 Ventilador| 1] 2( 3] 4]
22 Aire acondicionado| 1] 2[3[4][]
Hidraulico| 1| 2| 3| 4[]
5 TAPONES:
23 Tapén del tanque de combustible| 1] 2] 3] 4[]
24 _Tapén del radiador| 1] 2] 3[ 4[]
25 Tapén de aceite del motor| 1] 2] 3[ 4[]
26 Tapon tanque hidraulico| 1] 2| 3] 4[]
27 Tapén tanque limpia parabriasas| 1| 2] 3| 4][]
28 Tapon tanque refrigerante| 1] 2[ 3] 4[]
6 ESTADO Y FUNCIONAMIENTO:
29 Escape|1]|2|3|4
30 Radiador y mangueras| 1] 2| 3] 4
31 Presion y estado de llantas (5) 1] 2[ 3] 4][]
32 Juego libre del volante y direccién| 1] 2] 3[ 4[]
33 Limpia parabrisas, plumillas y lavador| 1| 2| 3] 4|[]
34 Luces exteriores[ 12| 3[4
35 Luces interiores| 1] 2| 3[4
36 Fugas en general| 1/ 2] 3] 4
37 Ajuste del freno de estacionamiento] 1] 2] 3] 4[]
38 Medidores y accesorios| 1{ 2] 3| 4
39 Luces de indicadores del tablero[ 1] 2] 3[ 4[]
40 Suspension delantera y direccion| [ 2] 3] 4] ]
41 Fricciones y tambores de frenos| [2[3]4][]
42 Pastillas y discos de frenos| |2 3[4[[]
43 Suspencion trasera| | 2| 3] 4[]
44 Guardapolvos de semiejes| |2]3]4|]
45 Guardapolvo de cremalleras| | 2[3] 4[]
46 Lavado de motor 3[4
47 Silenciador 3|4
48 Catalizador 314
49 Lineas de Combustible 314]]
50 Turbocargador 3(4[]
51 Bulbos de presién de aceite y temperalura 3|4
52 Lineas Eléctricas 3l4]]
53 Llave de Encendido 3/4[]
54 Rétulas y cabezales 3|4
55 Bomba de frenos (Boster) 3|4][]
56 Bomba de clutch (Cable) 3[4[]
57 Estarter 3l4]]
58 Alternador 314
59 Bomba timén hidraulico 34
7 OTROS
60 Revision del sedimentador de agua 3
61 Revisién del sistema posicionador del aceleradors (TPS) 4
62 Régimen de carga del alternador 4
63 Engrase 4]
64 Grasa en_cojinetes de ruedas 4[]
8 TORQUE A:
65 Tomillos de eje de transmision 34[1
66 Tomillos y tuercas de chasis y carroceria 314
9 PRUEBAS DE ARRANQUE:
67 Temperatrura
68 Presion de Aceite
69 Tacémetro
Vo. Bo

Firma del técnico

Jefe inmediato
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones enmiendas o similares

ENCABEZADO DEL FORMULARIO

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Consignar la placa del vehiculo

Consignar la fecha

Consignar la hora de inicio

Consignar la hora de finalizacion

Consignar el nombre del técnico asignado

Consignar el nombre del ayudante asignado

Consignar la lectura del odometro en kilémetros y/o millas

TIPO DE MANTENIMIENTO

a)
b)
c)

Indicar el tipo de mantenimiento a realizar (preventivo y/o correctivo)
Indicar el kilometraje que corresponde el servicio
Consignar la cantidad de combustible segun el indicador de combustible

SECCION 1.1-2-3-4-5-6-7-8-9.

a)

Indicar con un cheque (/) la revision, cambio y/o limpieza de:
1 Bateria
2 Cambio/Chequeo de niveles
3 Filtros
4 Fajas de transmision
5 Tapones
6 Estado y funcionamiento
7 Otros
8 Torque a
9 Pruebas de arranque

COLUMNA DE SERVICIO

a)

Los servicios se clasifican en clase 1, 2, 3 y 4, indicar con un cheque (/), el servicio al que

corresponde.

COLUMNA DE OBSERVACIONES

a)

b)
C)

Se consigna cualquier observacion de los items descritas en la seccion 1.1-2-3-4-5-6-7-8-9.

Consignar la firma del técnico
Consignar la firma de visto bueno del jefe inmediato.
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE VEHICULOS
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS
Placa No.
Fecha:
Hora de inicio: IMPORTANTE: Esta es una guia general de servicios, por favor atienda las sugerencias,
Hora de finalizacion: indicadas en el manual de mantenimiento del fabricante de la motocicleta.
Técnico asignado:
Ayudante asignado:
lectura del odometro Kms/Mi: n
TIPO DE MANTENIMIENTO: v %
Preventivc O (11,0000 (2)3,0000  (3)50000 (4)10,000 O
Corrective O £ f
ORDEN ACTIVIDAD [ servicio | OBSERVACIONES
1 LAVADO, LIMPIEZA, REVISION, GRADUACION, CALIBRACION Y CAMBIO DE:
1 MOTOR Y CHASIS: 1(2]3|4|[]
1 Lavado de motor[1[2[3[4[ ]
2 Lavado de chasis[1[{2[3[4][]
3 Limpieza de carburador|1]2| 3| 4| []
4 Limpieza de tanque de combustible| 1] 2[3[4[[T]
2 BATERIA:
5 Bornes|1[2[3]|4]|[]
6 Terminales de bornes[1{2] 34| []
7 Cables de terminales de bornes|[1]2]3[ 4| []
8 Nivel del acido| 1] 2] 34| []
9 Medicion del voltaje| 1]2[ 3] 4| []
10 Fusible
3 FILTROS:
11 Filtro de aire (limpieza/reemplazo)[1]2]3 []
12 Filtro de aceite (cambio)[1]|2[ 3|4
13 Filtro de combustible (cambio)[1[2{3[ 4] []
4 CAMBIO/REVISION DE NIVELES:
14 Aceite de motor[1[2]| 34| []
15 Liquido de frenos| 12| 3| 4| []
16 Aceite autolube 2T [1]|2(3[ 4| []
17 Aceite del diferencial[1[{ 2] 3] 4| ]
5 GRADUACION/CALIBRACION DE:
18 Frenos|1/2[3|4|[]
19 Cadena de tiempo| 1] 2] 34| []
20 Relacion de transmision (aceitado){1]2[3[ 4] []
21 Carburador 34| []
22 Luces|1[2]3]|4|[]
23 Valvulas 3[4([]
24 Manecillas y pedales (aceitado)| 1(2{ 3|4 [T]
6 TAPONES:
25 Tapon del tanque de combustible| 1| 2{ 3| 4| []
26 Tapén de aceite del motor[1[2[3[4[[]
27 Tapdn tanque hidraulico[ 1[2(3[4[ []
28 Tapdn tanque autolube 2T[1[2[3[4|[]
7 ESTADO Y FUNCIONAMIENTO:
29 Escape 3[4
30 Silenciador 34| []
31 Presion y estado de llantas (2){1{2[3[ 4] ]
32 Juego libre de la direccion| 1] 2] 3[4 []
33 Luces en general[1|2] 34| []
34 Bocina[1[2(3[4[[]
35 Control de luces|1{2]| 3] 4| []
36 Swich de apagado/Encendido| 1|2 3|4 []
37 Suspensidn delantera 34| []
38 Suspensién trasera 3[4 []
39 Fricciones y tambores de frenos| 1| 2{ 3] 4| []
40 Pastillas y discos de frenos[1{2]3]| 4| []
41 Guardapolvo de barras|1( 2] 3| 4| []
42 Palanca de arranque(1]|2{3]|4]| []
43 Cojinetes de ruedas 34| ]
44 Relacion de transmision 34| []
45 Cables (aceitado)[1[2[3[4[[]
46 Aceitado de manecillas y pedales|1[2[3[4[[T]
47 Lineas de Combustible| 1[2[3[4]| []
48 Llave de Encendido[1[2{3[4|[]
49 Candado del timén| 1] 2] 3] 4] []
50 Starter |1(2[{3]|4|[]
51 Planta de luz, arranque y cargal1{2[3]4][]
52 Arnés eléctrico[1]2]|3[ 4] []
53 Transistor CDI|1[2[3] 4| []
54 Relay de pidevias[1]2[3]| 4
8 TORQUE A:
55 Tornillos y tuercas de chasis y motor 314/ [
9 PRUEBAS DE ARRANQUE:
56 Temperatrural1|2| 3| 4| []
57 Presion de Aceite| 1] 2] 3] 4| []
58 Tacémetro{1]|2[3[4]|[]
f. Vo.Bo.
Firma del técnico Jefe inmediato




INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones enmiendas o similares

ENCABEZADO DEL FORMULARIO

a) Consignar la placa del vehiculo

b)  Consignar la fecha

c)  Consignar la hora de inicio

d) Consignar la hora de finalizacion

e) Consignar el nombre del técnico asignado

f) Consignar el nombre del ayudante asignado

g)  Consignar la lectura del odémetro en kilémetros y/o millas

TIPO DE MANTENIMIENTO

a) Indicar el tipo de mantenimiento a realizar (preventivo y/o correctivo)

b)  Indicar el kilometraje que corresponde el servicio

c)  Consignar la cantidad de combustible segtn el indicador de combustible

SECCION 1.1-2-3-4-5-6-7-8.
a)  Indicar con un simbolo de cheque (/) la revision, cambio y/o limpieza de:
1 Motor y Chasis
2 Bateria
3 Filtros
4 Cambio revision de niveles
5 Graduacion y/o calibracion de
6 Tapones
7 Estado y funcionamiento
8 Torque a
9 Pruebas de arranque

COLUMNA DE SERVICIO
a) Los servicios se clasifican en clase 1, 2, 3 y 4, indicar con un cheque (/), el servicio al que
corresponde.

COLUMNA DE OBSERVACIONES
a)  Se consigna cualquier observacién de los items descritas en la seccion 1.1-2-3-4-5-6-7-8-9.-

b)  Consignar la firma del técnico
c)  Consignar la firma de visto bueno del jefe inmediato.

"
—_—)
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SECCION DE
MAQUINARIA PESADA



DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Servicio de Mantenimiento Preventivo o Correctivo
Emision de Diagndéstico Técnico

Atencién de Emergencias

Reclamo de Garantias

Elaboracién de Planes de Mantenimiento

Supervision de Mantenimientos y Servicios por Contrato

CODIGO

MNP-GM-DE-SMP-01
MNP-GM-DE-SMP-02
MNP-GM-DE-SMP-03
MNP-GM-DE-SMP-04
MNP-GM-DE-SMP-05
MNP-GM-DE-SMP-06
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GERENCIA DE
'MANTENIMIENTO

NORMAS ‘ : DEPARTAMENTO
b e ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

Servicio de Mantenimiento

No. DE HOJAS: 1de1

FECH | MES | ANO

ODIGO: -GM-DE-SMP-01
A 10 2021 CODIGO: MNP-GM SMP-0

Preventivo o Correctivo

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.
12.
13.

14.
18.

La maquinaria o equipo debe haber alcanzado el tiempo de trabajo conforme al registro que
sefiala el momento del préximo servicio indicado en las fichas técnicas o la etiqueta.

La solicitud de servicio de casos especiales debe de ser justificada cuando el servicio no esté
programado o se requiera fuera de tiempo.

Para brindar el servicio a una maquina o equipo, éste debe ser entregado en el area que
ocupa la Seccién de Maquinaria Pesada.

No es permitido que personas ajenas a la Seccién de Maquinaria Pesada , permanezcan en
areas de trabajo y realicen servicios por sus propios medios.

Se debe respetar el turno de espera que le corresponde a cada servicio, salvo en casos
especiales 0 emergencias.

Hacer uso de los siguientes sistemas: Sistema de Administracion de Servicios -SAS-, Sistema
de Almacén y Suministros, Sistema de Compras

Reglamento de Caja.

Programa de Mantenimiento preventivo y correctivo incluido en el Plan Operativo Anual del
periodo fiscal.

Toda la informacién ingresada al Sistema de Administracion de Servicios debe de generarse
con los datos y tiempo exactos.

El Help Desk Unicamente genera la solicitud de servicio en el Sistema de Administracion de
Servicios (SAS). El Jefe de Seccion tiene bajo su responsabilidad iniciar, aprobar, asignar
recursos Y finalizar la solicitud de servicio.

Es obligacion de todo trabajador y prestador de servicios cumplir los sistemas de gestion que
se refieren a la seguridad de instalaciones, medio ambiente y personas: OHSAS.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en la ejecucioén
de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO |

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

Servicio de Mantenimiento
Preventivo o Correctivo

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de 2
MES | ANO | . _
FECHA =055 57| CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento Electromecanico /

Delegado. Asistente de Seccion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora la solicitud de servicio en forma escrita por medio
del formato de solicitud de servicios, o directamente al
01 | Elsborar solicud, Gerencia 0 Unidad Interesada/ Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio

Delegado.

del Asistente de Seccion, en el caso de los servicios
solicitados concernientes a las demas Secciones del
Depto. Electromecanico, segtin tipo de mantenimiento

Depto. Electromecanico/ Asistente

Recibe la solicitud de servicio consignando la informacion
requerida conforme al formulario de ingreso y egreso,

02| Recibir a solicitud. de Seccion. segln corresponda y al Sistema de Administracion de
Servicios (SAS).
Llena la hoja de “Orden de Servicio” y registra los datos
. “ - ; generales del servicio a prestar en el Sistema de
03 Llenar hqu.i. de “Orden Depto. E.I'ectromecamco / Asistente Administracion de  Servicios (SAS), y hace del
de Servicio". de Seccion. e L -
conocimiento de dicho ingreso al Jefe de Seccion en forma
verbal.
- Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. gsg(t)?énElectromecan|co Ieteide servicio requerido por medio del el Sistema de
' Administracién de Servicios (SAS).
Revisa el Sistema de Aimacén de Materiales y Suministros
05 Revisar existencia de Depto. Electromecéanico / Asistente | si hay existencia de los materiales necesarios para el
materiales. de Seccion. servicio, a) si hay hace la solicitud respectiva, b) no hay
inicia proceso de compras.
. - i i Realiza el servicio de mantenimiento preventivo y
06 | Realizar el Servicio. Depto. Electromecanico / Técnico correctivo solicitado por el delegado asignado.
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / Técnico Llena el formulario d? verificacion (.jef tareas - para
comprobar las tareas realizadas en el servicio.
08 | Registrar datos. Departamentg Electromecanico/ Regllst'ra- los datos en el Slstema. de AQr.nlmstramn de
Jefe de Seccion. Servicios, (personal, tiempo y materiales utilizados)
Entrega el servicio por medio del formulario “Orden de
Servicio” del Sistema de Administracion de Servicios
- . (SAS), y pega en area visible la calcomania donde anota la
09 | Entregar el servicio. Depto. Elactromecénico /Asistente fecha del proximo servicio. ¢El interesado esta conforme?

de Seccion.

a) acepta el servicio, b) No acepta el servicio, presenta
queja ante el Jefe de Seccion, quien ordena atender la
inconformidad (paso 6).
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P B : No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2
Servicio de Mantenimiento MES | ANO -
Preventivo o Correctivo FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada/ | TERMINA: Departamento Electromecanico /
Delegado. Asistente de Seccion.

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Eamenid wlinidkd Firma de conformidad el servicio prestado por el

10 | Firmar de conformidad. Departamento Electromecanico, en el formulario “Orden de
Interesada/Delegado Servicio”
. Depto. Electromecanico / Asistente | Archiva la "Orden de Servicio” como documento de
11 | Archivar documento s
de Seccion. respaldo para futuras consultas.
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRE_CTIVO A ‘ .. 1o
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello. ("
1 y {\g 3 ('-\;.’,_:1 i
C'}Oh?éll_m ioda, L\‘\Jmsa]\/\u‘m N
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe U FirmaySello < |
] . . " . N [ ‘/‘ ' {;.»
oal1z lze e iNG- LoiS fianlvBL Bua@AL /%cm&%
- ;

\
’k,‘G:/ 4

e
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
, ' ' v | ELECTROMECANICO.

SECCION DE MAQUINARIA

PESADA
L S No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1de 1
Servicio de Mantenimiento MES | ANO -
Preventivo o Correctivo FECHA: 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / Delegado. TERMINA: Depto. Electromecanico / Asistente de Seccién.
GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO

1 INICIO ’

y

Recibe la
Elabora Solicitud. ‘\_Scilicitu(d._‘

Llena hoja de
orden de servicio

Revisa existencia A
de materiales /‘

A

Asigna recursos

Hay
materiales?

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Requiere los u
> materiales Kl

Realiza el servicio P
-

v

Entrega el servicio Registra datos Llena formularios ‘
-

Ordena Corregir
Inconformidad

Conforme?

Presenta queja

A\ 4

Archiva

FINAL

> Firma de
conformidad




- GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

| DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

Emision de Di ssti No. DE HOJAS: 1de 1
mision de Diagndstico MES | ANO

Técnico FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Bitacora de servicios del equipo (Hoja de Vida)

El diagndstico debe de ser hecho por técnico calificado con el aval del jefe inmediato.

Tipos de Diagnéstico:

o De rutina: realizado a la maquinaria y equipo que presentan dafios o fallas tipicas y
que pueden ser reparados de forma inmediata, sin que el costo de los recursos sea
significativo.

o De evaluacion: realizado a la maquinaria y equipo que sufrieron un percance muy
fuerte y se necesita evaluar la relacion costo beneficio, para la reparacion y puesta
en marcha.

o De liquidacion: realizado a la maquinaria y equipo que determina el grado de
deterioro alcanzado por el tiempo de uso y evalla la relacién costo beneficio,

normalmente utilizado para liquidar activos.

El técnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en
la ejecucion de su trabajo.

El técnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO

- GERENCIA DE
- MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

Emision de Diagnéstico

Técnico

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJAS: 1de 1

MES

ANO

FECHA

10

CcODIGO: MNP-GM-DE-SMP-02

2021

INICIA Departamento Electromecanico /

Jefe de Seccion.

TERMINA: Departamento Electromecanico /
Asistente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Departamento Solicita verbalmente al Técnico realice el
Solicitar el . . P . .
01 . g Electromecanico/ Jefe de diagnéstico a la maquinaria y equipo que
diagnéstico. ., .
Seccion haya ingresado a talleres.
02 Realizar el Departamento El Técnico procede a realizar el diagnéstico
diagnéstico Electromecanico/ Técnico. | solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de
Llenar el diagnostico, que incluye la respectiva
03 | formulario de [E)IeeFt):?rré?\:gigtr?ico/ Técnico justificacion de lo que en su opinion
diagnéstico " | procede. Este debe ser firmado y entregado
al Jefe de Seccidén
Recibe el diagnéstico solicitado el que le
servira de base para tomar decisiones sobre
Recibir el Departamento la maquinaria o equipo evaluado, Se puede
04 di _ Electromecanico/ Jefe de reparar? a) Si, utilizar procedimiento de
lagnostico - -y O .
Seccidn. Servicio de Mantenimiento Preventivo o
Correctivo, o b) No, Entrega activo a
Seccién de Inventarios por medio de oficio.
os | Arctwarel | Departamento ey o de Mgristo e
formulario Electromecanico/ Asistente aonsilias P _ip

%

PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO .

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sellg \ \\ (n(‘;.{.
A - ) . g A ?’(\1\
) \1\ 19 1702 | Licdo. Anodoiag ez A\
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Vo' | Firmay Sello Y\
oa ///Z/ lzoca W LS AacoE Busgac (//C\ewﬂ/“f%

2
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- FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

| SECCION DE MAQUINARIA PESADA

Emision de Diagnéstico

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJA: 1de 1

Técnico FECHA:

MES ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-02

INICIA Departamento Electromecanico / Jefe

TERMINA: Departamento

de Seccion. Electromecanico / Asistente.
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
JEFE DE SECCION TECNICO ASISTENTE
( INICIO )
\ 4
Recibe el diagndstico. > Realiza el diagnéstico

Recibe el diagndstico.

A 4

Llena formulario de

Se puede

diagnéstico.

\__/—

Archiva
Formulario

No reparar? Si
Entrega activo a Inicia
Seccién de procedimiento de
inventarios por Mantenimiento
medio de oficio Preventivo o
Correctivo




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO.

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

No. DE HOJAS: 1de 1
Atencion de Emergencias FECHA ME)S 9(;\;? CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las emergencias son atendidas con caracter urgente, basta una llamada telefénica o via
radio, informando sobre el suceso a la Cabina de Emergencia de la Gerencia de
Mantenimiento.

2. Se debe respetar el procedimiento de: Solicitud de Materiales, tramites ante la SAT en el
ingreso o egreso de repuestos, materiales y equipos, desde o hacia el area comprendida por
el Recinto Portuario.

3. Es obligacién del Técnico reportar por escrito los recursos utilizados para cubrir la
emergencia, a primera hora del dia habil siguiente, cuando es atendida en horario inhabil.

4. Es de caracter obligatorio respetar las normas de Seguridad e Higiene, utilizando el equipo
adecuado para la atencién de emergencias dentro y fuera de las instalaciones del Recinto
Portuario.

5. No se permite que personal no calificado atienda las emergencias.

6. El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- I1SO 18001, en la ejecucion
de su trabajo.

7. Eltécnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.
8. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

9. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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" GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE MAQUINARIA
PESADA
No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1 de 1
Jolcbhde Bmergencies. | reoya M1%S 95"2? CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

Delegado.

TERMINA: Departamento Electromecanico / Jefe de
Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
01 Realizar llamada via Gerencia o Unidad Interesada/ Realiza la llamada via telefénica o via radio informando
telefénica o via radio. Delegado sobre la emergencia.

Gerencia de Recibe la informacion via telefonica o via radio, que indica
02 Recibir informacion. Mantenimiento/Cabina de los detalles de la emergencia a atender, llenando para el

Emergencias. efecto el formulario de “Hoja de Aviso”.

Gerencia de Emite el formulario “Hoja de Aviso" que describe la
03 Emitir Hoja de Aviso Mantenimiento/Cabina de emergencia reportada y entrega la “Hoja de Aviso” al Jefe

Emergencias. de Seccion

04 | Asignar al Técnico.

Departamento Electromecanico/
Jefe de Turno: Jefe de Seccion

Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.

05 Realizar el diagnéstico

Departamento Electromecanico
[Técnico

Realiza el diagnéstico del dafio o la falla provocada por la
emergencia, detallando las caracteristicas del problema
encontrado.

06 Llenar formulario

Departamento Electromecanico
IJefe de Turno: Jefe de Seccion

Llena formulario de “Orden de Trabajo” y entrega el formulario
al Técnico de turno

07 Ejecutar Ia reparacion

Departamento Electromecanico/
Técnico

Ejecuta la reparacion del dafio o la falla haciendo uso de los
materiales necesarios que se mantienen para cubrir las
mismas, informando al Jefe de Seccién, sobre el estado en
que quedé la emergencia, para dar por finalizada la
intervencion o darle continuidad al siguiente dia.

08 Registrar datos

Departamento Electromecanico/
Jefe de Seccion

Registra los datos en el Sistema de Administracion de
Servicios (SAS), conforme a lo descrito en la “Orden de
Trabajo” remitida por el Técnico, que indica los recursos
utilizados para cubrir la emergencia.

09 Reportar a la Gerencia
de Mantenimiento

Departamento Electromecanico/
Jefe de Turno

Reporta por escrito por medio de oficio a la Gerencia de
Mantenimiento sobre los pormenores de la emergencia.

10 | Archivar el reporte

Departamento Electromecanico/
Jefe de Seccion

Archiva el oficio de la intervencion el que servira de respaldo

0d.
NYid—%
&
A
-y

para futuras consultas. ]
\ ",“ 0‘
A N

vniaC

Zem
ot I= kS
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS ot A §§§gc
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello, {\" . \o [BEEZRZ
L\ ST
04l 14041 Uoda. Ang Loton Mutwd S0
A0S 0dd. N\ e, T VX

5y

Fecha Autorizacion

oa (12 (zo21

Nombre GerentelJefe

\
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J Firma y Sello
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
o ’ ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

No. DE PASOS: 10 | No. DE HOJA: 1de 1

Atencién de Emergencias MES | ANO

FECHA: 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / | TERMINA: Departamento Electromecanico /

Delegado. Jefe de Seccion.
GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA CABINA DE EMERGENCIAS JEFE DE SECCION TECNICO

‘ INICIO ,

A

Realiza llamada

telefonica o via —»| Recibe informacion
radio
Emite “Hoi
m't‘ivisgﬂa o »I  Asigna el Técnico P Realiza el Diagnostico
Llena formulario de
“Orden de Trabajo”
y
Registra datos Ejecuta la reparacion.
Reporta a la Gerencia

Archiva
Reporte

FINAL
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GERENCIA DE
- MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

No. DE HOJAS: 1de 1
Regamode Odianlias | FEcHA M:ZS ';\c')“z? CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. El reclamo de garantia cubre a todo maquinaria o equipo que goza del periodo de garantia
conforme al certificado emitido por el proveedor, donde indica las condiciones y excepciones
de la misma, que por desperfecto eléctrico es evaluado, de conformidad con el diagnéstico
que describe las posibles fallas.

. Para que se pueda hacer el reclamo al proveedor, la maquinaria y equipo, se debe elaborar
la documentacién necesaria.

. No se permite que personas ajenas a la Seccion de Maquinaria Pesada, realicen los tramites
del reclamo de la garantia por sus propios medios, salvo casos especiales con la debida
autorizacion.

. Todo interesado debe de respetar el debido proceso, salvo casos especiales o emergencias,
con la autorizacién verbal de sus superiores.

. Ley Orgénica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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- GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
; DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
- . SECCION DE MAQUINARIA
PESADA
No. DE PASOS: 13 | No. DE HOJAS: 1 de 2
Reclamo De Garantias . | .., ME)S ?5‘12(1) CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico/

/ Delegado Asistente de Seccion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Elaborar el reclamo de | Gerencia o Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al
garantias Interesada/Delegado. Departamento Electromecéanico.
Q. Departamento . ; .
Recibir el reclamo de . Recibe el reclamo de la garantia que describe el
02 : Electromecanico/ ~ :
garantias Asistente de Seccion dafio o la falla producida.
Depariamsiio Asigna técnico para que este proceda a verificar el
03 | Asignar Técnico Electromecanico/ daﬁgo —— dop q P
Jefe de Seccion. P '
Departmento Verifica dafio reportado e informa sobre los
04 | Verificar dafio Electromecanico/ Técnico hallazgo.s, encontrados por medio de oficio al Jefe
de Seccion.
; Departamento Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita
05 nggﬁf;;el Reclamo de Electromecanico/ por medio de oficio, describiendo el dafio o la falla
' Jefe de Seccion. producida.
Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo,
06 | Corregir el dafio. Proveedor/Delegado conforme a la aplicacion de las normas en el
certificado de garantia.
Entregar el vehiculo, Entrega la maquinaria o equipo con el dafio o falla
o maquinaria o equipo. Proveedor/Delegado reparada, indicando por escrito lo realizado.
- ; Departamento ; - . .
08 ReC|b.|r ellvehlculg, Elssistrseaninol Rembg la maquinaria o equipo, con el dafio o falla
maquinaria o equipo Asistente de Seccion. corregida.
Departamento Revisa que el dafio o la falla, fue corregido
P
09 | Revisar la reparacion. | Electromecanico/ adecuadlamente. 3) Si, se da por aceptado, b) No,
TEanise se realiza nuevamente el reclamo ante el
proveedor.
Departamento Firma nota de envio a la gerencia o unidad
10 | Firmar nota de envio Electromecanico/ interesada, quedando a espera de la conformidad

Asistente de Seccidn

del solicitante.
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| No.DE PASOS: 13 | No. DE HOJAS: 2 de 2
RecamofleGarantas | FecHa “"1505 gg‘zﬂ’ CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada | TERMINA: Gerencia o Unidad Interesada

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entregar el vehiculo Departamento Entrega la maquinaria o equipo a la Gerencia o
11 maquinaria o equipo’ Electromecanico/ Unidad interesada, conforme al formulario de
Asistente de Seccion. ingreso y egreso (orden de trabajo).
Recibe la maquinaria o equipo y verifica que el
dafio o falla reportada haya sido reparado.
19 Retirar el vehiculo, Gerencia o Unidad Conforme? a) Si, firma de conformidad y acepta,
maquinaria o0 equipo Interesada/Delegado b) No, presenta queja verbalmente al Jefe de
Seccion, quien devuelve y reinicia el procedimiento
de reclamo al proveedor.
Archivar orden de Departamer)to. Archiva la Orden de Trabajo, documento que
13 iraha] Electromecanico/ 4 d i fut it
rabajo Asistente de Saasin. servira de soporte para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay S\eﬂ,o»* \‘n
. a . AR
O(” la) ] 2001 L\‘CA&— I\V\ll L\)\ﬁ‘:\ Moz o)
Fecha Autorizacion ' Nombre GerentelJefe J " | Firmay Sello
q (1212021 TR - . 2 i
S (06 L)iS AANOEL . ROARAL A7 ssen e 05

e




- GERENCIA DE -
'MANTENIMIENTO (i

(N

n

FLUJOGRAMA | DEPaRTAWENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA

2 PESADA
No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1de 1
Reclamo do Garantias | ppc ), =S ANO | copico: MNP-GM-DE-sMP-04
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / TERMINA: Departamento Electromecanico /
Delegado Asistente de Seccion.
GERENCIA-UNIDAD _ DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO PROVEEDOR

‘ INICIO ’
y

Elabora el reclamo Elabora el reclamo > Asigna el técnico > Verifica dafio

de garantias de garantias

y

A\ 4

Realiza gl reclamo Informa al Jefe de
de garantias b Seccion

Corrige el dafio

:

Recibe el equipo | Entrega el equipo

/ Revisa la
reparacion

A

Recibe el reclamo R

[ ; Todo

Recibe el equipo J_ Entrega el equipo

y

Archiva
Retira el equipo orden
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS . DEPARTAMENTO
' ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

o No. DE HOJAS: 1de 1
Elaboracion de Planes de MES | ANO

Mantenimiento. : FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-05

: DESCRIPCION“DE LAS NORMAS

Los recursos econémicos necesarios para la ejecucion del plan de mantenimiento deben
quedar desglosados conforme a los lineamientos del Departamento de Presupuesto de la
Empresa Portuaria Quetzal.

Los planes de mantenimiento deben de proyectarse para el periodo fiscal siguiente.

En el caso que el plan sea de urgencia se solicita la reprogramacién de presupuesto para
ejecutarlo en el periodo fiscal presente.

No se aceptan planes incompletos.

Todo plan debe ser elaborado y ejecutado por el jefe de seccién.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- 1ISO 18001.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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GERENCIA DE
o : MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO
' \ ELECTROMECANICO
SECCION DE MAQUINARIA
PESADA
s No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 1de1
Elaboracion de planes de MES | ANO i
Mantenimiento. ; FECHA 10 5021 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-05

INICIA: Departamento Electromecanico / Jefe de

Seccion

Mantenimiento.

TERMINA Gerencia de Mantenimiento/Gerente de

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO‘

UNIDAD EJECUTORA/
; A D CRIPCI A ACTIVID
No CTIVIDA RESPONSABLE DES CION DE L AD
Peparaments Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
Presentar plan de P £ realizar, que contiene el detalle de las actividades
01 . Electromecanico / Jefe de .
mantenimiento e que se llevarian a cabo al momento de ser
Seccion.
aprobado.
Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
Revisar plan de Liafp artamer)to_ mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 L Electromecanico / Jefe de - : .
mantenimiento para su aprobacion por medio de oficio, b) No, lo
Departamento. : ; %
devuelve para mejorarlo, por medio de oficio.
Evalla los planes de mantenimiento presentados,
. Estan bien? a) Si, aprueba el plan de
03 Evaluar plan de Gefencia de mantenimiento y la devuelve al Departamento

mantenimiento

Mantenimiento/Gerente

Electromecanico por medio de oficio, b) No, lo
devuelve para su mejora por medio de oficio.

04 riirr?tg;ir%lizgtge [E)Ea%?rr;?nrginé;()ico/Jefe de | Remite el plan aprobado al Jefe de Seccion, para
aprobado Departamento que continte con el proceso por medio de oficio.
Recibir plan de Departamento

05 | mantenimiento Electromecanico / Jefe de | Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
aprobado Seccion.

Elaborar Departamento Elabora programacién presupuestaria conforme a

06 | programacion Electromecanico / Jefe de | la descripcion de recursos plasmados en el plan
presupuestaria Seccion. de mantenimiento.

Gerencia de Entrega el plan de mantenimiento y el presupuesto

Entregar el plan de

07 .
mantenimiento.

Mantenimiento/Gerente de
Mantenimiento

de gastos, a la Gerencia Financiera por medio de
oficio. /

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTO \‘.\_\..\

Fecha Validacion

colia) 200y

Liods. Ang,

Nombre Jefe UAPP

Ly

i2e My, A
N

Firma y Sello QA
- A,\;\\‘.

Fecha Autorizacion

09 [12 ] 202

N

Nombre Gerente/Jefe
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FLUJOGRAMA

. GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

Elaboracion de Planes
de Mantenimiento.

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA: |-MES | ANO

10 | 2021

CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-05

INICIA: Departamento Electromecénico /

Jefe de Seccion

Mantenimiento.

TERMINA Gerencia de Mantenimiento/Gerente de

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

GERENCIA DE

JEFE DE SECCION

JEFE DE DEPARTAMENTO

MANTENIMIENTO

‘ INICIO )

v

k/ Revisa plan de

Presenta plan de
mantenimiento

£

Z mantenimiento

No Esta

/

Si
u/ Evalta Plan de

\lﬂen?/

Mantenimiento

/

No Esta

Recibe plan de

bien?

Si

Remite plan de

,

mantenimiento <

mantenimiento

Elabora

Entrega plan de

Programacién
Presupuestaria

mantenimiento.

v
FIN
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

ELECTROMECANICO

NORMAS o | DEPARTAMENTO

SECCION DE MAQUINARIA

PESADA
Supervision de No. DE HOJAS: 1de 1
Mantenimientos y MES | ANO | .. _
Servicios por Contrato FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La Gerencia de Mantenimiento debera proporcionar oportunamente la informacién técnica |
al supervisor, incluyendo detalle de planos, términos de referencia, especificaciones
técnicas, estudios, entre otros, para ejercer adecuadamente su trabajo.

El supervisor asignado debera solicitar por escrito a la empresa contratada, para que se le
proporcione los datos de todo cambio que se realice en los planos originales, durante el
desarrollo de la obra, con el fin de actualizar los planos, que serviran de referencia para
consultas posteriores.

El supervisor asignado debera contar con vehiculo, equipo y herramienta necesaria para
poder llevar a cabo su trabajo.

Dependiendo de la magnitud de la obra el supervisor asignado debera contar con el 100%
de tiempo para inspeccionar el desarrollo del proyecto en sus detalles.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
: i : ‘ DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
' SECCION DE MAQUINARIA
PESADA
Supervisién de No. DE PASOS: 12 | No.DE HOJAS: 1de 2
Mantenimientos y Servicios MES | ANO : _
T FECHA —o=——>057 | CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-06

INICIA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente | TERMINA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente

de Mantenimiento.

de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSDABLE
Emitir el (Safencia de Emite el nombramiento de la persona
01 | nombramiento de Mantenimiento/Gerente seleccionada con el visto bueno del
SLEPSAT de Mantenimiento Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
P ' para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza la
Recibir Gersncls de supervisidon del servicio, facilitando la
. o intercomunicacién  entre la Empresa
02 | nombramiento de Mantenimiento . ;
; c . Portuaria Quetzal y Contratistas, en la toma
supervisor. /Supervisor asignado. i
de decisiones que se presenten durante la
ejecucion.
Gerencia de Solicita por escrito la estimaciéon de avance
Solicitar la o fisico y financiero del servicio a la Empresa
03 . C Mantenimiento ; .
estimacion. . ; supervisora, la que a su vez lo solicita a la
/Supervisor asignado. :
empresa ejecutora.
Recibir nota de Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor
04 | solicitud de Supervisor Externo del servicio para requerir la informacion
estimacion solicitada.
05 Re_m!olr nota de Ejecutor de Obra Recibe solicitud por pgrte de.l supervisor
solicitud externo para la estimacion parcial o final.
06 Elaborar estimacién Ejecutor de Obra Elabora la estimacion parcial o final, para

parcial o final

remitirla al Supervisor Externo




No. DE PASOS: 12

MES | ANO
FECHA 10 | 2021

No. DE HOJAS: 2de?

Supervision de
Mantenimientos y Servicios

CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-06

por Contrato

INICIA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente

de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente
de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la informacion del Ejecutor del
07 | Recibir estimacion. Supervisor Externo servicio sobre los avances fisicos vy
financieros.
Elabora nota para enviar la informacién al
. Gerente de Mantenimiento que acomparia
08 | Elaborar nota. Supervisor Externo la informacién de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
et de Recibe la estimacion de avance fisico vy
Recibir la g financiero, realizando una inspeccién para
09 . - Mantenimiento i . - )
estimacion. ) . verificar la informaciéon contenida en la
/Supervisor asignado. .
misma.
Elaborar nota para Gerenc!a .de Elabora oficio para remitir la estimacion al
10 - . - Mantenimiento
remitir la estimacion. p . Jefe de Departamento.
/Supervisor asignado.
Revisa la estimacién de avance fisico y
Departamento financiero, la cual también verifica
11 | Revisar estimacion. | Electromecanico/Jefe de o : e ¥
Departamento posteno_rmente la envia a Ia. _Gerencna de
Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de . . L, . .
12 | s |MentenmientaiGarere | Recke s estimacié arcil o fnl para sy
‘ de Mantenimiento. P y pago.

t

_'J i / \

PROCEDIMIENTO:  SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR CONTR)\TO

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello. \ \\\’
) i R A
TA| 12| 2031 Wi dov Am Lorse M S\
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe J Firma y Sello /
» 5 ;4
oaliz]zoe Wt LS Aranuel. Puagal |( /\,Ma/wvé{,«/
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
 MANTENIMIENTO

a

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA

: ; : PESADA.
Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 1 de 1
Mantenimientos y Servicios FECHA: MES | ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-06
por Contrato 10 | 2021

INICIA: Gerencia de Mantenimiento /
Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento/
Gerente de Mantenimiento.

—
-

ND

GERENCIA DE

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

ENTES EXTERNOS

MANTENIMIENTO

JEFE DEPTO SUPERVISOR

SUPERVISOR EJECUTOR DE
EXTERNO OBRA

1 INICIO )

\ 4

Emite el

»| Recibe nombramiento

nombramiento del
supervisor

Solicita la estimacion

Recibe nota de
solicitud

Recibe nota de
solicitud

Elabora la
estimacion parcial
o final

Recibe estimacién

Recibe estimacion

L/
/[

Aprueba la estimacion

Revisa
estimacion

FIN

Elabora nota para remitir
la estimacion

Elabora nota
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DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE MAQUINARIA PESADA

INDICE DE ANEXOS

No. ANEXO

1 Envio y Recepcién de Maquinaria y Equipo.

2 Servicio de Maquinaria Pesada.

3 Hoja de Verificacion de Tareas Mantenimiento de Subestacidn Eléctrica de la
EPQ.

4 Hoja de Verificacion de Tareas Mantenimiento de Power Pack.

5 Hoja de Verificacién de Tareas Mantenimiento de Cabezales.

6 Hoja de Verificacion de Tareas Mantenimiento de Montacargas.



ENVIO Y RECEPCION DE MAQUINARIA y/o EQUIPO

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

DE: DEPARTAMENTO DE MUELLE Y EQUIPO
PARA: DEPARTAMENTOS DE MANTENIMIENTO ELECTRICO Y MECANICO.
1.- ASUNTO: (Describa el motivo por el cual envia la maquina y/o equipo al taller)

Numero de Maquina y/o Equipo:
Hora y Fecha de Ingreso:

/

1202

2.- ESTADO GENERAL DE LA MAQUINA y/o EQUIPO.

Nivel De Combustible:

Vacio 1/4 1/2 3/4

Lleno

Lectura del Horometro:

Condiciones de entrega: (Describa golpes, raspones, abolladuras, cristales rotos, luces, llantas, etc)

3.- ¢{PORQUE INGRESO LA MAQUINA y/o EQUIPO?

FALLAS EN:

Sistema
Sistema

Sistema electromecanico O

Lantas O
hidradlico Q)
mecanico O

4.- DIAGNOSTICO: (Area exclusiva para el Técnico Mecanico)

5.- OBSERVACIONES:

Operador que entrega
Nombre y Firma

Original: Deptos Electrico y Mecanico,

Técnico Mecanico que recibe
Nombre y Firma

1ra. Copia Depto de Muelle y Equipo,

2da. Copia Seccién de Maquinaria y Equipo

w



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO.
del formulario de envio y recepcién de maquinaria y/o equipo.

1) ASUNTO: (Describa el motivo por cual envia la maquina y/o equipo al taller):
Se describe el motivo por el cual se envia la maquina y/o equipo al area de talleres, sea este por mantenimiento preventivo y/o
correctivo.
2) Namero de Maquina y/o equipo:
Se anota el nimero de registro que tiene asignada la maquina y/o equipo.
3) Fecha de Ingreso:
Se consigna la fecha de ingreso en la cual la magquina y/o equipo se trasladé al area de los talleres.
4) Hora de Ingreso:
Se consigna la hora de ingreso en la cual la maquina y/o equipo se traslado al area de los talleres.
5) FALLAS EN:
Se anota con una "X" el sistema principal que presenta problemas, sea este el sistema hidraulico, mecanico o electromecanico.
6) DIAGNOSTICO: (Area exclusiva para el Técnico Mecanico)
El Técnico Mecanico describe el diagnéstico de la maquina ylo equipo, explicando de forma detallada el o los problemas
encontrados.
7) Operador que Entrega:
Se consigna el nombre y la firma del operador que entrega la maquina y/o equipo.
8) Técnico que Recibe:

Se consigna el nombre y la firma del Técnico Mecanico que recibe la maquina y/o equipo.

ata




EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
GERENCIA DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE MAQUINARIA PESADA

Servicio (0]
Intervencion o

1. INGRESO A TALLERES:

Hora y Fecha: Mantenimiento Preventivo (0]
Tipo de Maquina Mantenimiento Correctivo (@)
Dependencia: Horometro/Kms de Ingreso
Solicitante: Nivel de Combustible
Trabajo:
2.- ASIGNACION Y REALIZACION DE TRABAJOS:

Técnico (s) y ayudante (s) asignado (s) Tiempo Ordinario Tiempo Extraordinario

Fecha de inicio Hora de inicio

Repuestos y/o materiales utilizados:

Ctd Descripcion
Observaciones:
Fecha de finalizacion: Hora de finalizacion:
Jefe de Seccion: f.

3.- EGRESO DE TALLERES:
Fecha: Hora

Proximo Servicio: Horometro/Kms de Salida
Nivel de Combustible: Vacio I 1/4 O 12 0 3/4 O Lleno O
Condiciones de Entrega.. (Describa golpes, raspones, abolladuras, cristales rotos, luces, llantas, etc.)

Persona que retira f.

Recibi conforme




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO.
Este formulario de ser llenado con letra clara y de molde

Tipo de Servicio:
Se debe de colocar una X en cualquiera de las dos areas ya sea por intervencion o servicio.

2) Horay fecha
Se debe de anotar la hora y fecha exacta en que ingreso la maquina al taller.
3) Tipo de Maquina:
Describe el tipo de maquina que ingreso (montacargas, camion, apiladora, etc.
4) Dependencia:
Se coloca el area donde pertenece la maquina o vehiculo.
5) Solicitante:
Se debe anotar el nombre completo de la persona que se presenta a entregar la maquina o vehiculo.
6) Horomentro/kms recorridos:
Se anota la cantidad que aparece el el horometro.
7  Nivel de combustible:
Se debe de anotar la cantidad de combustible que contenia la maquina o vehiculo al momento de su ingreso.
8) Asignacion y realizacion de trabajo:
Se colocan los nombres completos del mecanico y su ayudante
9) Técnico que Recibe:
Se consigna el nombre y la firma del Técnico Mecanico que recibe la maquina y/o equipo.
10) Horay fecha de inicio:
Se anota la hora y fecha en que se inicia la reparacion.
11) Repuestos y/o materiales utilizados:
El mecanico debe de elaborar el listado de los repuestos necesarios para la reparacion.
12) Horay fecha de finalizacion:
Se anota la hora y fecha en que finaliza la reparacion.
13) Nombre y firma:
El jefe inmediato debe de colocar su nombre completo y su firma para dar el visto bueno de que fue reparada.
14) Fechay hora de Egreso:
Se anota la fecha y hora en se entrega la magquina.
156) Proximo servicio:
El mecanico debe anotar los kms o cantidad horas que debe de tener para realizar el proximo servicio.
16) Nivel de combustible:
El mecanico debe de anotar el nivel de combustible despues de haber realizado el servico.
17) Condiciones de Entrega:
Se describe las condiciones en las cuales se recibio la maquina y en que condiciones se entrega.
18) Persona que retira:

La persona que recibe la maquina debe de colocar el nombre completa y su firma de que esta deacuerdo a recibirla.

ata




EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
SECCION DE MAQUINARIA PESADA
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE SUB ESTACIONES ELECTRICAS DE LA EPQ

SUB ESTACION No.

FECHA: PARA REALIZAR LAS TAREAS, RECUERDE
HORA DE INICIO: **Preparar el equipo y materiales a utilizar

HORA DE FINALIZACION:; **Utilizar el equipo de proteccion adecuado

TECNICO ASIGNADO: **Dotarse de ayudante (s) con un radio transmisor
AYUDANTE ASIGNADO: **Dejar el drea de trabajo limpia y libre de obstaculos

LECTURA DEL HOROMETRO:
TIPO DE MANTENIMIENTO:

Preventivo O  Correctivo O Servicio de : 250 Hrs O 500 Hrs O, 750Hrs O 1000 Hrs O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

Diario O Semanal O Quincenal O Mensual O Trimestral O Semestral O Anual O
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES ESPECIFICAS
1 REVISION Y LIMPIEZA DE BATERIAS:

1 Tipo de Bateria
2 Limpieza de Bornes
3 Limpieza Terminales de Bornes| [T]
4 Limpieza de Cables de Terminaels de Bornes
5 Nivel del Acido
6 Medicién del Voltaje] []
2 NIVELES:
7 Nivel de Combustible] [[] [Vacio: O, l 1/4: O, | 1/2: O, l 3/4: O, | Lleno: O
8 Nivel de Aceite de Motor| 7]
9 Nivel de Agua del Radiador| [T]
3 FILTROS:
10 Filtro de Aire
11 Filtro de Combustible E
12 Filtro de Aceite
4 FAJAS DE TRANSMISION:
13 Alternador| []
14 Bomba de Agua
15 Ventilador
5 TAPONES:
16 Tapon del Radiador] []
17 Tapon del Tanque de Diesel| []
18 Tapon de Aceite del Motor|  []
6 ACCESORIOS:
19 Escape ]

20 Silenciador| [

21 Radiador| [ _

22 Mangueras para Agua mj

23 Mangueras para Diesel

24 Turbocargador

25 Bulbos de Presién de Aceite]| L[]

26 Bulbo de temperatura |

27 Lineas Eléctricas de Controles| L1

28 Abrazaderas en General| [_]

29 Llave de Encendido ﬁ
7 PRUEBAS DE ARRANQUE:

30 Temperatrura] [

31 Presién de Aceite] ]

32 Horémetro| ]

33 Tacometro| [

8 OBSERVACIONES: ||

34

NOTA: Tomar fotografias de la subestacién antes y después de realizar las tareas

Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO.
Este formulario de ser llenado con letra clara y de molde

1)  Sub-estacion No.
En esta area se coloca el numero de sub-estacion a la cual se le dara servicio.
2) Fecha:
Se escribe la fecha en que se realiza el servicio.
3) Hora de inicio:
Se anota la hora en que se inicio el servicio.
4) Hora de finalizacion:
Se anota la hora en que se finalizo el servicio.
4) Tecnico y ayudante:
Se anota el nombre completo del tecnico y su ayudante que realizaran el servicio.
5) Lectura del Horometro:
Se coloca las horas actuales, para poder llevar el control del proximo servicio.
6) Tipos de mantenimiento:
Es esta area se debe describir si es preventivo o correctivo y ademas el servicio que le corresponde
7  Periodo del mantenimiento:
Se debe colocar si es diario, semanal, quincenal, etc.
8) Revision de baterias:
Se debe de colocar una X a cada una de las actividades que se vaya realizando.
9) Niveles:
Conforme se chequean cada uno de los niveles ya sea aceite, agua o combustible debe de ponerse una X y su estatus.
10) Filtros:
Se anota cada uno de los filtros que se van revisando y su estado en el cual se encuentran.
11) Fajas de Transmision:
Se anota una X conforme se revisan y anotan observaciones si es necesaria cambiar alguna.
12) Tapones:
Coloca una X en cada una de las actividades y se anota cualquier observacion que se crea necesaria.
13) Accesorios:
Se reciba el escape, radiador, silenciador, etc., se coloca una X conforme se realizan.
14) Observaciones:
En esta area se debe colocar cualquier anomalia que puedan haberse detectado durante el servicio.
15) Firma

En esta area se coloca la firma del tecnico que realizo el servicio como la del jefe inmediato como visto bueno.

ata




EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE MAQUINARIA PESADA
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE CABEZALES
Fecha: No. Inventario:
Hora de inicio: Serie No.
Hora de finalizacidn: Motor No.
Técnico asignado: Marca y modelo:
Ayudante asignado: Afos de uso:
Lectura del odometro Kms/Mi: 1
TIPO DE MANTENIMIENTO: Y% Y%
Preventivo QO (1) 300 Horas (2) 600 Horas [ (3) 1,200 Horas [ E -
ORDEN ACTIVIDAD SERVICIO OBSERVACIONES
1 REVISION CAMBIO Y LIMPIEZA DE: 112|3
1 BATERIA:
1 Revisar la caja de la bateria []
2 Limpieza de Bornes [ ]
3 Revisar las conecciones de cables en ambos extremos []
4 Nivel del Acido ]
5 Medicion del Voltaje []
2 MOTOR:
6 Cambio de aceite de motor []
7 Cambio del filtro de aceite []
8 Cambio del filtro de aire ]
9 Cambio de candelas []
10 Revision del respiradero ]
11 Revisién del cable del acelerador ]
12 Revision del nivel del aceite de la direccion asistida ]
13 Revisar el montaje de la bomba de servodireccion ]
14 Revision del compresor de aire ]
15 Revisar ahogador, lineas y cable []
16 Revision del alternador ]
17 Revisién del ventilador y aspas ]
18 Revisién de la polea tensora ]
19 Revisién del indicador de aire limpio ]
20 | Revision del filtro de aire, soportes, tubos, mangueras y abrazaderas [ ]
21 Revisar el sistema de escape, la condicion y las abrazaderas [ ]
22 Revisar los soportes del motor ]
3 SISTEMA DE COMBUSTIBLE:
23 Cambiar filtros de combustibles []
24 Sangrar las lineas de combustible de alta y baja presion [ ]
25 Drenar el agua que se encuentra en la trampa del filtro ]
4 SISTEMA DE ENFRIAMIENTO:
26 Revisar fugas en el radiador
27 Revisar el estado de_mangueras y tapon [ ]
28 Revisar mangueras de calefaccion []
29 Revisar abrazaderas ]
30 Revisar valvula de control
31 Revisar los cables de la valvula de division []
32 Revisar fugas en la base del calentador ]
33 Revisar nivel del refrigerante
5 TRANSMISION:
34 Chequeo del nivel de aceite, color y olor []
35 Ajustar y tensionar los cables []
36 Revisar las mangueras del enfirador de aceite ]
37 Revisar el montaje y fugas del filtro externo ]
38 Revisar los sellos de la transmisién ]
39 Revisar los pernos de montaje de la transmision [ ]
6 SISTEMA HIDRAULICO:
40 Revisar nivel de aceite hidraulico
41 Revisar fugas en la cabeza del filtro [ ]
42 Revisar Ia valvula de control y acoplamiento [ ]
43 Revisién de mangueras ]
7 QUINTA RUEDA Y LEVANTE:
44 Lubricar el eje del pivote ]
45 Engrasar el cilindro de levantamiento [
46 Lubricar la 5ta. rueda en los puntos de pivote ]
47 Revisar el cilindro de liberacién de aire ]
48 Revisién del sistema de blogueo secundario []
49 Revision de la placa superior de la 5ta. rueda [ ]
50 Verificacion de grietas, alineacién y montaje de la 5ta. rueda ]

12



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE MAQUINARIA PESADA
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE CABEZALES
ORDEN ACTIVIDAD SERVICIO OBSERVACIONES
8 LINEAS DE TRANSMISION: 1(2(3
51 Torque de los pernos de junta (BTE-60 Ft Lbs.)
52 Inspeccionar visualmente el eje de transmision
9 EJE TRASERO:
53 Revisar el nivel de aceite del diferencial []
54 Nivel de aceite de los centros []
55 Tension de los pernos de monteje del eje (1,150 Ft Lbs)
10 DIRECCION DE EJE:
56 Revision de resortes y abrazaderas []
57 Lubricar los cilindros de direccién y extremos de barra []
58 Lubricar las trabas de los resortes ]
59 Lubricar el eje del manejo []
60 Revisar el motor de direccion y sus mangueras []
61 Revisar el juego de cojinetes de las ruedas delanteras []
11 SISTEMA DE AIRE:
62 Drenar los tanques de aire []
63 Revisar lineas de aire ]
64 Chequeo de acumulacién de aire ]
65 Funcion baja del zumbador de aire [ ]
66 Probar el parqueo y liberacién ]
67 Probar el freno de pie y la liberacién ]
68 Prueba del freno de suministro de aire al remolque ]
69 Revisar la condicién de la manguera espiral []
70 Revisar el comportamiento del freno delantero y posterior []
71 Revisar los tirantes de la linea de aire []
72 Lubricar y ajustar el freno y los ejes transversales []
73 Revisar la operacion de la bocina de aire []
74 Nivelar la vélvula y la condicién de cierre de placa ]
75 Ajustar el freno delantero y superior ]
76 Comprobar el soporte fisico de atadura de la rueda []
77 Revisar la condicién y acoplamiento de neumaticos ]
78 Aire de neumaticos a 95 PSI ]
12 INTERIOR DE LA CABINA:
79 Soplador del Calentador []
80 Revisar asientos y cinturones de seguridad ]
81 Visor de sol ]
82 Luz interior de techo [ ]
83 Verificar tornillos de sujecion de la cabina []
84 Lubricacion del pedal de freno []
85 Lubricacion del pedal de aceleracién ]
13 PRUEBAS DE ARRANQUE:
86 Temperatrura []
87 Presion de aceite [ ]
88 Presion de aire [ ]
89 Horémetro ]
90 Tacometro []
91 Frenos ]
92 Caja de transmision [ ]
93 Direccion ]
94 Luces en general ]
95 Régimen de carga de la bateria ]
f. Vo. Bo
Firma del técnico Jefe inmediato
ata
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO.
Este formulario de ser llenado con letra clara y de molde

1) Datos generales del cabezal

Se debe describir cada uno de los datos contenidos en el cabezal para mejorar la ficha tecnica.
2) Fecha:

Se escribe la fecha en que se realiza el servicio.
3) Hora de inicio:

Se anota la hora en que se inicio el servicio.
4) Hora de finalizacion:

Se anota la hora en que se finalizo el servicio.
4) Tecnicoy ayudante:

Se anota el nombre completo del tecnico y su ayudante que realizaran el servicio.
5) Lectura del Horometro, kms o millas:

Se coloca las horas actuales, para poder llevar el control del proximo servicio.
6) Tipo de mantenimiento:

Esta area se coloca una X
7  Periodo del mantenimiento:

Dependiendo del servicio se debe colocar una X en 300, 600 o 1,200hrs de acuerdo al horometros anterior.
8) Revision de baterias:

Se debe de colocar una X a cada una de las actividades que se vaya realizando.
9) Motor:

Se debe de colocar una X despues de haber realizado cada una de las actividades.
10) Sistema de Combustible:

Se debe de colocar una X despues de haber realizado cada una de las actividades.
11) Sistema de enfriamiento:

Se debe revisar cada una de las areas y posteriormente se debe colocar una X.
12) Transmision:

Despues de haber realizado cada una de las actividades colocar una X a cada una.
13) Sistema hidraulico:

Despues de haber realizado cada una de las actividades colocar una X a cada una.
14) Quinta rueda y levante:

Despues de haber realizado cada una de las actividades colocar una X a cada una.
15) Linea de transmision:

Colocar una X despues de haber chequeado cada una de las actividades.
16) Eje Trasero:

Colocar una X despues de haber chequeado cada una de las actividades.
17) Direccion de eje:

Colocar una X despues de haber chequeado cada una de las actividades.
18) Sistema de aire:

Colocar una X despues de haber chequeado cada una de las actividades.
19) Interior de cabina

Colocar una X despues de haber chequeado cada una de las actividades.
20) Prueba de arranque

Despues de haber realizado cada una de las actividades colocar una X a cada una.
21) Firmas:

Se coloca la firma del tecnico y el jefe inmediato como visto bueno.

ata




Fecha:

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE MAQUINARIA PESADA

HOJA DE VERIFICACION DE

TAREAS

MANTENIMIENTO DE MONTACARGAS

Preventivo

Hora de inicio:

Hora de finalizacion:
Técnico asignado:
Ayudante asignado:
Lectura del odometro Kms/Mi:
TIPO DE MANTENIMIENTO:

(1) 300 Horas OO (2) 600 Horas [ (3) 1,200 Horas [

TIPO DE MAQUINA

No. Inventario:

Serie No.

Motor No.

Marca y modelo:

Anos de uso:

(1)25Tons O, (2)5.0Tons O, (3)10.0 Tons 0O, (4)15.0 Tons O, (5)18.0 Tons O.

Y4

E

ORDEN ACTIVIDAD SERVICIO OBSERVACIONES
1 REVISION CAMBIO Y LIMPIEZA DE: 112]3

1 BATERIA:
1 Revisar la caja de la bateria []
2 Limpieza de Bornes []
3 Revisar las conecciones de cables en ambos extremos []
4 Nivel del Acido []
5 Medicion del régimen de carga []

2 MOTOR:
6 Cambio de aceite de motor ]
7 Cambio del filtro de aceite ]
8 Cambio del filtro de aire []
9 Cambio de candelas []
10 Limpieza del respiradero ]
11 Limpieza de la valvula PCV []
12 Medicion de resistencia en cables ]
13 Medicién de bobina []
14 Tiempo de encendido ]
15 Revisién y ajuste del gobernador y/o carburador ]
16 Limpieza de tapa y rotor del distribuidor ]
17 Calibrado de vélvulas []
18 Revisar motor de arranque []
19 Revisar el alternador ]
20 Revision del cable del acelerador []
21 Revisién del nivel del aceite de la direccion asistida ]
22 Revisar el montaje de la bomba de servodireccion ]
23 Revisién del compresor de aire []
24 Revisién del ventilador y aspas []
25 Revision de la polea tensora []
26 Revision del indicador de aire limpio ]
27 | Reuvision del filtro de aire, soportes, tubos, mangueras y abrazaderas ]
28 Revisar el sistema de escape, la condicién y las abrazaderas ]
29 Revisar los cargadores del motor ]

3 FRENOS
30 Limpieza de Frenos []
31 Revision o cambio del liquido de frenos ]
32 Graduar pedal de frenos ]
33 Revisar estado de fricciones ]
34 Revisar fugas en bombas auxiliares de frenos [ ]
35 Engrase de cojinetes de ruedas ]
36 Graduacion de frenos

4 MASTIL
37 Limpieza de la torre []
38 Limpieza y revisién de cojinetes ]
39 Engrase de la torre ]
40 Limpieza de cadena []
41 Engrase de cadena ]
42 Calibracién de cadena [ ]

5 SISTEMA DE COMBUSTIBLE:
43 Cambiar filtros de combustible [ ]
44 Drenar el agua que se encuentra en la trampa del filtro []

6 SISTEMA DE ENFRIAMIENTO:
45 Revisar fugas en el radiador [ ]
46 Revisar el estado de_mangueras y tapén []
47 Revisar mangueras de calefaccion []

1/2




EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS

MANTENIMIENTO DE MONTACARGAS

[ 48 Revisar abrazaderas| | | ]
ORDEN ACTIVIDAD SERVICIO OBSERVACIONES
49 Revisar valvula de control [ ]
50 Revisar los cables de la vélvula de division ]
51 Revisar fugas en la base del calentador ]
52 Revisién o cambio del refrigerante []
7 TRANSMISION/DIFERENCIAL.
53 Revisién de niveles o cambio de aceite de transmisién []
54 Revisién de niveles o cambio de aceite de diferencial [ ]
55 Revisién de fugas de transmisién y diferencial []
56 Revisién de fugas en enfriador de aceite ]
57 Cambio del filtro de aceite de transimision []
58 Revisar los sellos de la transmisién ]
59 Revisar los pernos de montaje de la transmision ]
8 SISTEMA HIDRAULICO:
60 Revisar nivel o cambio de aceite hidraulico []
61 Pruebas de operacién de bomba hidraulica []
62 Pruebas de operacién de cilindros de levante ]
63 Revision de fugas en mangueras []
64 Revision de fugas en acoples []
65 Revision de fugas en mandos hidraulicos []
66 Limpieza de strainer del depdsito hidraulico ]
CHASIS:
67 Lavado de motor []
68 Lavado de chasis [ ]
69 Engrase ]
70 Revisién de nuematicos ]
71 Revision de esparragos [ ]
72 Revision de tuercas ]
73 Revision de acoplamientos []
9 EJE DELANTERO:
74 Revisar el nivel de aceite del diferencial
75 Revisar los sellos []
10 DIRECCION:
76 Revisar el motor de direccién y sus mangueras
77 Revisar el juego de cojinetes de las ruedas delanteras [ ]
11 SISTEMA DE AIRE:
78 Drenar los tanques de aire [ ]
79 Revisar lineas de aire [}
80 Chequeo de acumulacion de aire ]
81 Funcién baja del zumbador de aire ]
82 Revisar el comportamiento del freno delantero y posterior ]
83 Revisar la operacion de la bocina de aire ]
84 Presion de aire en los neumaticos [ ]
12 INTERIOR DE LA CABINA:
85 Estado del aire acondicionado
86 Revisar asientos y cinturones de seguridad [ ]
87 Visor de sol []
88 Luz interior de techo ]
89 Verificar tornillos de sujecién de la cabina []
90 Lubricacion del pedal de freno []
91 Lubricacion del pedal de aceleracion []
Espejos retrovisores ]
13 PRUEBAS DE ARRANQUE:
92 Temperatrura
93 Presion de aceite []
94 Presion de aire [ ]
95 Horémetro [ ]
96 Tacémetro []
97 Frenos []
98 Caja de transmisién []
99 Direccion []
100 Luces en general []
101 Régimen de carga de la bateria

Firma del técnico

Vo. Bo

Jefe inmediato

ata

2/2
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO.
Este formulario de ser llenado con letra clara y de molde

1)  Datos generales del montacargas
Se debe describir cada uno de los datos contenidos en el montacargas para enriqueser la ficha tecnica.

2) Fecha:
Se escribe la fecha en que se realiza el servicio.

3) Hora de inicio:
Se anota la hora en que se inicio el servicio.

4) Hora de finalizacion:
Se anota la hora en que se finalizo el servicio.

4) Tecnico y ayudante:
Se anota el nombre completo del tecnico y su ayudante que realizaran el servicio.

5) Lectura del Horometro, kms o millas:
Se coloca las horas actuales, para poder llevar el control del proximo servicio.

6) Tipo de mantenimiento:
Dependiendo del servicio se debe colocar una X en 300, 600 o 1,200hrs de acuerdo al horometros anterior.

7  Tipo de montacargas
Se colocar una X de acuerdo a la capacidad del montacargas que se le realizara servicio.

8) Revision de baterias:
Se debe de colocar una X a cada una de las actividades gue se vaya realizando.

9) Motor:

Se debe de colocar una X despues de haber realizado cada una de las actividades.
10) Frenos:

Se colocar una X despues de haber revisado cada una de las actividades descritas.
11) Mastil:

Se debe revisar cada una de las areas y posteriormente se debe colocar una X.

12) Sistema de combustible:
Despues de haber realizado cada una de las actividades colocar una X.

13) Sistema de enfriamiento:
Colocar una X despues de haber revisado cada una de partes:

14) Transmision o Diferencial:
Despues de haber realizado cada una de las actividades colocar una X a cada una.

15) Sistema Hidraulico
Colocar una X despues de haber chequeado cada una de las actividades.

16) Chasis:
Se debe de hacer una inspeccion minuciosa se debe colocar una X en cada una.

17) Eje delantero:
Colocar una X despues de revisar cada una de las actividades.

18) Direccion:
Colocar una X despues de haber realizado la inspeccion a cada una de sus partes.

19) Sistema de aire:
Se debe de colocar una X despues de realizar cada uno de los pasos que se detallan.

20) Interior de cabina:
Despues de haber realizado cada una de las actividades colocar una X a cada una.

21) Pruebas de arranque:

Al momento de realizar debe de encender la maquina y realizar el chequeo respectivo.

22) Firmas:
Se coloca la firma del tecnico y el jefe inmediato como visto bueno.
ata
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DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Servicio de Mantenimiento Preventivo o Correctivo
Emision de Diagnéstico Técnico

Atencién de Emergencias

Reclamo de Garantias

Elaboracion de Planes de Mantenimiento

Supervisiéon de Mantenimientos y Servicios por Contrato

CODIGO

MNP-GM-DE-SMP-01
MNP-GM-DE-SMP-02
MNP-GM-DE-SMP-03
MNP-GM-DE-SMP-04
MNP-GM-DE-SMP-05

MNP-GM-DE-SMP-06

.
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U1

GERENCIA DE
- MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
oo ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y

TORNOS
: ; No. DE HOJAS: 1de 1
Servicio de Mantenimiento e TR RO o e
Preventivo o Correctivo FECHA 0 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.
12.
13.

14.
15,

El equipo o estructura debe haber alcanzado el tiempo de trabajo conforme al registro que
sefiala el momento del proximo servicio indicado en las fichas técnicas.

La solicitud de servicio de casos especiales debe de ser justificada cuando el servicio no esté
programado o se requiera fuera de tiempo.

Para brindar el servicio a un equipo o estructura, éste debe ser entregado en el area que
ocupa la Seccién de Soldadura y tornos.

No es permitido que personas ajenas a la Seccion de Soldadura y Tornos, permanezcan en
areas de trabajo y realicen servicios por sus propios medios.

Se debe respetar el turno de espera que le corresponde a cada servicio, salvo en casos
especiales o emergencias.

Hacer uso de los siguientes sistemas: Sistema de Administracion de Servicios -SAS-, Sistema
de Almacén y Suministros, Sistema de Compras

Reglamento de Caja.

Programa de Mantenimiento preventivo y correctivo incluido en el Plan Operativo Anual del
periodo fiscal.

Toda la informacién ingresada al Sistema de Administracién de Servicios debe de generarse
con los datos y tiempo exactos.

El Help Desk Unicamente genera la solicitud de servicio en el Sistema de Administracion de
Servicios (SAS). El Jefe de Seccién tiene bajo su responsabilidad iniciar, aprobar, asignar
recursos Yy finalizar la solicitud de servicio.

Es obligacién de todo trabajador y prestador de servicios cumplir los sistemas de gestiéon que
se refieren a la seguridad de instalaciones, medio ambiente y personas: OHSAS.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en la ejecucion
de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal Decreto Ley No. 100-85

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y

TORNOS
R 103 No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de?2
Servicio de Mantenimiento MES | ANO -
Preventivo o Correctivo FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento Electromecanico /

Delegado. Asistente de Seccion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
: T D

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDA

Elabora la solicitud de servicio en forma escrita por medio

del formato de solicitud de servicios, o directamente al
o1 |k s Gerencia 0 Unidad Interesada/ Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio

aborar solicitud.

Delegado.

del Asistente de Seccion, en el caso de los servicios
solicitados concernientes a las demas Secciones del
Depto. Electromecanico, seguin tipo de mantenimiento

Depto. Electromecanico/ Asistente

Recibe la solicitud de servicio consignando la informacion
requerida conforme al formulario de ingreso y egreso,

02| Recibir la solicitud. de Seccion. segln corresponda y al Sistema de Administracion de
Servicios (SAS).
Llena la hoja de “Orden de Servicio” y registra los datos
. « i3 . generales del servicio a prestar en el Sistema de
03 (';:fgaerw e et Lopo. lectromecénico JASISIeNe | \minstracion de  Servicios (SAS), y hace  del
' ' conocimiento de dicho ingreso al Jefe de Seccion en forma
verbal.
st Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. g:gé(i)énElectromecamco Ueieie servicio requerido por medio del el Sistema de
‘ Administracion de Servicios (SAS).
Revisa el Sistema de Almacén de Materiales y Suministros
05 Revisar existencia de Depto. Electromecénico / Asistente | si hay existencia de los materiales necesarios para el
materiales. de Seccion. servicio, a) si hay hace la solicitud respectiva, b) no hay
inicia proceso de compras.
. - - .- Realiza el servicio de mantenimiento preventivo y
06 | Realizar el Servicio. Depto. Electromecénico / Técnico correctivo solicitado por el delegado asignado.
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / Técnico Llena el formulario dg verificacion (.je. tereas para
comprobar las tareas realizadas en el servicio.
08 | Registrar datos. Departamentg Electromecanico/ Regllst.ra los datos en el Slstema. de Admnmstramon de
Jefe de Seccion. Servicios, (personal, tiempo y materiales utilizados)
Entrega el servicio por medio del formulario “Orden de
Servicio” del Sistema de Administracion de Servicios
- : (SAS), y pega en area visible la calcomania donde anota la
09 | Entregar el servicio. Depto. Electromecanico / Asistente fecha del proximo servicio. ¢ El interesado esta conforme?

de Seccion.

a) acepta el servicio, b) No acepta el servicio, presenta
queja ante el Jefe de Seccion, quien ordena atender la
inconformidad (paso 6).




Servicio de Mantenimiento

Preventivo o Correctivo

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2
MES | ANO - _
FECHA 10 5021 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

Delegado.

TERMINA: Departamento Electromecanico /
Asistente de Seccion.

- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 | Firmar de conformidad.

Gerencia o Unidad
Interesada/Delegado

Firma de conformidad el servicio prestado por el
Departamento Electromecanico, en el formulario “Orden de
Servicio”.

11 | Archivar Documento

de Seccion.

Depto. Electromecanico / Asistente

Archiva la "Orden de Servicio” como documento de
respaldo para futuras consultas.

a V)

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO . \(\

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

0(1\ \9\’),()&4 lA(‘Ai\ J\\&;L\U\éa‘ \{H 14

Firmay Sello., Qv

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE MAQUINARIA

PESADA
st ks No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1de 1
Servicio de Mantenimiento MES | ANO -
Preventivo o Correctivo FECHA: 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / Delegado.

TERMINA: Depto. Electromecanico / Asistente de Seccion.

Llena hoja de
orden de servicio

\/-—

Asigna recursos

Revisa existencia Z

de materiales /‘

Hay
materiales?

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Requiere los

GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO
Recibe la
Elabora Solicitud. g Solicitud.

Conforme?

Presenta queja

Entrega el servicio

Registra datos

A 4

Realiza el servicio 4
-

v

Firma de

A\ 4

Ordena Corregir

Llena formularios

Inconformidad

Archiva

conformidad

FINAL




GERENCIA DE

MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO

NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA'Y

TORNOS

No. DE HOJAS: 1de 1

Emision de Diagnéstico MES | ANO

Técnico - | FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SST--02

10 2021

_ DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Bitacora de servicios del equipo (Hoja de Vida)

El diagndstico debe de ser hecho por técnico calificado con el aval del jefe inmediato.

Tipos de Diagndstico:

o De rutina: realizado a la estructura, vehiculos, maquinaria y equipo que presentan
dafios o fallas tipicas y que pueden ser reparados de forma inmediata, sin que el

costo de los recursos sea significativo.

o De evaluacion: realizado a la estructura, vehiculos, maquinaria y equipo que

sufrieron un percance muy fuerte y se necesita evaluar la
para la reparacion y puesta en marcha.

relacion costo beneficio,

o De liquidacién: realizado a la estructura, vehiculos, maquinaria y equipo que
determina el grado de deterioro alcanzado por el tiempo de uso y evalla la relacién

costo beneficio, normalmente utilizado para liquidar activos.

El técnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad
la ejecucién de su trabajo.

-OHSAS- ISO 18001, en

El técnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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GERENCIA DE
, '»-MANTEN!MIENTO
L ' DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE SOLDADURA Y
TORNOS
s : e No. DE PASOS: 5 | No.DE HOJAS: 1de 1
Emision de Diagnéstico MES | ANO
Técnico FECHA 10 5021 CODIGO: MNP-GM-DE-SST--02
INICIA Departamento Electromecanico / TERMINA: Departamento Electromecanico /
Jefe de Seccion. Asistente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Depaftamanto Solicita verbalmente al Técnico realice el
Solicitar el P , diagnoéstico a la estructura, vehiculos,
01 : e Electromecanico/ Jefe de gy . .
diagnéstico. - g maquinaria y equipo que haya ingresado a
Seccion
talleres.
02 Realizar el Departamento El Técnico procede a realizar el diagnéstico
diagnostico Electromecanico/ Técnico. | solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de
Llenar el diagnostico, que incluye la respectiva
. Departamento oo i s
03 | formulario de Electromecanico/ Técriics justificacion de lo que en su opinidn
diagnostico ~ | procede. Este debe ser firmado y entregado

al Jefe de Seccidn

Recibe el diagnéstico solicitado el que le
servira de base para tomar decisiones sobre
la estructura, vehiculos, maquinaria y

Recibir el Departamer)tq equipo evaluado, Se puede reparar? a) Si,
04 : b Electromecanico/ Jefe de
diagnostico . utilizar procedimiento de Servicio de
Seccion.
Mantenimiento Preventivo o Correctivo, o b)
No, Entrega activo a Seccién de Inventarios
por medio de oficio.
o5 | Arctivarel | Departamerts
formulario Electromecanico/ Asistente P : B \
consultas. |
PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello - | “ ¢
Oq'\fl\l)o&i M\AQ Al\,& J\m\‘;ﬂ)\{m VI
Fecha Autorizacién Nombre GefentelJefe Firma y Sello
AN P
o1z 12021 wé—}. Lu & pPAAAVEL "(?m/\z/u,@mwé



FLUJOGRAMA

~ GERENCIA DE
~ MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y

TORNOS
s 5 S No. DE PASOS: 5 No. DE HOJA: 1de 1

Emision de Diagnéstico MES ANO

Técnico FECHA: 10 5021 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02
INICIA Departamento Electromecanico / Jefe de TERMINA: Departamento Electromecanico /
Seccion. Asistente.

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
JEFE DE SECCION TECNICO ;

ASISTENTE

‘ INICIO )

v

Recibe el diagndstico.

No

Recibe el diagnéstico.

Se puede

reparar? Si

Realiza el diagndstico

y

Entrega activo a

Seccioén de
inventarios por
medio de oficio

Inicia

Mantenimiento
Preventivo o
Correctivo

procedimiento de

Llena formulario de

Archiva
Formulario

. "

w



GERENCIA DE
'MANTENIMIENTO

| DEPARTEMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO.

SECCION DE SOLDADURA Y
TORNOS

| No. DE HOJAS: 1 de 1
G TacndeEmsaencias | ooy ME)S 2‘3'2? CODIGO: MNP-GM-DE-SST-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las emergencias son atendidas con caracter urgente, basta una llamada telefénica o via
radio, informando sobre el suceso a la Cabina de Emergencia de la Gerencia de
Mantenimiento.

Se debe respetar el procedimiento de: Solicitud de Materiales, tramites ante la SAT en el
ingreso o egreso de repuestos, materiales y equipos, desde o hacia el area comprendida por
el Recinto Portuario.

Es obligacién del Técnico reportar por escrito los recursos utilizados para cubrir la
emergencia, a primera hora del dia habil siguiente, cuando es atendida en horario inhabil.

Es de caracter obligatorio respetar las normas de Seguridad e Higiene, utilizando el equipo
adecuado para la atencion de emergencias dentro y fuera de las instalaciones del Recinto
Portuario.

No se permite que personal no calificado atienda las emergencias.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en la ejecucion
de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1SO 14001.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




PROCEDIMIENTO

GERENCIADE Y €

MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y
TORNOS

Atencion de Emergencias

No. DE PASOS:

10

I No. DE HOJAS: 1 de 1
MES | ANO _
FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento Electromecanico /

Delegado. Jefe de Seccion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
01 Realizar llamada via Gerencia o Unidad Interesada/ Realiza la llamada via telefonica o via radio informando
telefénica o via radio. Delegado sobre la emergencia.
Gerencia de Recibe la informacion via telefénica o via radio, que indica
02 Recibir informacion. Mantenimiento/Cabina de los detalles de la emergencia a atender, llenando para el
Emergencias. efecto el formulario de “Hoja de Aviso”.
Gerencia de Emite el formulario “Hoja de Aviso” que describe la
03 Emitir Hoja de Aviso Mantenimiento/Cabina de emergencia reportada y entrega la “Hoja de Aviso” al Jefe
Emergencias. de Seccion
. o Departamento Electromecanico/ . . .
04 Asignar al Técnico. Jefe de Tumo: Jefe de Seccion Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.
Departamento Electromecanico Realiza el diagnoéstico del daiio o la falla provocada por la
05 Realizar el diagndstico /Té?:nico emergencia, detallando las caracteristicas del problema
encontrado.
06 e Departamento .Electromecanllgo Lleng fqrmulano de “Orden de Trabajo" y entrega el formulario
IJefe de Turno: Jefe de Seccion al Técnico de turno
Ejecuta la reparacion del dafio o la falla haciendo uso de los
Departamento Electromecanico/ materiales necesarios que se mantienen para cubrir las
07 Ejecutar la reparacion Tégnico mismas, informando al Jefe de Seccion, sobre el estado en
que quedd la emergencia, para dar por finalizada la
intervencion o darle continuidad al siguiente dia.
Registra los datos en el Sistema de Administracion de
08 Registrar datos Departamentg Electromecanico/ Serwqoﬂs (SAS), conforme a lp descntq en la “Orden de
Jefe de Seccion Trabajo" remitida por el Técnico, que indica los recursos
utilizados para cubrir la emergencia.
09 Reportar a la Gerencia Departamento Electromecanico/ Reporta por escrito por medio de oficio a la Gerencia de
de Mantenimiento Jefe de Turno Mantenimiento sobre los pormenores de la emergencia.
10 | Archivar el reporte Departamento Electromecanico/ Archiva el oficio de la intervencion el que serviré de respaldo

Jefe de Seccion

para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS | /&

A
A AT

Fecha Validacion

0lig 1203

Nombre Jefe UAPP

hﬁ AU\ALM%

Firma y Sello p "

Fecha Autorizacion

09 l1z2 lzo21

Nombre Gerente/Jefe

NG

Lo (S AmadoTe Bwazal

Firma y Sello




 FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE E SOLDADURA' Y

- TORNOS
No. DE PASOS: 1~O No. DE HOJA: 1de 1
_Encion e BmBIgenelas | recia; WES 2 oo CODIGO: MNP-GM-DE-SST-03
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / TERMINA: Departamento Electromecanico / Jefe
Delegado. de Seccién.
GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA

CABINA DE EMERGENCIAS

JEFE DE SECCION

TECNICO

‘ INICIO ’

A

Realiza llamada
telefénica o via

radio

#| Recibe informacién

v

Emite “Hoja de
Aviso”

A4

Asigna el Técnico

Realiza el Diagnostico

v

Llena formulario de

"Orden de Trabajo”

Registra datos <

Ejecuta la reparacion.

v

Reporta a la Gerencia
de Mantenimiento.

Archiva
Reporte

FINAL

1166



o
N

- GERENCIA DE
- MANTENIMIENTO

e DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y
TORNOS

- No. DE HOJAS: 1 de 1
Reclimode Sardntiag || FecHA ME)S 93'2? CODIGO: MNP-GM-DE-SST-04

'DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. El reclamo de garantia cubre a Ia estructura, vehiculos, maquinaria y equipo que goza del
periodo de garantia conforme al certificado emitido por el proveedor, donde indica las
condiciones y excepciones de la misma, que por desperfecto eléctrico es evaluado, de
conformidad con el diagnéstico que describe las posibles fallas.

. Para que se pueda hacer el reclamo al proveedor, se debe elaborar la documentacion
necesaria.

. No se permite que personas ajenas a la Seccion Soldadura y Tornos, realicen los tramites
del reclamo de la garantia por sus propios medios, salvo casos especiales con la debida
autorizacion.

. Todo interesado debe de respetar el debido proceso, salvo casos especiales o emergencias,
con la autorizacion verbal de sus superiores.

. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




- PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y
TORNOS

Reclamo De Garantias

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 1de?2

MES

ANO

FECHA

10

CODIGO: MNP-GM-DE-SST-04

2021

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento Electromecanico /

Delegado. Asistente de Seccion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Elaborar el reclamo de | Gerencia o Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al
garantias Interesada/Delegado. Departamento Electromecanico.
Recibir el reclamo de Departamerlltq Recibe el reclamo de la garantia que describe el
be garantias EleeifarBoaiDf dafio o la falla producida
Asistente de Seccion. '
Departamento . A -
03 | Asignar Técnico —— dAs[gna tecrrtn(;o para que este proceda a verificar el
Jefe de Seccion. ANo TEporaag,
Deparamenta Verifica dafio reportado e informa sobre los
04 | Verificar dafio Elsetiometaisol Toenica hallazgos encontrados por medio de oficio al Jefe
de Seccion.
Reallzar el Redlams ds Departamento Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita
05 Garantia Electromecanico/ por medio de oficio, describiendo el dafio o la falla
' Jefe de Seccion. producida.
Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo,
06 | Corregir el dafio. Proveedor/Delegado conforme a la aplicacion de las normas en el
certificado de garantia.
07 | Entregar la estructura Proveedor/Delegado E nt.rega I estructgr % Lol e! dafio o falla reparada,
indicando por escrito lo realizado.
Departamento
08 | Recibir la estructura Electromecanico/ Recibe la estructura, con el dafio o falla corregida.
Asistente de Seccion.
Departamento Revisa que el dafio o la falla, fue corregido
09 | Revisar la reparacion. | Electromecanico/ adecuadlamente? 3) Si, se da por aceptado, b) No,
Técriss se realiza nuevamente el reclamo ante el
proveedor.
Departamento Firma nota de envio a la gerencia o unidad
10 | Firmar nota de envio Electromecanico/ interesada, quedando a espera de la conformidad

Asistente de Seccion

del solicitante.




0171

i No. DE PASOS: 13 | No.DE HOJAS: 2de?2
Rechmob Camnlas. | recHa “"1%5 93'2? CODIGO: MNP-GM-DE-SST-04
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada/ | TERMINA: Departamento Electromecanico /
Delegado. Asistente de Seccién.

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento Entrega la estructura a la Gerencia o Unidad
11 | Entregar la estructura | Electromecanico/ interesada, conforme al formulario de ingreso y
Asistente de Seccion. egreso (orden de trabajo).
Acepta la estructura y verifica que el dafio o falla
reportada haya sido reparado. Conforme? a) Si,
Gerencia o Unidad firma de conformidad y acepta, b) No, presenta
12| Aceptar la estructura Interesada/Delegado queja verbalmente al Jefe de Seccion, quien
devuelve y reinicia el procedimiento de reclamo al
proveedor.
Archivar orden de Departamer']tq Archiva la Orden de Trabajo, documento que
13 . Electromecanico/ -,
trabajo Asistente de Seccion servira de soporte para futuras consultas.
GESA POy
' - \ *Q 7 )0
! 3 A\ '\'"\ “(»0‘7‘7004’6:;97 ??_
PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS . v . ¢ p;fp?‘w;oéﬂ P>
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Shl!%\\' NS0 o ?
X ij l;?.l 209 | L‘xc(\tx- Ao ) iag Mo S
Fecha Autorizacion i Nombre GerentelJefe J
0q 12/ z0e4 . (s A esis¥2. Bt 7]




 FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

]

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y

TORNOS
o No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1de 1
Reclamo de Garantias | ..., Voo A0 | coDIGO: MNP-GM-DE-SV-04
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / TERMINA: Departamento Electromecanico /
Delegado Asistente de Seccion.
GERENCIA-UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA

ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION

TECNICO

PROVEEDOR

‘ INICIO '

Asigna el técnico

. y
Elabora el reclamo . | Elabora el reclamo
de garantias ﬁr_anﬁifg

Verifica dafio

Realiza el reclamo

y

Informa al Jefe de

Recibe el equipo

Recibe el reclamo

Corrige el dafio

-

[

Ermad%m_

Recibe el equipo Entrega el equipo

y

de garantias 5 Seccidén
-
/ Revisa la
z reparacion
Si Todo

Entrega el equipo

Archiva
orden

Retira el equipo

D



U173

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
L ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y
TORNOS

5 No. DE HOJAS: 1 de 1
Elaboracion de planes de MES | ANO

Mantenimiento. FECHA 10 | 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Los recursos econdmicos necesarios para la ejecucion del plan de mantenimiento deben
quedar desglosados conforme a los lineamientos del Departamento de Presupuesto de la
Empresa Portuaria Quetzal.

Los planes de mantenimiento deben de proyectarse para el periodo fiscal siguiente.

En el caso que el plan sea de urgencia se solicita la reprogramacién de presupuesto para
ejecutarlo en el periodo fiscal presente.

No se aceptan planes incompletos.

Todo plan debe ser elaborado Y ejecutado por el jefe de seccién.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de Ia Gerencia de Mantenimiento.




0174

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y
TORNOS

PROCEDIMIENTO

No. DE PASOS: 07 | No.DE HOJAS: 1de 1

Elaboracion de planes de

Mantenimiento. FECHA MO%S 9(?2? CODIGO: MNP-GM-DE-SST-05
INICIA: Departamento Electromecanico / Jefe de | TERMINA Gerente de Mantenimiento / Gerencia de
Seccion. Mantenimiento.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
: I IPCION DE LA ACTIVIDAD
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCIO A
Departamento Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
01 Presentar plan de Eleztromecénico 1 Jefe da realizar, que contiene el detalle de las actividades
mantenimiento s que se llevarian a cabo al momento de ser
Seccion.
aprobado.
Departamento Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
Revisar plan de P L mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 L Electromecanico / Jefe de iy : g
mantenimiento S —— para su aprobacion por medio de oficio, b) No, lo
P ' devuelve para mejorarlo, por medio de oficio.
Evalua los planes de mantenimiento presentados,
Evalisar st s Gerencia de Estan bien? a) Si, aprueba el plan de
03 mantenir?ﬂento T ———— mantenimiento y la devuelve al Departamento
Electromecénico por medio de oficio, b) No, lo
devuelve para su mejora por medio de oficio.
Remitir plan de Departamento . -
04 | mantenimiento Electromecanico / Jefe de Remite ?l P lan aprobado al Jefe de S eccion, para
que contintie con el proceso por medio de oficio.
aprobado Departamento
Recibir plan de Departamento
05 | mantenimiento Electromecanico / Jefe de | Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
aprobado Seccién.
Elaborar Departamento Elabora programacion presupuestaria conforme a
06 | programacion Electromecanico / Jefe de | la descripcion de recursos plasmados en el plan
presupuestaria Seccion. de mantenimiento.
Gerencia de Entrega el plan de mantenimiento y el presupuesto
07 Entregar PTI pian de Mantenimiento/Gerente de | de gastos, a la Gerencia Financiera por medio de
mantenimiento. - "
Mantenimiento oficio. / RES,

“\

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTO A
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello. '\W\“ i
é —i\\
Nal VW\0ah Nede Nua it 2\
Fecha Autorizacion’ Nombre GerentelJefe ~J Firmay Sello ~
] = \ . /_/—;‘
0 e /'ZC‘E’I WG - LoiS saadvel TBvaeal A7 Dovne

~
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. FLUJOGRAMA

. GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA'Y

| : TORNOS
L No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1
Elaboracion de Planes MES | ANO -
de Mantenimiento. FECHA: 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-05

INICIA: Departamento Electromecanico /

Jefe de Seccion

Mantenimiento.

TERMINA Gerencia de Mantenimiento/Gerente de

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

GERENCIA DE

JEFE DE SECCION

JEFE DE DEPARTAMENTO

MANTENIMIENTO

( INICIO )

A

Presenta plan de
mantenimiento

No Esta

‘/ Revisa plan de
7 mantenimiento

\bier‘?/

s/ Evaltua Plan de
Z Mantenimiento

No Esta

Recibe plan de

A

bien?

Si

Remite plan de

mantenimiento

A 4

Elabora
Programacion
Presupuestaria

mantenimiento

Entrega plan de

mantenimiento.

'

FIN




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y

TORNOS
Supervision de No. DE HOJAS: 1 de 1
Mantenimientos y MES | ANO | _. .
Servicios por Contrato FECHA 10 5021 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La Gerencia de Mantenimiento debera proporcionar oportunamente la informacion técnica
al supervisor, incluyendo detalle de planos, términos de referencia, especificaciones
técnicas, estudios, entre otros, para ejercer adecuadamente su trabajo.

El supervisor asignado debera solicitar por escrito a la empresa contratada, para que se le
proporcione los datos de todo cambio que se realice en los planos originales, durante el
desarrollo de la obra, con el fin de actualizar los planos, que serviran de referencia para
consultas posteriores.

El supervisor asignado debera contar con vehiculo, equipo y herramienta necesaria para
poder llevar a cabo su trabajo.

Dependiendo de la magnitud de la obra el supervisor asignado debera contar con el 100%
de tiempo para inspeccionar el desarrollo del proyecto en sus detalles.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.
Ley Orgénica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




17
GERENCIA DE
o MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO
. PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE SOLDADURAS Y
TORNOS
Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1de?2
Mantenimientos y Servicios MES | ANO . ,

S Caiua FECHA 10 | 20271 | CODIGO: MNP-GM-DE-SST-06

INICIA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente

de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente
de Mantenimiento.

~J

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Emitir el Gatencia de Emlte_ el nombramiento _ de la persona
. o seleccionada con el visto bueno del
01 | nombramiento de Mantenimiento/Gerente o
; - Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
supervisor. de Mantenimiento . e
para realizar la supervisién.
Recibe nombramiento y realiza |a
Recibir Berefitla de supervision dgl servicio, facilitando |Ia
. o Intercomunicacién  entre la  Empresa
02 | nombramiento de Mantenimiento ; ;
; . s Portuaria Quetzal y Contratistas, en la toma
supervisor. /Supervisor asignado. o
de decisiones que se presenten durante la
gjecucion.
Clsrariiy de Solicita por escrito la estimacion de avance
Solicitar la i fisico y financiero del servicio a la Empresa
03 . . Mantenimiento . .
estimacion. supervisora, la que a su vez lo solicita a la

/Supervisor asignado.

empresa ejecutora.

Recibir nota de

Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor

04 | solicitud de Supervisor Externo del servicio para requerir la informacion
estimacién solicitada.

05 Reqplr nota de Ejecutor de Obra Recibe solicitud por pgrte de_l supervisor
solicitud externo para la estimacion parcial o final.

06 Elaborar estimacion Ejecutor de Obra Elabora la estimacion parcial o final, para

parcial o final

remitirla al Supervisor Externo




0178

Mantenimientos y Servicios

Supervision de

por Contrato

No. DE PASOS: 12 | No.DE HOJAS: 2 de?
MES | ANO |
FECHA [~ 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GM-DE-SST-06

INICIA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente

de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente
de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la informacion del Ejecutor del
07 | Recibir estimacion. Supervisor Externo servicio sobre los avances fisicos y
financieros.
Elabora nota para enviar la informacién al
08 | Elaborar nota. Supervisor Externo Ger‘ente de.l’\llantenlm]ento que acompara
la informacién de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
Gerencia de Recibe la estimacion de avance fisico y
Recibir la o financiero, realizando una inspeccion para
09 : o Mantenimiento e . ;o )
estimacion. . ) verificar la informacién contenida en la
/Supervisor asignado. .
misma.
Gerencia de . i . .
10 Elaborar nota para Manterfmierte Elabora oficio para remitir la estimacion al
remitir la estimacion. . . Jefe de Departamento.
/Supervisor asignado.
Depariamanits Revisa la estimacion de avance fisico y
. . ., P . financiero, la cual también verifica y
11 | Revisar estimacion. | Electromecanico/Jefe de . , .
posteriormente la envia a la Gerencia de
Departamento L . -
Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de . . ., . .
12 Aprobar. !a Mantenimiento/Gerenta Recibe I_a_ estimacion parcial o final para su
estimacion. - aprobacion y efectos de pago.
de Mantenimiento.

PROCEDIMIENTO:  SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR CONTRATO ||

Fecha Validacion

OGT\\ \&\‘wm

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello '
.

A\

Fecha Autorizacion

o9 /4 e lzoet1

Nombre GerentelJefe
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N \ o
NG L1 S AN OE L Huaeall

Firmay Sello '
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE SOLDADURA Y
TORNOS
Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 1 de 1
SelLITIE eSS CIon ) [y, [ MES | ANO | 0 oo MNP-GM-DE-SST-06
por Contrato 10 | 2021

INICIA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente

de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento/ Gerente

de Mantenimiento.

GERENCIA DE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO ENTES EXTERNOS
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR Betoon e CIORDE
( INICIO )
A4
Emitg &l o | Recibe nombramiento
nombramiento del

supervisor

Solicita la estimacion

Recibe nota de
solicitud

Recibe nota de
solicitud

Elabora la
estimacion parcial
o final

Recibe estimacion

Recibe estimacion

Aprueba la estimacion

/

FIN

L

Revisa
estimacion

Elabora nota para remitir
la estimacion

Elabora nota
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DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

INDICE DE ANEXOS

No. ANEXO
1 Hoja de Verificacion de Tareas Mantenimiento Tapaderas Cajas de Registro.
2 Hoja de Verificacion de Tareas Mantenimiento de las Torres de 22 metros.
3 Hoja de Verificacién de Tareas Mantenimiento de Bitas Muelles EPQ.
4 Hoja de Verificacién de Tareas Mantenimientos Generales.
5 Hoja de Verificaciéon de Tareas Mantenimiento de portones, Puertas y Balcones.



Servicio o
Intervencién (0]

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
TALLER DE SOLDADURA Y TORNOS

1.DESCRIPCION GENERAL.:

Hora y Fecha: Mantenimiento Preventivo 0]
Tipo de Maquina Mantenimiento Correctivo (@)
Dependencia: Horometro/Kms de Ingreso
Solicitante: Nivel de Combustible
Trabajo:
2.- PERSONAL ASIGNADO:

Técnico (s) y ayudante (s) asignado (s) Tiempo Ordinario Tiempo Extraordinario

Fecha de inicio

Hora de inicio

3.- REPUESTOS Y/0 MATERIALES UTILIZADOS

Ctd

Descripcion

Observaciones:

Fecha de finalizacion:
Jefe de Seccion:

Hora de finalizacion:

Fecha:

4.- ENTREGA DEL TRABAJO:

Hora

Préoximo Servicio:

Horémetro/Kms de Salida

Condiciones de Entrega.. (Describa golpes, raspones, abolladuras, cristales rotos, luces, llantas, etc.)

Persona que Retira:

Recibi conforme




INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones enmiendas o similares

Indicar con una "X" si el trabajo corresponde a un servicio y/o intervencion.

O O O
—_— ==

D

DESCRIPCION GENERAL

Colocar fecha y hora en que se solicito el trabajo.

Consignar el tipo de maquina que se utilizo .

Colocar en nombre de la Gerencia donde se realizo el trabajo.
Consignar el nombre completo de la persona que solicita el trabajo.
Colocar el tipo de trabajo que se realizara.

EN CASO DE SER UNA MAQUINA O VEHICULO

Asignar una "X" al tipo de mantenimiento si es preventivo y/o correctivo
Colocar el numero del horometro o kms actual.

Indicar la cantidad de combustible.

PERSONAL ASIGNADO
Colocar el nombre completo del tecnico y su ayudante.
Colocar la fecha en que se inicia el trabajo.

REPUESTOS
Colocar todos los materiales y equipo necesario para la realizacion.
Colocar alguna observacion o recomendacién del trabajo que se realizo.
Al finalizar el trabajo colocar la fecha y hora de finalizado del trabajo.
Colocar el nombre y firma del jefe inmediato.

EN CASO DE SER UNA MAQUINA O VEHICULO

Colocar fecha y hora de entrega.

Colocar la condicion actual de entrega

Colocar el nombre y firma de la persona que recibe el trabajo

el
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO TAPADERAS CAJAS DE REGISTRO

FECHA:

HORA DE INICIO:

HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
AYUDANTE ASIGNADO:

TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O Correctivo O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

Semanal O Quincenal O Mensual O Trimestral O Semestral O Anual O
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES
1 Mantenimiento Preventivo

Cantidad de tapaderas
Zona 1
Revision| ]
Reparacion| [T]
Pintural [T]
Cantidad de tapaderas
Zona 2 1
Revision| [M]
Reparacién| [
Pintura| []
Cantidad de tapaderas
Zona 3
Revisién
Reparaciéon|  []
Pintura ]
Cantidad de tapaderas
Zona 8 ]
Revisién
Reparacién| [T]
Pintura| []
2 Mantenimiento Correctivo
Cantidad de tapaderas
Zona 1
Fabricacion| [™]
Pintura |
Montaje| []
Zona 2
Fabricacién
Pintura| [T
Montaje|  []
Zona 3
Fabricacion| []
Pintura| [T]
Montaje ]
Zona 8
Fabricacién| [T]
Pintura| [T]
Montaje|  []

Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato




INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones enmiendas o similares

DESCRIPCION GENERAL

a) Colocar fecha en que se inicio la revision

b) Colocar hora en que se inicio la revision

c) Colocar hora en que se finalizo la revision
d) Colocar nombre del tecnico y su ayudante
e) Asignar el tipo de mantenimiento con una X

PERIODO DEL MANTENIMIENTO
) Asignar una" X" el periodo al que corresponde el mantenimiento.
) Colocar la cantidad de tapaderas revisadas.
Colocar el area de ubicacion de tapaderas.
Colocar una "X" en la revision, reparacion y pintura de las tapaderas de registro, segtin corresponda al
mantenimiento realizado.
Colocar todos los detalles en las observaciones.
Colocar firma del tecnico y jefe inmediato .

o O T W
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE SOLDADURA'Y TORNOS
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE LAS TORRES DE 22 METROS

FECHA:

HORA DE INICIO:

HORA DE FINALIZACION:;
TECNICO ASIGNADO:
AYUDANTE ASIGNADO:

TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O  Correctivo O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

Semanal O Quincenal O Mensual O Trimestral O Semestral O Anual O
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES
1 TORRES DE 22 METROS
Torre No. 1

Revisién de Anclajes

Revisién de Herrajes

Reparacion
Pintura

Torre No. 2
Revisién de Anclajes
Revisién de Herrajes
Reparacién
Pintura

Torre No. 3
Revisién de Anclajes
Revision de Herrajes

Reparacién

Pintura

Torre No. 4
Revisién de Anclajes
Revisién de Herrajes
Reparacién
Pintura

Torre No. 5

Revisién de Anclajes

Revision de Herrajes

Reparacion

Pintura

Torre No. 6

Revisién de Anclajes

Revisién de Herrajes

Reparacion
Pintura

Torre No. 7

Revisién de Anclajes

0 prp 10H0 ORon Bonn 0hon Aonn

Revisién de Herrajes

Reparacion

Pintura

Torre No. 8

Revisién de Anclajes

Revision de Herrajes

Reparacién

1

Pintura

Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones enmiendas o similares

DESCRIPCION GENERAL
a) Colocar fecha en que se inicio la revision
b) Colocar hora en que se inicio la revision
c) Colocar hora en que se finalizo la revision
d) Colocar nombre del tecnico y su ayudante
e) Asignar el tipo de mantenimiento con una "X"

PERIODO DEL MANTENIMIENTO
a) Asignar una "X en el periodo en que se realiza.
Colocar una "X" en la revision de anclajes, herrajes, reparaciones y pintura, segun corresponda a la
b) torre que se le esta realizando mantenimiento
c) Colocar todos los detalles en las observacion.
d) Colocar firma del tecnico y jefe inmediato .



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE SOLDADURAY TORNOS
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE BITAS MUELLES EPQ

FECHA:

HORA DE INICIO:

HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
AYUDANTE ASIGNADO:

TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O Correctivo O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

Semanal O Quincenal O Mensual O Trimestral O Semestral O Anual O

ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES

1 Mantenimiento Preventivo

Cantidad de Bitas

1 Atracadero 1

Desmontaje

Limpieza

Revisién

Reparacioén

Montaje

2 Atracadero 2

Cantidad de Bitas

Desmontaje

Limpieza

Revision

Reparacién

Montaje

3 Atracadero 3

Cantidad de Bitas

Desmontaje

Limpieza

Revision

Reparacion

Montaje

4 Atracadero 4

Cantidad de Bitas

Desmontaje

Limpieza

Revision

Reparacion

Montaje

5 Muelle Sur

Cantidad de Bitas

Desmontaje

Limpieza

Revision

Reparacion

Montaje

2 Mantenimiento Correctivo

Cantidad de Bitas

Ubicacion

Atracadero 1

Atracadero 2

Atracadero 3

Atracadero 4

Muelle Sur

Desmontaje

Montaje

Justificacion del cambio de la(s) bita(s)

Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato




INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para llenar este formulario debe usar letra clara y de molde

ST h WON -

OCONOODAODLWN=-

DESCRIPCION GENERAL

Colocar fecha en que se inicio la revision
Colocar hora en que se inicio la revision
Colocar hora en gue se finalizo la revision
Colocar nombre del tecnico y su ayudante
Asignar el tipo de mantenimiento con una X

PERIODO DEL MANTENIMIENTO
Asignar una X en tipo de mantenimiento que se realizara.
Asignar una X en el periodo en que se realiza.
Colocar la cantidad de vitas revisadas.
Colocar una X si fue necesario desmontarla.
Colocar una X si se realizo limpieza.
Colocar una X si se reparo.
Colocar una X en montaje.
Escribir cualquier observacion con respecto a las bitas en mal estado
Colocar firma del tecnico y jefe inmediato .
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTOS GENERALES

FECHA:

HORA DE INICIO:

HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
AYUDANTE ASIGNADO:

TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O  Correctivo O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

Semanal O Quincenal O Mensual O Trimestral O Semestral O Anual O

ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES

1 PERSIANAS

Zona 1

Revision

Reparacion

2 SISTEMAS DE BOMBEO Y TUBERIAS

Zona 1

Fabricacién de partes

Reparacion de partes

Pintura de partes

Instalacion de partes

Zona 2

Fabricacién de partes

Reparacién de partes

Pintura de partes

Instalacion de partes

Zona 8

Fabricacién de partes

Reparacién de partes

Pintura de partes

Instalacién de partes

3 DUKE DE ALBA

Rodos

Barandas

Caminamientos

4 PATAS DE SOPORTE PARA PLATAFORMAS

Revision

F1 nonl poon bonnl Aoohl | oo

Reparacion

Fabricaciéon

Instalacién

Pintura

5 TROMPOS Y CAJUELAS PARA SPREADER 20 Y 40

Revision

i

Fabricacion

Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato




Para llenar este formulario debe usar letra clara y de molde

A A WON -

AL ON-

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DESCRIPCION GENERAL

Colocar fecha en que se inicio la revision
Colocar hora en que se inicio la revision
Colocar hora en que se finalizo la revision
Colocar nombre del tecnico y su ayudante
Asignar el tipo de mantenimiento con una X

PERIODO DEL MANTENIMIENTO

Asignar una X en tipo de mantenimiento que se realizara.

Asignar una X en el periodo en que se realiza.
Asignar una X a cada uno de itms que se realizan.
Escribir cualquier observacion que crea conveniente.
Colocar firma del tecnico y jefe inmediato .

oo
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMENTO DE PORTONES, PUERTAS Y BALCONES.
FECHA:
HORA DE INICIO: [
HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:__
AYUDANTE ASIGNADO:]
TIPO DE MANTENIMIEN‘TO:
Preventivo O Correctivo O
PERIODO DEL MANTEN‘IMIENTO:
Semanal O Quincenal O Mensual O Trimestral O Semestral O Anual O
ORDEN | ACTIVIDAD OBSERVACIONES
2 Mantenimiento Preventivo
Zona 1
Cantidad de Portones
Cantidad de Puertas
Cantidad de Balcones
Revision ||
| Reparacion|  []
| Aceitado y/o Engrasado| [T]
| Pintura] [T]
\ Zona 2
Cantidad de Portones
Cantidad de Puertas
Cantidad de Balcones
‘ Revision|  [M]
| Reparacién| []
Aceitado y/o Engrasado
Pintura
Zona 3
Cantidad de Portones
Cantidad de Puertas
Cantidad de Balcones
\ Revisién [ ]
! Reparacién] []
Aceitado y/o Engrasado| []
| Pintura]  []
| Zona 8
Cantidad de Portones
Cantidad de Puertas
Cantidad de Balcones
Revision| [
[ Reparacion
Aceitado y/o Engrasado ]
| Pintura
Mantenimiento Correctivo
Ubicacion
Zona 1
Zona2| [T]
\ Zona3| [T
Zona8| []
| Tipo de estructura
| Portén| [T]
| Puerta
| Balcon
Tipo de Trabajo
Fabricacion
\ Montaje| [T]
‘ Aceitado y/o Engrasado
Pintura [ ]
Describa el trabajo realizado:
Firma del Técnico \ Vo. Bo. Jefe Inmediato




INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para llenar este formulario debe usar letra clara y de molde

A ON -

O A WN =

DESCRIPCION GENERAL

Colocar fecha en que se inicio la revision
Colocar hora en que se inicio la revision
Colocar hora en que se finalizo la revision
Colocar nombre del tecnico y su ayudante
Asignar el tipo de mantenimiento con una X

PERIODO DEL MANTENIMIENTO
Asignar una X en tipo de mantenimiento que se realizara.
Asignar una X en el periodo en que se realiza.
Colocar la cantidad de reparaciones que se realizaron a cada variante
Asignar una X a cada uno de itms que se realizan.
Escribir cualquier observacion.
Colocar firma del tecnico y jefe inmediato .

019
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DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES



U195

SECCION DE AREAS
VERDES



DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Servicio de Mantenimiento

Emision de Diagnostico Técnico

Atencion de Emergencias

Elaboracién de Planes de Mantenimiento

Supervision de Mantenimientos y Servicios por Contrato

CODIGO

MNP-GM-DMI-SAV-01
MNP-GM-DMI-SAV-02
MNP-GM-DMI-SAV-03
MNP-GM-DMI-SAV-04
MNP-GM-DMI-SAV-05

0196
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GERENCIADE
MANTENIMIENTO

' DEPARTAMENTO DE
NORMAS i MANTENIMIENTO DE

INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

| T No. DE HOJAS: 1de 1
o-tviciode Mantshinien® | recha ME)S 2‘(;"2? CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. El area de trabajo debe haber alcanzado el tiempo conforme al registro que sefiala el
momento del préximo servicio indicado en los registros.

2. La solicitud de servicio de casos especiales debe de ser justificada cuando el servicio al area
no esté programado o se requiera fuera de tiempo.

3. Para brindar el servicio a un area especifica, ésta debe realizarse en el area autorizada para
el efecto del mantenimiento.

4. No es permitido que personas ajenas a la Seccién de Areas Verdes permanezcan en areas
de trabajo y realicen el servicio por sus propios medios.

5. Se debe respetar el plan de trabajo que le corresponde a cada area, salvo en casos
especiales o emergencias.

6. Hacer uso de los siguientes sistemas: Sistema de Administracion de Servicios -SAS-, Sistema
de Almacén y Suministros, Sistema de Compras

7. Reglamento de Caja.

Programa de Mantenimiento incluido en el Plan Operativo Anual del periodo fiscal.

9. Toda la informacién ingresada al Sistema de Administracion de Servicios debe de generarse
con los datos y tiempo exactos.

10. El Help Desk Unicamente genera la solicitud de servicio en el Sistema de Administracion de
Servicios (SAS). El Jefe de Seccion tiene bajo su responsabilidad iniciar, aprobar, asignar
recursos y finalizar la solicitud de servicio.

11. Es obligacién de todo trabajador y prestador de servicios cumplir los sistemas de gestion que
se refieren a la seguridad de instalaciones, medio ambiente y personas: OHSAS.

12. El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en la ejecucién
de su trabajo.

13. El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.

14. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal Decreto Ley No. 100-85

15. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

®




PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

Servicio de Mantenimiento

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de?2
MES | ANO - _
FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento de Mantenimiento de

Delegado. Instalaciones / Asistente de Seccion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
; D DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Mo . AETNDR RESPONSABLE
Elabora la solicitud de servicio en forma escrita por medio
del formato de solicitud de servicios, o directamente al
Gerencia o Unidad Interssadal Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio
01 | Elaborar solicitud. del Asistente de Seccion, en el caso de los servicios

Delegado.

solicitados concernientes a las demas Secciones del
Departamento de Mantenimiento de Instalaciones, segin
tipo de mantenimiento

Depto. Mantto de Instalaciones/

Recibe la solicitud de servicio consignando la informacion

02 | Recibir la solicitud. Asistente de Seccion requerida conforme al formulario que corresponda, al
' Sistema de Administracion de Servicios (SAS).
Llena la hoja de “Orden de Servicio” y registra los datos
, . ; generales del servicio a prestar en el Sistema de
03 gfgaerw?cﬁ’f Ge/*Qrdlen ggztg'n ?gac;’e”ggfc!ggta'ac'°”“/ Administracion  de  Servicios (SAS), y hace del
' ’ conocimiento de dicho trabajo al Jefe de Seccion en forma
verbal.
; Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. gsggéy;nnﬁo 0 Instalacionestlefe servicio requerido por medio del el Sistema de
' Administracién de Servicios (SAS).
Revisa el Sistema de Almacén de Materiales y Suministros
05 Revisar existencia de Depto. Mantto de Instalaciones/ si hay existencia de los materiales necesarios para el
materiales. Asistente de Seccion. servicio, a) si hay hace la solicitud respectiva, b) no hay
inicia proceso de compras.
06 | Realizar el Servicio. Dgptg. Mantto de Instalaciones/ Rea{iza ell servicio de mantenimiento solicitado por el
Técnico técnico asignado.
07 | U . Depto. Mantto de Instalaciones/ Llena el formulario de verificacion de tareas para
enar formularios. e . .
Técnico comprobar las tareas realizadas en el servicio.
08 | Registrar datos. Depto. Mgntto de Instalaciones/Jefe Regi'st‘ra los datos en el Sistema_ de Aqministracién de
de Seccion. Servicios, (personal, tiempo y materiales utilizados)
Entrega el servicio por medio del formulario “Orden de
Servicio” del Sistema de Administracion de Servicios
. SAS), registra la fecha del proximo servicio. ; El interesado
09 | Entregar el servicio. Depto. Mantto de Instalaciones/ fasté )con?orme? a) acepta el servicio, b) (f\lo acepta el

Asistente de Seccion.

servicio, presenta queja ante el Jefe de Seccién, quien
ordena atender la inconformidad (paso 6).




0199

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2
seficode Mantsnimionto. | .\, ME)S 232? CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-01
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / TERMINA: Depto. Mantto de Instalaciones /
Delegado. Asistente de Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Firma de conformidad el servicio prestado por el

Gerencia o Unidad Departamento de Mantenimiento de Instalaciones, en el

10 | Firmar de conformidad.

Interesada/Delegado formulario “Orden de Servicio”.
; Depto. Mantto de Instalaciones/ Archiva la “Orden de Servicio" como documento de
11 | Archivar Documento h o
Asistente de Seccion. respaldo para futuras consultas.
:"\) ‘\l \
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORREQTWO
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay, Sellp\ \\f\
o _ N
Of/t\ \aloan Licds. Mo Loiae Mcm 2\
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firmay Sello
99 e /'Zf’ 21 indcy. Lv;\ﬁ ARASCT ] F’:\}AEAL» ol XWLMJ‘ZU/\




 FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

Servicio de Mantenimiento

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA:

MES | ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento de Mantenimiento de

Delegado. Instalaciones / Asistente de Seccion.
GERENCIA Y/O UNIDAD ~ DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION _ JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO
Recibe la
Elabora Solicitud. > Solicitud.

Presenta queja

\_{—_

Liena hoja de

orden de servicio

.

Asigna recursos

Revisa existencia Z
de materiales /‘

Hay
materiales?

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Requiere los

» materiales

Entrega el servicio

Registra datos

i Realiza el servicio <

v

Ordena Corregir

y

Firma de

Archiva

conformidad

FINAL

Llena formularios ‘

Inconformidad
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 NORMAS.

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

No. DE HOJAS: 1 de 1

Emision de Diagndstico
Técnico FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Bitacora de servicios del equipo (Hoja de Vida)

El diagnéstico debe de ser hecho por técnico calificado con el aval del jefe inmediato.

Tipos de Diagnéstico:

o De rutina: realizado a areas que presentan dafios y que pueden ser reparadas de

forma inmediata, sin que el costo de los recursos sea significativo.

0 De evaluacién: realizado a areas que sufrieron un dafio muy fuerte y se necesita
evaluar la relacién costo beneficio para su arreglo , normalmente utilizado para para

areas que necesitan de trabajos de obra civil para su recuperacion.

El técnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en

la ejecucion de su trabajo.

El técnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO MANTENIMINETO DE
" e INSTALACIONES
SECCION DE AREAS VERDES
i : S No. DE PASOS: 5 | No.DE HOJAS: 1de 1
Emision de Diagnéstico MES | ANO -
Técnico FECHA 5021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-02

INICIA Departamento de Mantenimiento de
Instalaciones / Jefe de Seccion.

TERMINA: Departamento de Mantenimiento de
Instalaciones / Asistente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Selicitar el Depto. de Mantto de Solicita verbalmente al Técnico realice el
01 . o Instalaciones/ Jefe de diagnostico del area sujeta a mantenimiento
diagnéstico. o -
Seccion O reparacion.
02 Realizar el Depto. de Mantto de El Técnico procede a realizar el diagnéstico
diagnostico Instalaciones / Técnico. solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de
Llenar el diagnostico, que incluye la respectiva
03 | formulario de Depto. qe Manttq de_ justificacién de lo que en su opinidn
; .. Instalaciones / Técnico.
diagnostico procede. Este debe ser firmado y entregado
al Jefe de Seccion.
Recibe el diagnéstico solicitado el que le
servira de base para tomar decisiones sobre
. Depto. de Mantto de . : o
Recibir el : el area sujeta a mantenimiento o
04 . - Instalaciones / Jefe de g S .
diagnéstico i reparacion? a) Si, utilizar procedimiento de
' Servicio de Mantenimiento, o b) No, Inicia
procedimiento de Solicitud de Compras.
o5 | Achivarel | Dopartament
formulario Electromecanico/ Asistente paio P
consultas.
& //i"
Y X )
PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO . AW

Fecha Validacion

00\ 5001

Nombre Jefe UAPP

,L\o:\m A\’\U)JU\J. }&UHK/

Firmay Sello "

Fecha Autorizacion

oql1z Izo2n

Nombre GerentelJefe

ia :(1' Lu S Aran 0T P\v'fx&ZAi[

==




GERENCIA DE
- MANTENIMIENTO

MANTENIMINETO DE

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE
= INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

S : St No. DE PASOS: 5 No. DE HOJA: 1de 1
Emision de Diagnéstico MES ANO
Técnico FECHA: 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-02
INICIA Departamento de Mantenimiento de TERMINA: Departamento de Mantenimiento
Instalaciones / Jefe de Seccién. de Instalaciones / Asistente.

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO ;

JEFE DE SECCION Sl TECNICO ASISTENTE
( INICIO )
v
Recibe el diagnéstico. " Realiza 8) diagnBsties

A 4

Recibe el diagndstico. Llena formulario de

diagnéstico.

\—/_J

Se puede

No reparar?

Si

Entrega activo a Inicia Archiva
Seccion de procedimiento de Formulario
inventarios por Mantenimiento
medio de oficio Preventivo o
Correctivo




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

kil ) DEPARTAMENTO DE
NOR;MAS MANTENIMIENTO DE
e : INSTALACIONES.

SECCION DE AREAS VERDES

, No. DE HOJAS: 1 de 1
Atoncion de Emcrgencins | ., ME)S ’;‘g'z? CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Las emergencias son atendidas con caracter urgente, basta una llamada telefénica o via
radio, informando sobre el suceso a la Cabina de Emergencia de la Gerencia de
Mantenimiento.

Se debe respetar el procedimiento de: Solicitud de Materiales, tramites ante la SAT en el
ingreso o egreso de repuestos, materiales y equipos, desde o hacia el area comprendida por
el Recinto Portuario.

Es obligacion del Técnico reportar por escrito los recursos utilizados para cubrir la
emergencia, a primera hora del dia habil siguiente, cuando es atendida en horario inhabil.

Es de caracter obligatorio respetar las normas de Seguridad e Higiene, utilizando el equipo
adecuado para la atencion de emergencias dentro y fuera de las instalaciones del Recinto
Portuario.

No se permite que personal no calificado atienda las emergencias.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en la ejecucion
de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1ISO 14001.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




PROCEDIMIENTO

‘ o705
GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

Atencién de Emergencias

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1 de 1
MES | ANO _
FECHA 10 5021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

Delegado.

TERMINA: Departamento de Mantenimiento de
Instalaciones / Jefe de Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
01 Realizar llamada via Gerencia o Unidad Interesada/ Realiza la llamada via telefonica o via radio informando
telefénica o via radio. Delegado sobre la emergencia.

Gerencia de Recibe la informacion via telefonica o via radio, que indica
02 Recibir informacion. Mantenimiento/Cabina de los detalles de la emergencia a atender, llenando para el

Emergencias. efecto el formulario de “Hoja de Aviso”.

Gerencia de Emite el formulario “Hoja de Aviso” que describe la
03 Emitir Hoja de Aviso Mantenimiento/Cabina de emergencia reportada y entrega la “Hoja de Aviso" al Jefe

Emergencias. de Seccion

04 | Asignar al Técnico.

Departamento Electromecanico/
Jefe de Turno: Jefe de Seccion

Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.

05 Realizar el diagnéstico

Departamento Electromecénico
[Técnico

Realiza el diagnéstico del dafio o la falla provocada por la
emergencia, detallando las caracteristicas del problema
encontrado.

06 Llenar formulario

Departamento Electromecanico
Jefe de Turno: Jefe de Seccién

Llena formulario de “Orden de Trabajo" y entrega el formulario
al Técnico de turno

07 Ejecutar la reparacion

Departamento Electromecanico/
Técnico

Ejecuta la reparacion del dafio o la falla haciendo uso de los
materiales necesarios que se mantienen para cubrir las
mismas, informando al Jefe de Seccién, sobre el estado en
que quedd la emergencia, para dar por finalizada Ila
intervencion o darle continuidad al siguiente dia.

08 Registrar datos

Departamento Electromecanico/
Jefe de Seccion

Registra los datos en el Sistema de Administracion de
Servicios (SAS), conforme a lo descrito en la “Orden de
Trabajo” remitida por el Técnico, que indica los recursos
utilizados para cubrir la emergencia.

Reportar a la Gerencia

e de Mantenimiento

Departamento Electromecanico/
Jefe de Turno

Reporta por escrito por medio de oficio a la Gerencia de
Mantenimiento sobre los pormenores de la emergencia.

10 Archivar el reporte

Departamento Electromecanico/
Jefe de Seccion

Archiva el oficio de la intervencion el que servira de respaldo
para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS N "\

Fecha Validacion

0l \2\70401

Nombre Jefe UAPP

eda, Aunl s Mucry

Firma y. Sello " &

“,N\

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay \Sello Y X
4 . ~ . N - | =Z ™ f 5
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Vi
GERENCIA DE
: e - MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
_ , SECCION DE VEHICULOS
[ _No.DEPASOS: 10 No. DE HOJA: 1de 1
Afoncion deEmErgenclEs . Fecha: “"1%3 9(;"2? CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento de Mantenimiento de

Delegado. Instalaciones / Jefe de Seccion.
GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA CABINA DE EMERGENCIAS JEFE DE SECCION TECNICO
( INICIO ,
A
Realiza llamada
telefonica o via »| Recibe informacién
radio
v
Emit}:\;‘il-sig'j'a de P Asigna el Técnico —| Realiza el Diagnostico
v
Llena formulario de
“Orden de Trabajo”
\/
Registra datos Ejecuta la reparacién.
v

Reporta a la Gerencia
de Mantenimiento.

Archiva
Reporte
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO DE

~ NORMAS , , DEPARTAMENTO DE
| e INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

By No. DE HOJAS: 1 de 1
Elaboracion de Planes de MES | ANO

Mantenimiento. | FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Los recursos econémicos necesarios para la ejecucion del plan de mantenimiento deben
quedar desglosados conforme a los lineamientos del Departamento de Presupuesto de la
Empresa Portuaria Quetzal.

Los planes de mantenimiento deben de proyectarse para el periodo fiscal siguiente.

En el caso que el plan sea de urgencia se solicita la reprogramacion de presupuesto para
ejecutarlo en el periodo fiscal presente.

No se aceptan planes incompletos.

Todo plan debe ser elaborado y ejecutado por el jefe de seccion.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

PROCEDIMIENTO

: SECCION DE AREAS VERDES
No. DE PASOS: 07

No. DE HOJAS: 1de 1
FECHA MES | ANO

Elaboracion de Planes de
Mantenimiento.

08 2021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-04
INICIA: Departamento de Mantenimiento de TERMINA Gerente de Mantenimiento / Gerencia de
Instalaciones / Jefe de Seccion. Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No.| ACTIVIDAD DES CION DE LA ACTIVIDAD
. N RESPONSABLE ERRRIFCIONDE LA
Presentar plan T — Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
P partam ; realizar, que contiene el detalle de las actividades
01 | de Mantenimiento de Instalaciones .
- 5 que se llevarian a cabo al momento de ser
mantenimiento | / Jefe de Seccion.
aprobado.
Dubaramments de Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
Revisar plan de partam . mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 L Mantenimiento de Instalaciones s : o
mantenimiento para su aprobacion por medio de oficio, b) No, lo
IJefe de Departamento. ; . .
devuelve para mejorarlo, por medio de oficio.
Evalta los planes de mantenimiento presentados,
Estan bien? a) Si, aprueba el plan de
Evaluar plan de | Gerencia de mantenimiento y la devuelve al Departamento de
03 o . . . .
mantenimiento Mantenimiento/Gerente Mantenimiento de Instalaciones por medio de
oficio, b) No, lo devuelve para su mejora por medio
de oficio.
Rem|t|rlplnan i Departgmfanto de . Remite el plan aprobado al Jefe de Seccidn, para
04 | mantenimiento Mantenimiento de Instalaciones ue sontinde con el Brocess wor medis de ficie
aprobado IJefe de Departamento a P P '
Recibir plande | Departamento de
05 | mantenimiento Mantenimiento de Instalaciones | Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
aprobado /Jefe de Seccion.
Elaborar Departamento de Elabora programacion presupuestaria conforme a
06 | programacion Mantenimiento de Instalaciones | la descripcion de recursos plasmados en el plan
presupuestaria | /Jefe de Seccion. de mantenimiento.
Entregar el plan | Gerencia de Entrega el plan de mantenimiento'y el presupuesto
07 |de Mantenimiento/Gerente de de gastos, a la Gerencia Financiera por medio de
mantenimiento. | Mantenimiento oficio. - ?

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTO .

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

04 194 2044 Lidg \»XA:M\ Luiea My B

Nombre GerentelJefe V

S 1

. % - X
InG. LS smansofe Boaigac /SA/«M :

Fecha Autorizacion

0% Mz lzoeq

. N O, #
= \\)/f_,,- Py
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_ FLUJOGRAMA

" GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

Elaboracion de Planes
de Mantenimiento.

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA:

MES | ANO
10 | 2021

CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-04

INICIA: Departamento Electromecanico /

Jefe de Seccidn

Mantenimiento.

TERMINA Gerencia de Mantenimiento / Gerente de

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

GERENCIA DE

JEFE DE SECCION

JEFE DE DEPARTAMENTO

MANTENIMIENTO

‘ INICIO )

4

Presenta plan de
mantenimiento

4

4

/ Revisa plan de
mantenimiento

Si

[\V

No Esta

[

\bien?/

s/ Evalda Plan de
7 Mantenimiento

No Esta

Recibe plan de

bien?

Si

Remite plan de

mantenimiento <

A 4

mantenimiento

Entrega plan de

Elabora [
Programacion
Presiiniiestaria /

mantenimiento.

FIN




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS P DEPARTAMENTO DE
- i MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

Supervision de - No. DE HOJAS: 1 de 1

Mantenimientos y MES | ANO _
Servicios por Contrato FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La Gerencia de Mantenimiento debera proporcionar oportunamente la informacion técnica
al supervisor, incluyendo detalle de planos, términos de referencia, especificaciones
técnicas, estudios, entre otros, para ejercer adecuadamente su trabajo.

El supervisor asignado debera solicitar por escrito a la empresa contratada, para que se le
proporcione los datos de todo cambio que se realice en los planos originales, durante el
desarrollo de la obra, con el fin de actualizar los planos, que serviran de referencia para
consultas posteriores.

El supervisor asignado debera contar con vehiculo, equipo y herramienta necesaria para
poder llevar a cabo su trabajo.

Dependiendo de la magnitud de la obra el supervisor asignado debera contar con el 100%
de tiempo para inspeccionar el desarrollo del proyecto en sus detalles.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES
SECCION DE AREAS VERDES
Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1de?2
Mantenimientos y Servicios MES | ANO _
por Contrato FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-05

INICIA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente

de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente
de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Eriitir &] R Emlte. el nombramiento . de la persona
. ;o seleccionada con el visto bueno del
01 | nombramiento de Mantenimiento/Gerente o
. - Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
supervisor. de Mantenimiento . c o%
para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza la
Recibir Gerencia de supervision dge’I servicio, facilitando la
. . intercomunicacion  entre la  Empresa
02 | nombramiento de Mantenimiento " .
; ) . Portuaria Quetzal y Contratistas, en la toma
supervisor. /Supervisor asignado. L
de decisiones que se presenten durante la
ejecucion.
: Solicita por escrito la estimacion de avance
i Gerencia de - X - -
03 Solicitar la Mantenimiento fisico y financiero del servicio a la Empresa
estimacion. . . supervisora, la que a su vez lo solicita a Ia
/Supervisor asignado. ;
empresa ejecutora.
Recibir nota de Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor
04 | solicitud de Supervisor Externo del servicio para requerir la informacion
estimacion solicitada.
05 Re.CI.bIr nota de Ejecutor de Obra Recibe solicitud por p_grte de_l supervisor
solicitud externo para la estimacién parcial o final.
06 Elaborar estimacion Ejecutor de Obra Elabora la estimacion parcial o final, para

parcial o final

remitirla al Supervisor Externo




(12172

Mantenimientos y Servicios

Supervision de

por Contrato

No. DE PASOS: 12 | No.DE HOJAS: 2de 2
MES | ANO
FECHA [~ 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-05

INICIA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente

de Mantenimiento.

TERMIN

A: Gerencia de Mantenimiento/ Gerente de

Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la informacion del Ejecutor del
07 | Recibir estimacion. Supervisor Externo servicio sobre los avances fisicos 'y
financieros.
Elabora nota para enviar la informacion al
08 | Elaborar nota. Supervisor Externo Ger.ente de_Mantenlm_|ento gue ggompara
la informacion de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
Gareniia da Recibe la estimacion de avance fisico vy
Recibir la o financiero, realizando una inspeccién para
09 : 0% Mantenimiento o . ., )
estimacion. . : verificar la informaciéon contenida en la
/Supervisor asignado. -
misma.
Elaborar nota para Gerenc!a Qe Elabora oficio para remitir la estimacién al
10 " ) - Mantenimiento
remitir la estimacion. . . Jefe de Departamento.
/Supervisor asignado.
Departamento de Revisa la estimacion de avance fisico y
11 | Revisar estimacion. Mantenl_mlento de fmanqero, la cual ’tamblen verlflqa y
Instalaciones/Jefe de posteriormente la envia a la Gerencia de
Departamento Mantenimiento, a través de oficio.
Aprobar la Gerenc!a .de Recibe la estimacion parcial o final para su
12 . . Mantenimiento/Gerente g
estimacién. aprobacioén y efectos de pago.

de Mantenimiento.

R
\ =
=

\
"PROCEDIMIENTO:  SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS .POR CONTRATO

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP
Qm&&-ﬁwuiiu\sm

Firma\y Sello, if\'\‘

0] 1212031

Fecha Autorizacion

09122024

Nombre GerentelJefe

A ~ s o o/
Wbr_iuiS ssadeEC Riarede %Mm*éta \
<_ 3

W( \zi
v

Firmay Sello

o




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
Zoid FLUJOGRAMA MANTENIMIENTO DE
i INSTALACIONES
SECCION DE AREAS VERDES
Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 1 de 1
b o s | ok
TR NGs Y SeiEios ) gy, [ MES T ANO [ 0 MNP-GM-DMI-SAV-05
por Contrato 10 | 2021

INICIA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente

de Mantenimiento.

de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

ENTES EXTERNOS

JEFE DEPTO

SUPERVISOR

SUPERVISOR
EXTERNO

OBRA

EJECUTOR DE

( INICIO )

A4

Emite el

Recibe nombramiento

nombramiento del
supervisor

Solicita la estimacion

Recibe nota de
solicitud

solicitud

Recibe estimacion

Elabora la

o final

Recibe estimacion

— 7

Aprueba la estimacion

/

[

Revisa
estimacion

FIN

Elabora nota para remitir
la estimacion

e T

Elabora nota

Recibe nota de

estimacion parcial
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ANEXOS



DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

INDICE DE ANEXOS

No. ANEXO

1 Servicios de Mantenimiento



DESCRIPCION GENERAL

DEPENDENCIA:

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

UBICACION:

SOLICITANTE:

TRABAJO

No.

PERSONAL ASIGNADO

TECNICOS Y AYUDANTES

FECHA DE INICIO

HORA DE INICIO,

REPUESTOS/ MATERIALES UTILIZADOS

CANTIDAD

DESCRIPCION

FECHA DE FINALIZACION

HORA DE FINALIZACION

ENTREGA DEL TRABAJO

FECHA HORA
PERSONA QUE RECIBE

CODIGO DE EMPLEADO FIRMA

OBSERVACIONES

JEFE DE AREA

FIRMA




021
INSTRUCTIVO DE LLENADO. L0

Para llenar este formulario debe usar letra de molde.
No se acepta este formulario con tachones, enmiendas o similares

DESCRIPCION GENERAL.

Dependencia: Consignar el nombre de la dependencia a la que se estd realizando el servicio.
Ubicacion:  Consignar la direccién de la Dependencia.

Solicitante: ~ Consignar el nombre del solicitante.

Trabajo: Describir en forma clara y precisa la clase y el tipo de trabajo a realizar.

PERSONAL ASIGNADO.

Personal Asignado:  Declarar al técnico y ayudantes asignados para realizar el trabajo descrito.
Fecha de inicio: Consignar la fecha en la cual inicia el trabajo descrito.

Hora de Inicio: Consignar la hora en la cual inicia el trabajo descrito.

REPUESTOS Y/O MATERIALES UTILIZADOS.

Cantidad/Descripcién: Consignar la cantidad y describir claramente los insumos o materiales
utilizados para realizar el trabajo descrito.

Fecha de finalizacion: Consignar la fecha en la cual finaliza el trabajo descrito.

Hora de Finalizacién: Consignar la hora en la cual finaliza el trabajo descrito.

ENTREGA DEL TRABAJO.

Fecha: Consignar la fecha en la que se concluyé el trabajo descrito.

Hora: Consignar la hora en la que se concluyé el trabajo descrito.

Persona que recibe: Consignar el nombre de la persona que recibe el trabajo.

Codigo del empleado: Anotar el cddigo de la persona que recibe el trabajo.

Firma: Espacio para que la persona que recibe el trabajo firme de recibido.

Observaciones: Espacio dedicado para hacer anotaciones especificas que el técnico o la persona que
firme considere necesarios describirlas.

Jefe de Area: Consignar el nombre del Jefe de Area

Firma: Consignar la firma del jefe de Area.



U218

SECCION DE
MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS



DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO

Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Emision de Diagnéstico Técnico

Atencién de Emergencias

Reclamos de Garantias

Elaboracién de Planes de Mantenimiento

Supervisién de Mantenimientos y Servicios por Contrato

Lectura de Contadores de Agua

CODIGO

MNP-GM-DMI-SME-01
MNP-GM-DMI-SME-02
MNP-GM-DMI-SME-03
MNP-GM-DMI-SME-04
MNP-GM-DMI-SME-05
MNP-GM-DMI-SME-06
MNP-GM-DMI-SME-07
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N
4

GERENCIA DE
- MANTENIMIENTO

_ 1 DEPARTAMENTO DE
NORMAS na MANTENIMIENTO DE

INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO
DE EDIFICIOS

Servicio de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo FECHA

No. DE HOJAS: 1de1

MES | ANO

- : MNP-GM-DMI-SME-01
10 2091 CODIGO: M S

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

o

10.

11.
12.
13.

14.
15.

La construccién o edificio debe haber alcanzado el tiempo conforme al registro que sefiala el
momento del préximo servicio indicado en los registros de mantenimiento.

La solicitud de servicio de casos especiales debe de ser justificada cuando el servicio a la
construccién o edificio no esté programado o se requiera fuera de tiempo.

Para brindar el servicio a una construccién o edificio especifico, ésta debe realizarse en el
area autorizada para el efecto del mantenimiento.

No es permitido que personas ajenas a la Seccion de Mantenimiento de edificios
permanezcan en areas de trabajo y realicen el servicio por sus propios medios.

Se debe respetar el plan de trabajo que le corresponde a cada construccion e edificio, salvo
en casos especiales o emergencias.

Hacer uso de los siguientes sistemas: Sistema de Administraciéon de Servicios -SAS-, Sistema
de Almacén y Suministros, Sistema de Compras

Reglamento de Caja.

Programa de Mantenimiento incluido en el Plan Operativo Anual del periodo fiscal.

Toda la informacién ingresada al Sistema de Administracién de Servicios debe de generarse
con los datos y tiempo exactos.

El Help Desk unicamente genera la solicitud de servicio en el Sistema de Administracion de
Servicios (SAS). El Jefe de Seccién tiene bajo su responsabilidad iniciar, aprobar, asignar
recursos Y finalizar la solicitud de servicio.

Es obligacion de todo trabajador y prestador de servicios cumplir los sistemas de gestion que
se refieren a la seguridad de instalaciones, medio ambiente y personas: OHSAS.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en la ejecucion
de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1ISO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal Decreto Ley No. 100-85

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
'MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

Servicio de Mantenimiento
preventivo y Correctivo

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJAS: 1de?2

MES

ANO CcODIGO: MNP-GM-DMI-SME-01

FECHA 10

2021

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Depto. Mantto de Instalaciones /

Delegado. Asistente de Seccidn.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
i DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No ACTIVIDAD RESPONSABLE SCRIPC A
Elabora la solicitud de servicio en forma escrita por medio
del formato de solicitud de servicios, o directamente al
Gerenda o:Urided Thisresadal Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio
01 | Elaborar solicitud. del Asistente de Seccion, en el caso de los servicios

Delegado.

solicitados concerientes a las demas Secciones del
Departamento de Mantenimiento de Instalaciones, segtn
tipo de mantenimiento

Depto. Mantto de Instalaciones/

Recibe la solicitud de servicio consignando la informacion

02 | Recibir la solicitud. Asistente de Seccion requerida conforme al formulario que corresponda, al
‘ Sistema de Administracion de Servicios (SAS).
Llena la hoja de “Orden de Servicio” y registra los datos
. i . generales del servicio a prestar en el Sistema de
03 | orar fhoja deOrden popto. Mant de nstalaciones! | dministracion de  Servicios  (SAS), y hace de
' ‘ conocimiento de dicho trabajo al Jefe de Seccién en forma
verbal.
; Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. Depto. Ma niigie: Ingtalacionssiafe servicio requerido por medio del Sistema de Administracion
de Seccidn. "
de Servicios (SAS).
Revisa el Sistema de Almacén de Materiales y Suministros
05 Revisar existencia de Depto. Mantto de Instalaciones/ si hay existencia de los materiales necesarios para el
materiales. Asistente de Seccion. servicio, a) si hay hace la solicitud respectiva, b) no hay
inicia proceso de compras.
06 | Realizar el Servicio. Dfeptq. Mantto de Instalaciones/ Rea[lza e_I servicio de mantenimiento solicitado por el
Técnico técnico asignado.
07 | Uenar formularios. Dgptq. Mantto de Instalaciones/ Llena el formulario dg verificacién c_ig tareas para
Técnico comprobar las tareas realizadas en el servicio.
. Depto. Mantto de Instalaciones/Jefe | Registra los datos en el Sistema de Administracion de
08 | Registrar datos. g . . . "
de Seccion. Servicios, (personal, tiempo y materiales utilizados)
Entrega el servicio por medio del formulario “Orden de
Servicio” del Sistema de Administracion de Servicios
09 | Entregar el servicio. Depto. Mantto de Instalaciones/ (SAS), y registra la fecha del proximo servicio. ¢El

Asistente de Seccion.

interesado est4 conforme? a) acepta el servicio, b) No
acepta el servicio, presenta queja ante el Jefe de Seccion,
quien ordena atender la inconformidad (paso 6).
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No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2
MES | ANO A ,

10 2021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-01
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / TERMINA: Depto. Mantto de Instalaciones /
Delegado. Asistente de Seccidn.

Servicio de Mantenimiento
Preventivo o Correctiv_o FECHA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Firma de conformidad el servicio prestado por el

Geraricia & Unidad Departamento de Mantenimiento de Instalaciones, en el

10 | Firmar de conformidad.

isresadalDelagado formulario “Orden de Servicio”.
. Depto. Mantto de Instalaciones/ Archiva la “Orden de Servicio” como documento de
11 | Archivar Documento A o
Asistente de Seccion. respaldo para futuras consultas.
/
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTLVO N AENGZ
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello A N | 3
N ,) \."\\ a@
Dql 121200t Meder D, \U\’f;fw\/lQM?
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MANTENIMIENTO

N

GERENCIA DE U A L

MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

F LUJOG‘R AMA | DEPARTAMENTO DE

SECCION DE MANTENIMIENTO DE

EDIFICIOS
S SR No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1 de 1
Servicio de Mantenimiento MES | ANO -

Preventivo o Correctivo FECHA: 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-01
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / TERMINA: Depto. Mantto de Instalaciones / Asistente
Delegado. de Seccion.

GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION : TECNICO ASIGNADO

‘ INICIO )

y

Recibe la
Elabora Solicitud. g Solicitud.

Llena hoja de
orden de servicio

Revisa existencia Z
de materiales /‘

y

Asigna recursos

Hay
materiales?

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales

al almacén
Requiere los o] Realizaelservicio |4
> materiales s
Si . Llena formularios
Conforme? — Entrega el servicio  |g <

No

Presenta queja

> Firma de »
conformidad

FINAL

s Ordena Corregir
Inconformidad




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
NORMAS MANTENIMIENTO DE

wt,&? INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO
DE EDIFICIOS

No. DE HOJAS: 1de 1

Emision de Diagnodstico MES | ANO

Técni : ; -GM-DMI-SME-
echico FECHA 10 5021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Bitacora de servicios del equipo (Hoja de Vida)

El diagnéstico debe de ser hecho por técnico calificado con el aval del jefe inmediato.

Tipos de Diagnéstico:

o De rutina: realizado a construcciones y edificios que presentan dafios o fallas tipicas
y que pueden ser reparados de forma inmediata, sin que el costo de los recursos sea
significativo.

o De evaluacion: realizado a construcciones y edificios que sufrieron un percance muy
fuerte y se necesita evaluar la relacion costo beneficio, para la reparacién y puesta en
marcha.

o De liquidacion: realizado a construcciones y edificios, que determinan el grado de
deterioro alcanzado por el tiempo de uso y evalla la relacién costo beneficio,

normalmente utilizado para liquidar activos.

El técnico evaluador deberd cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en
la ejecucion de su trabajo.

El técnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.
Ley Orgénica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE

EDIFICIOS
din : s No. DE PASOS: 5 | No.DE HOJAS: 1de 1
Emisién de Diagndstico MES | ANO
Técnico FECHA 10 5001 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-02
INICIA Depto. Mantto. de Instalaciones / TERMINA: Departamento de Mantenimiento de
Jefe de Seccion. Instalaciones / Asistente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
- Depto. de Mantto de Solicita verbalmente al Técnico realice el
Solicitar el : . . . o
01 . o Instalaciones/ Jefe de diagnostico de la construccion o edifico
diagnéstico. - : - .
Seccién sujeta a mantenimiento o reparacion.
02 Realizar el Depto. de Mantto de El Técnico procede a realizar el diagnéstico
diagnostico Instalaciones / Técnico. solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de
Llenar el diagnostico, que incluye la respectiva
03 | formulario de Depto. (je Manttq de. justificacion de lo que en su opinién
. L Instalaciones / Técnico. :
diagnéstico procede. Este debe ser firmado y entregado

al Jefe de Seccidn.

Recibe el diagnéstico solicitado el que le
servira de base para tomar decisiones sobre

" Depto. de Mantto de la construccion o edificio sujeta a
Recibir el . o ., A
04 ) o Instalaciones / Jefe de mantenimiento o reparacién? a) Si, utilizar
diagnéstico ‘7 - L
Seccioén. procedimiento de Servicio de
Mantenimiento, o} b) No, Inicia
procedimiento de Solicitud de Compras.
s Archiva el formulario de diagndstico como
05 Aroriar el Depariamento documento de respaldo para futuras
formulario Electromecanico/ Asistente 3 |
consultas. | |
PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO AN A
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y SeJlo. \\\' ‘
‘ TN € %, 4 S
m\ lél{ 2024 LC&) Axfu?) Lﬂ@’ N@» Y WA —— & X
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE

EDIFICIOS
s # e No. DE PASOS: 5 No. DE HOJA: 1 de 1
Emision de Diagnéstico MES ANO
Técnico FECHA: 10 5021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-02
INICIA Departamento Electromecanico / Jefe de TERMINA: Departamento Electromecanico /
Seccion. Asistente.
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
JEFE DE SECCION TECNICO ASISTENTE
( INICIO )
v
Recibe el diagnostico. > Realiza el diagnéstico
y
Recibe el diagnéstico. Llena formulario de
Se puede
No reparar?

Si

Entrega activo a
Seccion de

Inicia
procedimiento de
Mantenimiento
Preventivo o
Correctivo

inventarios por
medio de oficio

Archiva
Formulario

N




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

[
-
~,
‘\J

~ DEPARTAMENTO DE
NORMAS MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES.

SECCION DE MANTENIMIENTO DE

EDIFICIOS
No. DE HOJAS: 1de1
SN BN FECHA Mf)s ‘;‘:2? CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Las emergencias son atendidas con caracter urgente, basta una llamada telefénica o via
radio, informando sobre el suceso a la Cabina de Emergencia de la Gerencia de
Mantenimiento.

2. Se debe respetar el procedimiento de: Solicitud de Materiales, tramites ante la SAT en el
ingreso o egreso de repuestos, materiales y equipos, desde o hacia el area comprendida por
el Recinto Portuario.

3. Es obligacion del Técnico reportar por escrito los recursos utilizados para cubrir la
emergencia, a primera hora del dia habil siguiente, cuando es atendida en horario inhabil.

4. Es de caracter obligatorio respetar las normas de Seguridad e Higiene, utilizando el equipo
adecuado para la atencién de emergencias dentro y fuera de las instalaciones del Recinto
Portuario.

5. No se permite que personal no calificado atienda las emergencias.

6. El técnico debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- ISO 18001, en la ejecucion
de su trabajo.

7. El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001.
8. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

9. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




PROCEDIMIENTO

~b

GERENCIA DE e
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

Atencion de Emergencias

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1 de 1
MES | ANO _
FECHA —->—-575=— CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento de Mantenimiento de

Delegado. Instalaciones / Jefe de Seccion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
01 Realizar llamada via Gerencia o Unidad Interesada/ Realiza la llamada via telefonica o via radio informando
telefénica o via radio. Delegado sobre la emergencia.
Gerencia de Recibe la informacion via telefonica o via radio, que indica
02 Recibir informacion. Mantenimiento/Cabina de los detalles de la emergencia a atender, llenando para el
Emergencias. efecto el formulario de "Hoja de Aviso”.
Gerencia de Emite el formulario “Hoja de Aviso" que describe la
03 Emitir Hoja de Aviso Mantenimiento/Cabina de emergencia reportada y entrega la "Hoja de Aviso" al Jefe
Emergencias. de Seccion

04 | Asignar al Técnico.

Departamento de Mantenimiento
de Instalaciones/Jefe de Turno:
Jefe de Seccion

Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.

05 Realizar el diagnostico

Departamento de Mantenimiento
de Instalaciones/Técnico

Realiza el diagnostico del dafio o la falla provocada por la
emergencia, detallando las caracteristicas del problema
encontrado.

06 Llenar formulario

Departamento de Mantenimiento
de Instalaciones/Jefe de Turno:
Jefe de Seccion

Llena formulario de “Orden de Trabajo” y entrega el formulario
al Técnico de turno

07 Ejecutar la reparacion

Departamento de Mantenimiento
de Instalaciones/Técnico

Ejecuta la reparacion del dafio o la falla haciendo uso de los
materiales necesarios que se mantienen para cubrir las
mismas, informando al Jefe de Seccion, sobre el estado en
que quedd la emergencia, para dar por finalizada la
intervencidn o darle continuidad al siguiente dia.

08 Registrar datos

Departamento de Mantenimiento
de Instalaciones/Jefe de Seccidn

Registra los datos en el Sistema de Administracion de
Servicios (SAS), conforme a lo descrito en la “Orden de
Trabajo” remitida por el Técnico, que indica los recursos
utilizados para cubrir la emergencia.

Reportar a la Gerencia

03 de Mantenimiento

Departamento de Mantenimiento
de Instalaciones/Jefe de Turno

Reporta por escrito por medio de oficio a la Gerencia de
Mantenimiento sobre los pormenores-de la emergencia.

10 | Archivar el reporte

Departamento de Mantenimiento
de Instalaciones/Jefe de Seccion

Archiva el oficio de la intervencion el que,servira de respaldo

para futuras consultas. I

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS N

Fecha Validacién

DOT\ 12\ 2004

Nombre Jefe UAPP
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| FLUSOGRAWA

- GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 1~O No. DE HOJA: 1de 1
glenclon de Eniergensiss | cocyp, M1EOS '3‘8‘2? CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-03
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada / TERMINA: Departamento Electromecanico / Jefe
Delegado. de Seccion.
GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA

CABINA DE EMERGENCIAS

JEFE DE SECCION

TECNICO

( INICIO )

A

Realiza llamada
telefénica o via

radio

»| Recibe informacién

v

Emite “Hoja de

\ 4

Asigna el Técnico

A 4

Realiza el Diagnostico

v

Llena formulario de

“Orden de Trabajo”

I

Registra datos <

Ejecuta la reparacion.

v

Reporta a la Gerencia
de Mantenimiento.

Archiva
Reporte

FINAL




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

| NORMAS ‘ MANTENIMIENTO DE
2 ! . INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE

EDIFICIOS
No. DE HOJAS: 1de 1
Peciamoids oAl | FECHA “"1%3 ’26‘(;"201 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. El reclamo de garantia cubre a toda construccién o edificio que goza del periodo de garantia
conforme al certificado emitido por el proveedor, donde indica las condiciones y excepciones
de la misma, que por desperfecto constructivo es evaluado, de conformidad con el
diagnéstico que describe las posibles fallas.

. Para que se pueda hacer el reclamo al proveedor, la construccion o edificio se debe elaborar
la documentacién necesaria.

. No se permite que personas ajenas a la Seccién de Mantenimiento de Edificios, realicen los
tramites del reclamo de la garantia por sus propios medios, salvo casos especiales con la
debida autorizacion.

. Todo interesado debe de respetar el debido proceso, salvo casos especiales o emergencias,
con la autorizacion verbal de sus superiores.

. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE

: : EDIFICIOS
No.DE PASOS: 13 | No. DE HOJAS: 1de2
Penano Bt ales | FecHA “"1%3 98'2? CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento de Mantenimiento de

Delegado. Instalaciones / Asistente de Seccion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Elaborar el reclamo de | Gerencia o Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al
garantias Interesada/Delegado. Departamento de Mantenimiento de Instalaciones.
Departamento de
02 Recibir el reclamo de Mantenimiento de Recibe el reclamo de la garantia que describe el
garantias Instalaciones / dafo o la falla producida.
Asistente de Seccion.
Departamento de
. . Mantenimiento de Asigna técnico para que este proceda a verificar el
03 | Asignar Técnico Instalaciones / daﬁgo reportado.p g P
Jefe de Seccion.
Departamento de Verifica dafio reportado e informa sobre los
- . Mantenimiento de : .
04 | Verificar dafio Instalaciones / haIIazgos: encontrados por medio de oficio al Jefe
Técnico de Seccion.
Departamento de ; ; :
o5 | el lRodamode | Mo | ez e do  Garns n o
Garantia. Instalaciones / P , '
Jefe de Seccion. producida.
Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo,
06 | Corregir el dafio. Proveedor/Delegado conforme a la aplicacion de las normas en el
certificado de garantia.
07 Entregar el vehiculo, Proveedor/Delegado Entrega la construccion o edificio con el dafo o
magquinaria o equipo. falla reparada, indicando por escrito lo realizado.
Departamento de
08 Recibir el vehiculo, Mantenimiento de Recibe la construccion o edificio, con el dafio o
magquinaria o equipo Instalaciones / falla corregida.
Asistente de Seccion.
Departamento de Revisa que el dafio o la falla, fue corregido
09 | Revisarla reparacion. Mantenimiento de adecuadamente? a) Si, se da por aceptado, b) No,

Instalaciones /
Técnico

se realiza nuevamente el reclamo ante el

proveedor.

——d
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Reclamo De Garantias

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 1de?2
MES | ANO )
FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Mantenimiento de

/ Delegado. Instalaciones / Asistente de Seccién.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
EAZ%?SS?%?&%Z Firma nota de envio a la gerencia o unidad
10 | Firmar nota de envio Instalaciones / interesada, quedando a espera de la conformidad
Asistente de Seccion del solicitante.
Entregar el vehiculo Departamento Entrega la construccion o edificio a la Gerencia o
11 R P— o’ Electromecanico/ Unidad interesada, conforme al formulario de
q quip Asistente de Seccion. ingreso y egreso (orden de trabajo).
Recibe la construccion o edifiico y verifica que el
daiio o falla reportada haya sido reparado.
19 Retirar el vehiculo, Gerencia o Unidad Conforme? a) Si, firma de conformidad y acepta,
maquinaria o equipo Interesada/Delegado b) No, presenta queja verbalmente al Jefe de
Seccion, quien devuelve y reinicia el procedimiento
de reclamo al proveedor,
13 Archivar orden de Elee i?gfn";igtn?co/ Archiva la Orden de Trabajo, documento que

trabajo

Asistente de Seccion.

servira de soporte para futuras consultas.

Fecha Validacion

UQMQYw&A

Nombre Jefe UAPP

Lieda.

A\\,& )Ji =22 My il

0 4 ’0* 20 QV
V. NALA ) ‘7.’047%4/:(/ )
PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS RN PN 'gy g
N T, Q

n

Firmay Sello\ A\’
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Fecha Autorizacién
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Nombre Gerente/Jefe
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

(F5)

-~

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1 de 1
Recamode Caiantias. | rrcya. A CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada /

TERMINA: Departamento Electromecanico /

Delegado Asistente de Seccion.
GERENCIA-UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION

JEFE DE SECCION

TECNICO

PROVEEDOR

‘ INICIO '

Elabora el reclamo

Asigna el técnico

i y
Elabora el reclamo
de garantias

»1 de garantias

Recibe el equipo

Verifica dario

Recibe el reclamo <

Corrige el dafio

2

[

tmm—g__‘

Recibe el equipo

Entrega el equipo

\bie"?/

y
Realiza el reclamo Informa al Jefe de
de garantias Seccién
-
-
o / Revisa I'a
Z reparacion
Si Todo No

Entrega el equipo

Retira el equipo

Archiva
orden

N
N




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
NORMAS MANTENIMIENTO DE

INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

Elaboracion de planes de MES | ANO

No. DE HOJAS: 1 de 1

Mantenimiento. FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Los recursos econémicos necesarios para la ejecucién del plan de mantenimiento deben
quedar desglosados conforme a los lineamientos del Departamento de Presupuesto de la
Empresa Portuaria Quetzal.

Los planes de mantenimiento deben de proyectarse para el periodo fiscal siguiente.

En el caso que el plan sea de urgencia se solicita la reprogramacion de presupuesto para
ejecutarlo en el periodo fiscal presente.

No se aceptan planes incompletos.

Todo plan debe ser elaborado y ejecutado por el jefe de seccion.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.

Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO
DE EDIFICIOS

Elaboracion de planes de
Mantenimiento.

No. DE PASOS:

07 | No. DE HOJAS: 1de 1

FECHA

MES

ANG CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-05

08

2021

INICIA: Jefe de Seccion Departamento de
Mantenimiento de Instalaciones / Jefe de Seccion.

TERMINA Gerencia de Mantenimiento / Gerente de
Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No.| ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- RESPONSABLE
Pressiar ol Depararmetio e Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
P sl : realizar, que contiene el detalle de las actividades
01 | de Mantenimiento de Instalaciones .
- . que se llevarian a cabo al momento de ser
mantenimiento | / Jefe de Seccion.
aprobado.
Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
Revisar plan de Departgmgnto e : mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 R Mantenimiento de Instalaciones ‘5 ; "
mantenimiento /Jefe de Departamento para su aprobacion por medio de oficio, b) No, lo
P ' devuelve para mejorarlo, por medio de oficio.
Evalla los planes de mantenimiento presentados,
Estdn bien? a) Si, aprueba el plan de
03 Evaluar plan de | Gerencia de mantenimiento y la devuelve al Departamento de
mantenimiento Mantenimiento/Gerente Mantenimiento de Instalaciones por medio de
oficio, b) No, lo devuelve para su mejora por medio
de oficio.
Remitir plan de | Departamento de : L
04 | mantenimiento | Mantenimiento de Instalaciones Rf?gfnﬁl]gfgoipéfbfg:e:é szrenc]j: diegglgfr;éigara
aprobado Jefe de Departamento g P P '
Recibir plande | Departamento de
05 | mantenimiento Mantenimiento de Instalaciones | Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
aprobado IJefe de Seccidn.
Elaborar Departamento de Elabora programacion presupuestaria conforme a
06 | programacién Mantenimiento de Instalaciones | la descripcion de recursos plasmados en el plan
presupuestaria | /Jefe de Seccion. de mantenimiento.
Entregar el plan | Gerencia de Entrega el plan de mantenimiento y el presupuesto
07 | de Mantenimiento/Gerente de de gastos, a la Gerencia Financiera por medio de
mantenimiento. | Mantenimiento oficio. \
N X al RESQ
. / ;\l Q’*? J\-“J‘(ﬂ DOIPA
L0 AN 2wG\ e
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTO: "~ NE\SZ2Z 2\ 2
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP i G\ >

D=1 2l 704

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

09 {//I 2 221 /zv( LIS AaLOEL awuzfu_

n 2 o2 o
A QR .:%{%@?°
N A VN8 N\ 2
LAQAQ'\ VAR \LU\ el \J\M N 7Y ﬂ cq _‘g




" FLUJOGRAMA

 GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

Elaboracion de Planes
de Mantenimiento.

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA:

MES | ANO

10 | 2021

CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-05

INICIA: Departamento Electromecénico /

Jefe de Seccion

TERMINA Gerencia de Mantenimiento / Gerente de

Mantenimiento.

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

GERENCIA DE

JEFE DE SECCION

_JEFE DE DEPARTAMENTO

MANTENIMIENTO

( INICIO ’

A 4

Presenta plan de
mantenimiento

./

—

/

Revisa plan de
mantenimiento

No

B

\bien?/

Esta

/

Si

u/ Evalta Plan de
Mantenimiento

/

No Esta

Recibe plan de

bien?

Si

Remite plan de

mantenimiento

A

A

/

Elabora

mantenimiento

Entrega plan de

Programacién
Presiiniiestaria

mantenimiento.

FIN




 GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

it ‘ DEPARTAMENTO DE
NORMAS MANTENIMIENTO DE

INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE

EDIFICIOS
Supervision de No. DE HOJAS: 1de 1
Mantenimientos y MES | ANO _
Servicios por Contrato FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La Gerencia de Mantenimiento debera proporcionar oportunamente la informacion técnica
al supervisor, incluyendo detalle de planos, términos de referencia, especificaciones
técnicas, estudios, entre otros, para ejercer adecuadamente su trabajo.

El supervisor asignado debera solicitar por escrito a la empresa contratada, para que se le
proporcione los datos de todo cambio que se realice en los planos originales, durante el
desarrollo de la obra, con el fin de actualizar los planos, que serviran de referencia para
consultas posteriores.

El supervisor asignado debera contar con vehiculo, equipo y herramienta necesaria para
poder llevar a cabo su trabajo.

Dependiendo de la magnitud de la obra el supervisor asignado debera contar con el 100%
de tiempo para inspeccionar el desarrollo del proyecto en sus detalles.

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

o
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(17
GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
; DEPARTAMENTO DE
PROCED"V"ENTO MANTENIMIENTO DE
, INSTALACIONES
SECCION DE MANTENIMIENTO DE
; ’ EDIFICIOS
Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1de?2
Mantenimientos y MES | ANO ]
Servicios por Contrato FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-06
INICIA: Gerencia de Mantenimiento / TERMINA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente de
Gerente de Mantenimiento. Mantenimiento.

{

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Emite el nombramiento de la persona
seleccionada con el visto bueno del
Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
para realizar la supervision.

Recibe nombramiento y realiza |la
supervision del servicio, facilitando la
intercomunicaciéon entre la  Empresa
Portuaria Quetzal y Contratistas, en la toma
de decisiones que se presenten durante la
ejecucion.

No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE
Emitir el Gerencia de

01 | nombramiento de Mantenimiento/Gerente
supervisor. de Mantenimiento
Recibir Gerencia de

02 | nombramiento de Mantenimiento
supervisor. /Supervisor asignado.

. Gerencia de

Solicitar la o

03 astimacién. Mantenimiento

/Supervisor asignado.

Solicita por escrito la estimacién de avance
fisico y financiero del servicio a la Empresa
supervisora, la que a su vez lo solicita a la
empresa ejecutora.

Recibir nota de

Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor

04 | solicitud de Supervisor Externo del servicio para requerir la informacién
estimacion solicitada.
05 Recibir nota de Ejecutor de Obra Recibe solicitud por parte del supervisor

solicitud

externo para la estimacion parcial o final.

Elaborar estimacion

06 ; .
parcial o final

Ejecutor de Obra

Elabora la estimacion parcial o final, para
remitirla al Supervisor Externo




0?2

5

Supervision de
Mantenimientos y
Servicios por Contrato

No. DE PASOS: 12 |No.DE HOJAS: 2de?2
MES | ANO
FECHA [~ 10 [ 2021 | CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-06

INICIA: Gerencia de Mantenimiento /

Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento / Gerente de
Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la informacion del Ejecutor del
07 | Recibir estimacion. Supervisor Externo servicio sobre los avances fisicos vy
financieros.
Elabora nota para enviar la informacién al
08 | Elaborar nota. Supervisor Externo Ger_ente dell'Vlantenlm.lento QUE acoimpalis
la informacion de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
; Recibe la estimacién de avance fisico y
i Gerencia de . ) . . .
Recibir la . financiero, realizando una inspeccién para
09 ; . Mantenimiento o . - .
estimacion. . 4 verificar la informaciéon contenida en la
/Supervisor asignado. .
misma.
Elaborar nota para Gerenc!a _de Elabora oficio para remitir la estimacion al
10 - ; - Mantenimiento
remitir la estimacion. : . Jefe de Departamento.
/Supervisor asignado.
Departamento de Revisa la estimacién de avance fisico y
11 | Revisar estimacién. Mantenl_mlento de flnanc[ero, la cual ,tamblen verlflt_:a y
Instalaciones/Jefe de posteriormente la envia a la Gerencia de
Departamento Mantenimiento, a través de oficio.
Aprobar la Gerenc!a Qe Recibe la estimacion parcial o final para su
12 estimacién Mantenimisnto/Gersmte aprobacién y efectos de pago
’ de Mantenimiento. P y pago.
N\ &\
PROCEDIMIENTO: _ SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR CONTRATO
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP FirmaySél!o n,:‘.“ g
\ ol . . ) i J—/\“\:P\
Oalw\10a\ Liedon o)t 2 Mute, O
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe N Firmay Sello 8
_ v . : A K AL
@&) /46 /20 1 INC:T' Luis AN T '17(\1/-\'(?/-\(_, /ﬁgwqmlé/c/”\__;;é/ﬁ

=

9



GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

S ‘ DEPARTAMENTO DE
FLUJOGRAMA MANTENIMIENTO DE
' INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE

oy EDIFICIOS
Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 1de 1
Mantenimientos y MES | ANO
2 FECHA: CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-06
Servicios por Contrato ECHA 10 2021 DG M g
INICIA: Gerencia de Mantenimiento / TERMINA: Gerencia de Mantenimiento/ Gerente de
Gerente de Mantenimiento. Mantenimiento.
GERENCIA DE DEPARTAMENTO ‘ELECTROMECANICO SUPERVIESNJ:S EXTER‘Eh‘ljzgu.rOR =
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR

EXTERNO OBRA

1 INICIO )

v

Emite el
nombramiento del
supervisor

»| Recibe nombramiento
>

Solicita la estimacion | Recibe nota de Recibe nota de
solicitud solicitud
Elabora la
Recibe estimacion estimacion parcial
\{_ o final
Recibe estimacion Elabora nota
/ Revi Elabora nota para remitir
Aprueba la estimacion | estire;lvaliiaén - la estimacion
l \__/——

FIN




NORMAS

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

Lectura de Contadores Agua

No. DE HOJA: 1de1

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Las lecturas de los contadores agua potable se deben tomar durante los primeros10 dias de

cada mes.

2. Solo personal autorizado puede tomar las lecturas.

3. Revisar que los marchamos de cada contador concuerden con el cuadro de usuarios.

4. \Verificar que los marchamos de cada contador de agua no se encuentren violados.

5. Tomar fotografia cuando se realiza la lectura mensual de cada contador de agua.

6. Reportar cualquier conexion clandestina o sospechosa que no este registrada.

7. Cumplir con las Normas de Salud y Seguridad Laboral —-OHSAS-.

8. Control del cuadro de usuarios de agua potable de la Empresa Portuaria Quetzal.

9. Precintos numerados.

10. Medio de transporte con herramienta basica.

11. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

12. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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- PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

Lectura de Contadbrés de

Agua

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 1de 3

FECHA

WIES | ANO | coDIGO: MNP-GM-DMI-SME-07

10 ]2021

INICIA: Asistencia Técnica
Administrativa / Lector.

Seccion.

TERMINA: Seccion de Mantenimiento de Edificios / Jefe de

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
o1 |Tomrlecrade | asstencis Tecrica | [0 % SloE ol ectras i o Cofadore
contadores Administrativa / Lector g '
Portuaria Quetzal.
Toma fotografia de la lectura de cada usuario de
02 Tomar fotografia de | Asistencia Técnica de agua potable de la Empresa Portuaria
contadores Administrativa / Lector | Quetzal, dejando evidencia para atender
reclamos posteriores.
Ingresa los datos de las lecturas actuales en el
03 Ingresar datos a Asistencia Técnica cuadro de usuarios de agua potable de la
cuadro de usuarios |Administrativa / Lector | Empresa Portuaria Quetzal para dejar evidencia
de las lecturas por cada mes.
Compara los datos de las lecturas actuales con
relacion a las lecturas anteriores, para minimizar
oa | Comparardatos on | Asstnci Tenica | S1O7S5 5 (o e ecuras o n a tabulaci
cuadro de usuarios |Administrativa / Lector .
potable, de la Empresa Portuaria Quetzal.
¢ Estan bien? a) No: Corrige datos en el cuadro
de usuarios; b) Si: Continua el proceso normal.
Imprime el cuadro de usuarios de agua potable
05 Imprimir cuadro de | Asistencia Técnica de la Empresa Portuaria Quetzal que contiene
usuarios Administrativa / Lector | los datos de las lecturas de los contadores en el
formato cuadro de usuarios de agua potable.
oo |Fimarcuadtode. | Asisteni Tecica | F72 o cuado de usurio de sgua piabl de
usuarios Administrativa / Lector
datos de las lecturas de los contadores.
Envia por medio de oficio, el cuadro de usuarios
de agua potable de la Empresa Portuaria
07 Enviar cuadro de Asistencia Técnica Quetzal que contiene los datos de las lecturas de
usuarios Administrativa / Lector |los contadores de agua potable al Jefe de
Seccién del Electricidad y al Jefe de la Seccién
de Plomeria
] Revisa el cuadro de usuarios de agua potable de
. Area de Plomeria / Jefe |la Empresa Portuaria Quetzal que contiene los
08 Rewsgr Guadre de de Seccién datos de las lecturas de los contadores ,Esta
usuarios . . : ,
bien? Si: lo valida y firma. No: lo devuelve a la
Asistencia Técnica para sus correcciones.




(17
Lectura de Contadores de o L PA?SSSA%IGC) NO. DE HOJA: 2 de3
Agua FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-07
INICIA: Asistencia Técnica TERMINA: Seccion de Mantenimiento de Edificios / Jefe de

Administrativa / Lector.

Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Valida las lecturas del cuadro de usuarios de
stalidar Srrsride s Area de_Plomeria/Jefe agua potgble de la Empresa Portuaria Quetzal
09 seRfortidad de Seccion que contiene los datos de las lecturas de los
contadores observando que no existan errores
firmando de conformidad.
Envia el cuadro de usuarios de agua potable de
. Area de Plomeria / Jefe la Empresa Portuaria Quetzal que contiene los
10 Envnar cuadro de de Seceién datos de las lecturas de los contadores al
usuarios Jefe/Subjefe de Departamento Electromecanico
y al Jefe/Subjefe de Instalaciones por medio de
oficio.
Departamento de Revisa el cuadro delusuarios de agua po_table de
manteniiarte de la Empresa Portuaria Quetzal que contiene los
11 Revisar cuadro de instalaciones / Jefe o datos de las Iecturas.de los contadores ¢ Esta
usuarios Subjefe bien? Si: lo avala y firma. No: lo devuelve a la
’ Asistencia Técnica para su correccidén por medio
de oficio.
?ﬂi’:}?;ﬁmg:%%z Avala las lecturas del cuadro de usuarios de
12 Avalar firmando de instalaciones y agua potable de la Empresa Portuaria Quetzal
conformidad Electromecanico / Jefe | 94e contiene los datos de las lecturas de los
o Subjefe. contadores firmando de conformidad.
Dapariamenis de Elabora el oficio para enviar el cuadro de
Elaborar oficio de mantenimiento de Lataties de agua potable de la E.f“presa
13 entrega instalaciones / Jefe o Portuaria Quetzal al Depto. De Facturacion, que
Subjefe. contiene los datos de las lecturas de los
contadores.
Envia los oficios acompafiando el cuadro de
Departamento de usuarios de agua potable de la Empresa
14 Enviar oficio con mantenimiento de Portuaria Quetzal que contiene los datos de las
cuadro de usuarios |instalaciones / Jefe o lecturas de los contadores al Departamento de
Subjefe. Facturaciéon, con copia al Departamento de
Servicios Administrativos.
Departamento de
Facturacion y : :
15 |Recbir oo con | Deparamentoge | ReGoe el cuad de uuarios do agua poabl de
cuadro de usuarios | Servicios .
Administrativos / Jefe o cobro a los usuarios.
Subjefe
Seccioén de
- ﬁgﬁg’:{g; =l Suadnoide g;;}i?g;’?'ﬁg}g gg Archiva el cuadro de usuarios, documento que servira
Sansidnh de soporte para futuras consultas.

434
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Lectura de Contadores de ‘

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 3de 3

Agua

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-07

INICIA: Asistencia Técnica
Administrativa / Lector.

Seccion.

TERMINA: Seccion de Mantenimiento de Edificios / Jefe de

N 7 \

PROCEDIMIENTO: LECTURA DE CONTADORES DE AGUA

&
|

Fecha Validacion

oal12] 20,01

Nombre Jefe UAPP

bode. Arind s Moy 2

FirmaySello '/

Fecha Autorizacion

01z =024

Nombre GerentelJefe

(6t LS Aaduge. Piyarai

FirmaySello .
T J o

fe, {
/>/< AN (//\J/LJ B S

=

[

T_l (_}
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W
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‘GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
FLUJOGRAMA MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES
SECCION DE MANTENIMIENTO
DE EDIFICIOS

Lectura de Contadores de

Agua

No. DE PASOS: 16 No. DE HOJA: 1 de 2
FECHA | MES | ANO | . ph)60: MNP-GM-DMI-SME-07

: 10 2021
INICIA: Asistencia Técnica TERMINA: Seccién de Mantenimiento de Edificios / Jefe de
Administrativa / Lector. Seccion.
‘ DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA TECNICA / GERENCIA DE : DEPARTAMENTO DE FACTURACION
MANTENIMIENTO AREA DE PLOMERIA MANTENIMENTO DE Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

INSTALACIONES

INICIO

Toma lectura de
contadores.

v

Toma fotografia de
contadores.

{

Ingresa datos a cuadro
de usuarios

Compara
datos ;Estan
bien?

Corrige datos en el
cuadro de usuarios

Imprime cuadro de
usuarios

v

Firma cuadro de
usuarios

v

Envia cuadro de

si

B Revisa cuadro de
B

usuarios

usuarios

¢Estan

No bien?

Si

Valida firmando de
conformidad

\ 4

&2

-

e

o



Lectura de Contadores de Agua

No. DE PASOS: 16

No. DE HOJA: 1 de 2

MES

FECHA:

10 2021

FECHA:

INICIA: Asistencia Técnica
Administrativa / Lector.

TERMINA: Seccidon de Mantenimiento de Edificios /
Jefe de Seccidn.

: e DEPARTAMENTO DE
ASISTENGIA TECNICA | GERENCIA DE ~ DEPARTAMENTO DE FACTURACION
MANTENIMIENTO AREADE RLOMERISY wl‘r?sTrE/wgngsDE Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

E‘\J

Envia cuadro de

A 4

usuarios

Revisa cuadro de
usuarios

Avala firmando de
conformidad

v

Elabora oficio de

Envia oficio con

> Recibe oficio con

cuadro de usuarios

cuadro de usuarios

A

Archiva
Cuadro

FINAL
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

SECCION MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

INDICE DE ANEXOS

No. ANEXO

1 Solicitud de Servicios de Mantenimiento

2 Lectura de Contadores de Agua de Usuarios de EPQ



DESCRIPCION GENERAL

DEPENDENCIA:

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

UBICACION:

SOLICITANTE:

TRABAJO

No.

PERSONAL ASIGNADO

TECNICOS Y AYUDANTES

FECHA DE INICIO HORA DE INICIO
REPUESTOS/ MATERIALES UTILIZADOS
CANTIDAD DESCRIPCION

FECHA DE FINALIZACION

HORA DE FINALIZACION

ENTREGA DEL TRABAJO

FECHA HORA
PERSONA QUE RECIBE

CODIGO DE EMPLEADO FIRMA

OBSERVACIONES

JEFE DE AREA

FIRMSSA




INSTRUCTIVO DE LLENADO. ‘u‘ / L‘ G

Para llenar este formulario debe usar letra de molde.
No se acepta este formulario con tachones, enmiendas o similares

DESCRIPCION GENERAL.

Dependencia: Consignar el nombre de la dependencia a la que se esta realizando el servicio.
Ubicacién:  Consignar la direccién de la Dependencia.

Solicitante:  Consignar el nombre del solicitante.

Trabajo: Describir en forma clara y precisa la clase y el tipo de trabajo a realizar.

PERSONAL ASIGNADO.

Personal Asignado:  Declarar al técnico y ayudantes asignados para realizar el trabajo descrito.
Fecha de inicio: Consignar la fecha en la cual inicia el trabajo descrito.

Hora de Inicio: Consignar la hora en la cual inicia el trabajo descrito.

REPUESTOS Y/O MATERIALES UTILIZADOS.

Cantidad/Descripcion: Consignar la cantidad y describir claramente los insumos o materiales
utilizados para realizar el trabajo descrito.

Fecha de finalizacion: Consignar la fecha en la cual finaliza el trabajo descrito.

Hora de Finalizacion: Consignar la hora en la cual finaliza el trabajo descrito.

ENTREGA DEL TRABAIJO.

Fecha: Consignar la fecha en la que se concluys el trabajo descrito.

Hora: Consignar la hora en la que se concluy$ el trabajo descrito.

Persona que recibe: Consignar el nombre de la persona que recibe el trabajo.

Codigo del empleado: Anotar el cédigo de la persona que recibe el trabajo.

Firma: Espacio para que la persona que recibe el trabajo firme de recibido.

Observaciones: Espacio dedicado para hacer anotaciones especificas que el técnico o la persona que
firme considere necesarios describirlas.

Jefe de Area: Consignar el nombre del Jefe de Area

Firma: Consignar la firma del jefe de Area.
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