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PRESENTACION

Empresa Portuaria Quetzal, en su calidad de entidad estatal,
autbnoma y descentralizada, realiza su gestion administrativa
dentro del marco legal establecido por organismos e instituciones
de Gobierno. En tal sentido y para dar cumplimiento a las normas
de Control interno emitidas por la Contraloria General de Cuentas,
para ordenar, sistematizar y normar el buen funcionamiento de las
instituciones publicas, las Autoridades Superiores de la Empresa
promueven la implementacion de instrumentos administrativos que
regulen, orienten y apoyen el buen funcionamiento de las
actividades.

Bajo dicho contexto, el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE MANTENIMINEYTO
fue estructurado en observancia de los instrumentos legales
externos, y a normativa y disposiciones internas emitidas por las
Autoridades Superiores de la Empresa, y esta conformado por
Normas y Procedimientos descritos de manera teérica y grafica
(flujograma), los cuales reflejan la forma detallada, ordenada,
sistematica e integral de realizar las actividades de la Gerencia de
Mantenimiento.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento de gestién administrativa, que
establezca en forma pormenorizada, secuencial y gréfica, los pasos
que deben seguirse para desarrollar las actividades de manera
ordenada, estableciendo las interrelaciones con otras areas de
trabajo y las disposiciones internas y externas que regulan el ambito

de accion de la Gerencia de Mantenimiento.
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Servicio de Mantenimiento

No. DE HOJAS: 1 de 1
MES | ANO

Preventivo o Correctivo FECHA 09 2029 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

o N

10.

11.
12.
13.

14.
15.

El equipo debe haber alcanzado las horas de trabajo conforme al registro que sefala 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 Seccion
de Electricidad

No es permitido que personas ajenas a la Seccién 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 Administracién de Servicios -SAS-, Sistems
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 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 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 ELECTRICIDAD

Servicio de Mantenimiento
Preventivo o Correctivo

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de?2
MES | ANO : _
FECHA 09 5022 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: 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
. . Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio
01 | Elaborar solicitud. Gerencia o Unidad Interesada/ del Asistente de Seccion, en el caso de los servicios
delegado. solicitados concernientes a las demas Secciones del Depto.
Electromecanico, segun tipo de mantenimiento
Recibe la solicitud de servicio consignando la informacion
02 | Recibir a solicitud Depto. Electromecanico/ asistente requerida conforme al formulario de ingreso y egreso,
’ de seccion. segun corresponda y al Sistema de Administracion de
Servicios (SAS).
Llena la hoja de “Orden de Servicio” y registra los datos
03 Llenar hoja de “Orden Depto. Electromecénico / asistente | generales del servicio a prestar en el Sistema de
de Servicio". de seccion. Administracion de Servicios (SAS), y hace del conocimiento
de dicho ingreso al Jefe de Seccion en forma verbal.
L Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. E;Cpct%.nElectromecamco ljeie do 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. 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.alliza ol sericia-as mantepimiento prexentiva y correctivo
solicitado por el delegado asignado.
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / técnico Lena el formulario d? verificacion .d(? tareas para
comprobar las tareas realizadas en el servicio.
08 | Redi Departamento Electromecéanico / Registra los datos en el Sistema de Administracion de
egistrar datos. . L i : . "
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),
Yy pega en éarea visible la calcomania donde anota la fecha
09 | Entregar el servicio. Depto. Electromecanico / asistente | del proximo servicio. ¢El interesado esta conforme? a)

de seccion.

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

INICIA: Gerencia 0 Unidad Interesada

u ACTIVIDAD

Firmar de conformidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Firma de conformidad €l servicio prestado  por el
Departamento Electromecanico, en el formulario “Orden de
Servicio”.
Archiva la “Orden de Servicio” como documento de
respaldo para futuras consultas.

Gerencia o Unidad Interesada /
delegado

Depto. Electromecanico / asistente

Archivar documento »
de seccion.

Fecha Validacion

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORR
Nombre Jefe UAPP Firma y Sello

05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

mcha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello

08/09/2022 Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE ELECTRICIDAD

i e No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1de1
Servicio de Mantenimiento VES ANO -
Preventivo o Correctivo FECHA: 09 2022 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-01 .,
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada. TERMINA: Asistente de Seccion.
GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO

INICIO

Elabora Solicitud. | Recibe la |

Solicitud.

Llena hoja de
orden de servicio

Revisa existencia Z
de materiales /‘

Hay
materiales?

Y

Asigna recursos

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

Requiere los

; > Realiza el servicio
materiales

v

Si j i
Conforme? < Entrega el servicio Registra datos Llena formularios . ‘

i

|

Presenta queja

- Ordena Corregir
Inconformidad

Archiva

FINAL

Firma de
—p
conformidad
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
O ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

s : i No. DE HOJAS: 1de1
Emision de Diagnostico MES | ANO
Técnico FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SE-02

09 2022

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 Diagnostico:

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

o De liquidacion: realizado a equipos, que determina el grado de deterioro alcanzado
por el tiempo de uso y evalua la relacion 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 ELECTRICIDAD

No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1 de 1 '
m&%ﬂm cODIGO: MNP-GM-DE-SE-02

TERMINA: Asistente.

Emision de Diagnostico
Técnico

INICIA: Jefe de Seccion..

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita verbalmente al Técnico realice el
diagndstico del vehiculo, magquinaria Y
equipo que haya ingresado a talleres.

Departamento
Electromecanico / jefe de
seccion

Solicitar el
diagnostico.

Realizar el
diagnostico

Departamento

El Técnico procede a realizar el diagnostico
Electromecanico / técnico. -

solicitado.

El Técnico procede a llenar el formulario de
diagnostico, due incluye la respectiva
justiﬂcacién de lo que en su opinién procede.
Este debe ser firmado y entregado al Jefe de
Seccion

.Recibe el diagnostico solicitado el que le
servira de base para tomar decisiones sobre
el vehiculo, magquinaria o equipo evaluado,
Se puede reparar? a) Si utilizar
procedimiento de Servicio de Mantenimiento
Preventivo © Correctivo, o b) No, Entrega
activo a Seccion de Inventarios por medio de
oficio.

Archiva el formulario de—diagnostico como
documento de  resp lido \pef@ar UARIIas
consultas. a\ )g

Llenar el
formulario de
diagnostico

Departamento
Electromecanico | técnico.

Departamento
Electromecanico/ jefe de
seccion.

Recibir el
diagnostico

Departamento
Electromecanico /
asistente

Archivar el
formulario

PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO __ \
Firma y Sello

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

05/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

08/09/2022 Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJA: 1de 1

Emisién de
Diagnostico Técnico

FECHA:

MES ANO

09 2022 co

DIGO: MNP-GM-DE-SE-02

INICIA: Jefe de Seccion.

TERMINA: Asistente.

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

JEFE DE SECCION TECNICO ASISTENTE
{ INICIO ’
Y
Recibe el diagndstico.
v
Recibe el diagndstico. & Llena formulario de
diagnostico.
\_/——__

Se puede

No reparar?

Si

Inicia
procedimiento de
Mantenimiento
Preventivo o
Correctivo

Entrega activo a
Seccién de
inventarios por
medio de oficio

Archiva
Formulario

N
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE ELECTRICIDAD

| No. DE HOJAS: 1de 1
Atencién de Emergencias FECHA MO%S ;\ONz(; 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- 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 ELECTRICIDAD

Atenciéon de Emergencias

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1 de 1
MES | ANO | . _
FECHA — =>—555>- CODIGO: MNP-GM-DE-SE-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: Jefe de Seccidn.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizar llamada via

o telefonica o via radio.

Gerencia o Unidad Interesada /
delegado

Realiza la llamada via telefonica o via radio informando sobre
la emergencia.

02 Recibir informacion.

Gerencia de Mantenimiento /
cabina de emergencias.

Recibe la informacion via telefénica o via radio, que indica los
detalles de la emergencia a atender, llenando para el efecto
el formulario de “Hoja de Aviso".

03 Emitir "Hoja de Aviso"

Gerencia de Mantenimiento /
cabina de emergencias.

Emite el formulario “Hoja de Aviso" que describe la
emergencia reportada y entrega la “Hoja de Aviso" al Jefe de
Seccion

04 | Asignar al técnico.

Departamento Electromecéanico /
jefe de turno: jefe de seccion

Asigna al Técnico para que cubra la emergencia.

05 Realizar el diagndstico

Departamento Electromecanico /
técnico

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

06 Llenar formulario

Departamento Electromecanico /
jefe de turno: jefe de seccidn

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 quedd la emergencia, para dar por finalizada la
intervencion o darle continuidad al siguiente dia.

08 Registrar datos

Departamento Electromecéanico /
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

09 de Mantenimiento

Departamento Electromecéanico /
jefe de turno

Reporta por escrito por medio de oficio a la Gerencia de
Mantenimiento sobre los pormenores d/é’%nergencia.

10 | Archivar el reporte

Departamento Electromecanico /
jefe de seccion

Archiva el oficio de la intervencion el 4ue servira aldo
para futuras consultas. | ?@RT UA/?/
1\

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS

\ /;ZS{ JEF/\TURA e)

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

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

Atencion de emergencias .| MES | ANO | CODIGO: MNP-GM-DE-SE-03
FECHA: —05" 2002 |

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada. TERMINA: Jefe de Seccion. H

GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA CABINA DE EMERGENCIAS | JEFE DE SECCION TECNICO

( INICIO )

A

Realiza llamada
telefénica o via
radio

A4

Recibe informacion

v

Emite "Hoja de

Asigna el Técnico > Realiza el Diagnostico
\_—/_— \/‘—-

|
v

Llena formulario de
"Orden de Trabajo"

e

Y

Registra datos Ejecuta la reparacién.

v

Reporta a la Gerencia
de Mantenimiento.

Archiva
Reporte

N
FINAL _
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE HOJAS: 1de 1
Roclamode8artadliase  FecHa MOEQS ‘ggg 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
documentacién necesaria.

. No se permite que personas ajenas a la Seccién 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 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
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Reclamo de Garantias

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 1de?

FECHA

MES

ANG CODIGO: MPN-GM-DE—SE—O4V

09

2022

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: Asistente de Seccién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaborar el reclamo de

Gerencia o Unidad

Elabora la solicitud del reclamo de garantias al

01 garantias Interesada / delegado. Departamento Electromecanico.
Recibir el reclamo de Depar‘[amerllto' Recibe el reclamo de la garantia que describe el
02 arantias Eletomecinice ! dafo o la falla producida
9 asistente de seccion. P '
Departamento . - .
. _ - Asigna técnico para que este proceda a verificar el
03 | Asignar técnico Electromecanico / daio reportado
jefe de seccion. P '
Verifica dafo reportado e informa sobre los
” . Departamento . .
04 | Verificar dafio . - hallazgos encontrados por medio de oficio al Jefe
Electromecénico / técnico -
de Seccion.
; Departamento Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita
Realizar el reclamo de . . . Ay »
05 . Electromecanico / por medio de oficio, describiendo el dafio o la falla
garantia. ; ;s .
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.
E r el vehi ' fi
07 ntrega QI eh|cg|o, Proveedor / delegado lEntlrega el equipo con el Idano o falla reparada,
maquinaria o equipo. indicando por escrito lo realizado.
Recibir el vehiculo EpaiamRle
08 AraAIiiar o G ’o Electromecanico/ Recibe el equipo, con el dafio o falla corregida.
g quip Asistente de Seccion.
¢Revisa que el dafio o la falla, fue corregido
DEpEIEMBI adecuadamente? a) Si, se da por aceptado, b) No
09 | Revisar la reparacion. | Electromecanico / . ' ; P paco, ;
e 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.
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RECLAMO DE GARANTIAS

No. DE PASOS: 13 | No. DE HOJAS: 2 de 2
MES | ANO | .. _
FECHA —="——50,5 | CODIGO: MPN-GM-DE-SE-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: Asistente de Seccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Departamento Entrega el equipo a la Gerencia o Unidad
11 Entregargl vehmglo, Electromecanico / interesada, conforme al formulario de ingreso vy
maquinaria o equipo asistente de seccion. egreso (orden de trabajo).
Retira el equipo y verifica que el dafo 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 0 equipo Interesada / delegado queja verbalmente al Jefe de Seccion, quien
devuelve y reinicia el procedimiento de reclamo al
proveedor.
Archivar orden de Departamer?tc? Archiva la Orden de Trabajo, documento que
L trabajo Eleclromenaniea servira de soporte para futuras consultas
asistente de seccion. '

X/ ORTUAQ/

/f* EFRTURE, %

| UN!DAD DE | N
= |, ASESORIAY | [N
Wiy PLANFICACION. 2
RTUARIY

\

PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS \
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello\ .
AN
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \ {(d* /
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello :

08/09/2022

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro

= — Qc
w ERE:”J ~
\‘-A"TA!MTE Eog &
o
®



FLUJOGRAMA

GERENCIA DE

000

MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Reclamo de Garantias

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1de 1
| MES [ANO| - _
FECHA: — =>—5>>- CODIGO: MPN-GM-DE-SE-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: Asistente de Seccién.

021

GERENCIA-UNIDAD
INTERESADA

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

ASISTENTE DE SECCION

JEFE DE SECCION

TECNICO

PROVEEDOR

INICIO

P>| Elabora el reclamo

Elabora el reclamo
de garantias

Asigna el 1écnico

de garantias

R

Recibe el equipo

A

Verifica daio

de garanlias

Realiza el reclamo

A

A

Informa al Jefe de
Seccion

Entrega equipo

Corrige el dafo

v

Entrega el equipo

[

./

Revisa la
reparacion

/

Si

uﬂ'

Recibe el equipo

Entrega el equipo

Todo

No

A4

Retira el equipo

Archiva
orden
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

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

Eléctri : -GM-DE-SE-
éctricos FECHA |— =—— > CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Las lecturas de los contadores eléctricos se deben tomar durante los primeros 10 dias habiles
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 no se encuentren violados.

5. Tomar fotografia cuando se realiza la lectura mensual de cada contador eléctrico.

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 energia eléctrica de la Empresa Portuaria Quetzal. +
9. Precintos numerados.

10. Vehiculo tipo Pick-Up con herramienta basica.

11. Aplicacién del Reglamento para la vinculacion a la Red Eléctrica de la E.P.Q.

12. Aplicacion de las Normas de Acometidas Eléctricas Internacionales.

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

14. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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CONEL
P g
N g, %0

—
Sargyas e

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD

Lectura de Contadores

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 1de 3

Eléctricos FECHA |- =>-2M0|CODIGO:  MPN-GM-DE-SE-05
INICIA: Lector TERMINA: Jefe de Seccion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ]
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Tomar leaturs da Asistencia Técnica Toma los datos Qe las Iectura’s de I'os pontadores
01 contadores Administrativa / Lector de cada usuario de energia eléctrica, de la
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
) o errores en la toma de lecturas o en la tabulacion
Comparar datos en | Asistencia Técnica ; p
04 . L . de datos del cuadro de usuarios de energia
cuadro de usuarios |Administrativa / Lector L .
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
o5 | P cuachode | Asstencia Tecica |Hetics ce 2 Empresa Poruara Quezal e
usuarios Administrativa / Lector - .
contadores en el formato cuadro de usuarios de
energia eléctrica.
06 Firmar cuadro de Asistencia Técnica glmiwa E’ LBl ge ﬁsua.rlocsl det erl1erg|a elec;’.rrlca
usuarios Administrativa / Lector © la CMpresa raruana Lhetzal que coftiehe
los datos de las lecturas de los contadores.
Envia por medio de oficio, el cuadro de usuarios
07 Enviar cuadro de Asistencia Técnica cQIe Tnelrgla elei.trlca Idedlat Ergprlesal Portua(rjla
usuarios Administrativa / Lector ueizal que con 15k 108 GRIoh A 5E ecmfas ©
los contadores eléctricos al Jefe de Seccién del
Electricidad
Revisa el cuadro de usuarios de energia eléctrica
: Seccion de Electricidad |de la Empresa Portuaria Quetzal que contiene
08 Rewsgr Clislro ge !/ Jefe de Seccion los datos de las lecturas de los contgdores ¢ Esta
usuarios . . . )
bien? Si: lo valida y firma. No: lo devuelve a la
Asistencia Técnica para sus correcciones.
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lecturade Contadoras No. DE PIGS;)S.AL% NO. DE HOJA: 2de 3
Eléctricos FECHA 09 5022 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05
INICIA: Lector TERMINA: Jefe de Seccion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD :
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Valida las lecturas del cuadro de usuarios de
Validar firmando de S_eccién de E!gctricidad energia eléctric_a de la Empresa Portuaria
09 . / jefe de seccion Quetzal que contiene los datos de las lecturas de
conformidad .
los contadores observando que no existan
errores firmando de conformidad.
Envia el cuadro de usuarios de energia eléctrica
Enviar cuadro de S.eccién de E!gctricidad y de la Empresa Portuaria Quetzal que contiene
10 - / jefe de seccion los dato_s de las lecturas de los contadores_ al
jefe/subjefe de Departamento Electromecanico
por medio de oficio.
Revisa el cuadro de usuarios de energia eléctrica
Departamento de la Empresa Portuaria Quetzal que contiene
11 Revisar cuadro de | Electromecanico / jefe o | los datos de las lecturas de los contadores ¢ Esta
usuarios subjefe. bien? Si: lo avala y firma. No: lo devuelve a la
Asistencia Técnica para su correccién por medio
de oficio.
. Departamento Avala’las Ig;ctgras del cuadro de usuarios o!e
12 Avalar firmando de Electromecanico / isfe o | ENergia eléctrica de la Empresa Portuaria
conformidad . J Quetzal que contiene los datos de las lecturas de
subjefe. . .
los contadores firmando de conformidad.
Elabora el oficio para enviar el cuadro de
- Departamento usuarios de energia eléctrica de la Empresa
13 Erlw?rbeogr:r afiio de Electromecanico / 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
_ . Depaitamente usuario; de energia eléct_rica de la Empresa
14 Enviar oficio con Electamandics | sk Portuaria Quetzal que contiene los datos de las
. jefe o
cuadro de usuarios subjefe. lecturas de los contadores al Departamento de
Facturacién, con copia al Departamento de
Servicios Administrativos.
Departamento de
Facturacion . . :
15 Recibir oficio con Departamen%/o de Rle,C'tb.e ZI lcuaEdro o Pusuarlqs de energia
cuadro de usuarics | Servidios electrica de la Empresa o_rtuana Quetzal para
Administrativos / jefe o efectos de cobro a los usuarios.
subjefe
16 | Archivar cuadro de /S.ecc'on de Electricidad | orchiva ef cuadro de usuarios, documento que servira
. jefe de seccion
usuarios de soporte para futuras consultas.




000025

ELECTRICOS FECHA o202 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05
INICIA: Lector TERMINA: Jefe de Seccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
ALORTUS:
Sy _ vag
\ JEFAT]
MNIV’M{\ i
PROCEDIMIENTO: LECTURA DE CONTADORES ELECTRICOS  \,
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
08/09/2022 Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro
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Lectura de
Contadores GERENCIA DE MANTENIMIENTO
Eléctricos g
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD

Lectura de Contadores
Eléctricos

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO

09

5022 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

INICIA: Lector

TERMINA: Jefe de Secciéon

ASISTENCIA TECNICA | GERENCIA DE

MANTENIMIENTO

SECCION DE

ELECTRICIDAD

DEPARTAMENTO

) DEPARTAMENTO DE FACTURACION
ELECTROMECANICO

Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Toma lectura de
contadores.

v

Toma fotografia de
contadores.

No

A

Corrige datos en el
cuadro de usuarios

Ingresa datos a cuadro
de usuarios

Compara
datos ¢ Estan
bien?

Imprime cuadro de
usuarios

— v

Firma cuadro de
usuarios

\_T"’_

=/ Revisa cuadro

Envia cuadro de

\_/_

de usuarios

/

conformidad

Valida firmando de
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Locturado Contad res No. DE PGSSS:AL% NO. DE HOJA: 2de 2
Eléctricos FECHA CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05
09 2022
INICIA: Lector TERMINA: Jefe de Seccion
ASISTENCIA TECNICA / GERENCIA DE SECCION DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE FACTURACION
MANTENIMIENTO ELECTRICIDAD ELECTROMECANICO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Envia cuadro de k/ Revisa cuadro
usuarios 7 de usuarios

Avala firmando de
Conformidad

T

Elabora oficio de

entrega
Envia oficio con cuadro Recibe oficio con
de usuarios P| cuadro de usuarios
\__/_

Archiva
Documento
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Elaboracion de Planes de

No. DE HOJAS: 1 de 1
MES | ANO

Mantenimiento. FECHA 09 12022 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 reprogramacién de presupuesto para
gjecutarlo 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 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

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD ™

ELABORACION DE PLANES No. DE P“AAE(S)S: Ag?() Nc’>. DE HOJAS: 1de 1
DE MANTENIMIENTO. FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-06
INICIA: Jefe de Seccion TERMINA: Gerente de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
Departamento ) . L
Presentar plan de e realizar, que contiene el detalle de las actividades
01 - Electromecanico / jefe de ;
mantenimiento ., que se llevarian a cabo al momento de ser
seccion.
aprobado.
Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
. Departamento . : e
Revisar plan de i m g mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 s Electromecanico / jefe de y : -
mantenimiento para su aprobacion por medio de oficio, b) No, lo
departamento. . . 5
devuelve para mejorarlo, por medio de oficio.
Evalta los planes de mantenimiento presentados,
) D :
Evaluar plan de Geranals de Estan lbl.en. a) Si, aprueba el plan de
03 . - s mantenimiento y la devuelve al Departamento
mantenimiento Mantenimiento/Gerente - : o
Electromecanico por medio de oficio, b) No, lo
devuelve para su mejora por medio de oficio.
itir ; .
FAE ‘plgn e Departamer}tq . Remite el plan aprobado al Jefe de Seccion, para
i | Manienimignto ElectromeeAnion ¢ fe de ue continte con el proceso por medio de oficio
aprobado departamento d 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 | programacién Electromecanico / jefe de la descripcion de recursos plasmados en el plan de
presupuestaria seccion. mantenimiento.
Entregar el plan de Gerencia de Mantenimiento | Entrega el plan de manFemmentQ yel presupgesto
07 oy | Gerente de de gastos, a la Gerencia Financiera por medio de
mantenimiento. - % |
Mantenimiento oficio. J
Y N\ /e
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTO \\ @ N PIes ~ o4
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello_ A~ 1 /& VER AT
R My < Q’Y/DAD A%
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N\ L Pt i
| \ [eicd, g
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe ) Ny
08/09/2022 Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro
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FLUJOGRAMA

MANTENIMIENTO

GERENCIA DE

ELECTROMECANICO

DEPARTAMENTO

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA:

1de 1

Elaboracion de Planes <
de Mantenimiento. FECHA: MOEQS é\(r)ng CODIGO: MNP-GM-DE-SE-06
TERMINA: Gerente de Mantenimiento.

INICIA: Jefe de Seccion

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

JEFE DE SECCION

JEFE DE DEPARTAMENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

( INicio )

v

Presenta plan de
mantenimiento

No

/

k/ Revisa plan de
mantenimiento

Si
Esta

\bien?/

;/ Evalua Plan de
7 Mantenimiento

No Esta
bien?

Recibe plan de

Remite plan de
mantenimiento

A

mantenimiento

Elabora
Programacion

Entrega plan de
> mantenimiento.

Presupuestaria

v
( FINAL )
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Supervision de Trabajos _ No. DE HOJAS: 1de1
de Mantenimiento y MES | ANO . _
Servicios por Contrato. FECHA 09 | 2022 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

2. 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.

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

4. 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.

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

8. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Supervision de Trabajos de
Mantenimiento y Servicios

por Contrato.

No.DE PASOS: 12 | No. DE HOJAS: 1de?2
MES | ANO | .. _
FECHA |—=>—0,5 | CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07

INICIA: Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: Gerente de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Emitir el et s Emite el nombramiento de la persona
01 | nombramiento de Mantenimiento / Gerente gelecoionadla ocon @l wiste busno dal
AmIen - Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
supervisor. de Mantenimiento . L,
para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza la
Recibir rSpere dis supervision del servicio, facilitando la
. o intercomunicacion entre la  Empresa
02 | nombramiento de Mantenimiento / . .
. . . Portuaria Quetzal y Contratistas, en la toma
supervisor. supervisor asignado. -
de decisiones que se presenten durante la
ejecucion.
; Solicita por escrito la estimacion de avance
- Gerencia de - ; . .
Solicitar la . 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
estimacion solicitada.
05 Replblr nota de Ejecutor de Obra Recibe solicitud por pgrte dgl supervisor
solicitud externo para la estimacién parcial o final.
06 Elaborar estimacion Ejecutor de Obra Elabora la estimacién parcial o final, para

parcial o final

remitirla al Supervisor Externo
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Mantenimientos y Servicios

Supervision de

por Contrato

No. DE PASOS: 1? No. DE HOJAS: 2de?2
MES | ANO i
FECHA 09 2022 | CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07

INICIA: Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: 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 vy
financieros.
Elabora nota para enviar la informacion al
08 | Elaborar nota. Supervisor Externo Ger.ente de_!\/lantemm_lento HHE SeRmpERE
la informacion de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
. Recibe la estimacion de avance fisico y
_ Gerencia de , . . . ;5
Recibir la .. financiero, realizando una inspeccion para
09 ; iy Mantenimiento / g : -, )
estimacion. . . verificar la informacion contenida en la
supervisor asignado. .
misma.
Elaborar nota para Gerenc!a _de Elabora oficio para remitir la estimacién al
10 " ) = Mantenimiento /
remitir la estimacion. : . Jefe de Departamento.
supervisor asignado.
Departamento Rewsg la estimacion de avance f|§|co y
. . - s h a financiero, la cual también verifica vy
11 | Revisar estimacion. Electromecanico /jefe de : . ;
posteriormente la envia a la Gerencia de
Departamento - . -
Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de . . ., . .
12 | dmotarie antenimieto  Gerete | R2C22 12 estimaciin para o nalpar o
’ de Mantenimiento. P y pago.
PROCEDIMIENTO: _ SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR\CONTRA%\

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre Gerentel/Jefe

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Supervision de Trabajos de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 1de 1
Mantenimiento y Servicios por MES | ANO - _
FECHA: CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07
Contrato. 09 | 2022 S
INICIA: Gerente de Mantenimiento. TERMINA: Gerente de Mantenimiento.
GERENCIA DE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO SUPERVIIESNJ:S EXTER;;EEUTOR =
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO OBRA
( INICIO )
A\ 4
Emite el
nombramiento del »| Recibe nombramiento
supervisor

Solicita la estimacion Recibe nota de Recibe notade
solicitud solicitud

Elabora la

Recibe estimacion || estimacion parcial
o final

Recibe estimacion i Elabora nota

\_{—‘ R
/ Revi Elabora nota para remitir
evisa o
— la estimacion

Aprueba la estimacion [ / estimacion
\_/—
v

( FINAL )




NORMAS

ANNARS -
vouuod

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
; 1
Solicitud de Servicio de T TRRG No. DE HOJA: 14de3
Energia Eléctrica. FECHA [— ->—2 7~ CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Forma de hacer la Solicitud de Servicio.
a) Elusuario 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 deberd acompaniar 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.- Definicion del punto de entrega de energia eléctrica.

2.- Caracteristicas constructivas de la acometida.

3.- Punto de colocacion del equipo de medicidn 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 depésito en efectivo conforme al consumo declarado.

f) Solvencia del Departamento de Facturacién Cartera y Cobros.
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Solicitud de Servicio de

No. DE HOJA: 2de3
MES | ANO

Energia Eléctrica. FECHA 09 5022 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

El depdsito de garantia.

a)

1

Como garantia el Usuario debe hacer un depésito monetario en quetzales en el
Departamento de Tesoreria de Puerto Quetzal dentro de un plazo no mayor de 5
dias habiles después de la autorizaciéon del servicio, el cual tiene como propdsito
soportar deudas pendientes después de finalizada la relaciéon contractual del Usuario
con Puerto Quetzal.

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

Para calcular el depdsito en efectivo sera conforme a la siguiente férmula:

DM =EE x 2 x PE

Donde:

DM  =Dep0dsito 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 férmula anterior. La
energia declarada en el Formulario de Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica
debe estar avalada por el Departamento Electromecanico de Puerto Quetzal.

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 documentacion
requerida al Usuario.

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




Solicitud de Servicio de
Energia Eléctrica.

800037

No. DE HOJA: 3de3

FECHA

MES

ANO

09

2022

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 edicion.

f) Los contadores eléctricos deben 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.

j)  Marchamos enumerados.

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

n) Herramienta basica.
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€ COMNEL g
pCE =" v,
N o,
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Solicitud de Servicio de

FECHA

Energia Eléctrica.

No. DE PASOS: 23 No. DE HOJAS: 1de3
MES | ANO _
05 2025 | CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08

INICIA: Usuario. TERMINA: Supervisor.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ;
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
. . Presenta la Solicitud de Servicio de Energia
01 (Fj’resent.a'rsohmtud Unu:]?iilnteresada/ Eléctrica por escrito a la Gerencia de
€ sevicio usu Mantenimiento. '
Recibir solicitud d f/lirnetgqfn?ento/ Recibe la Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica
02 eciblr solicitud de G tm de la que posteriormente se traslada al Departamento
servicio S Electromecanico para su analisis.
Mantenimiento
Envi licitud de IC\B/I(ZrinCIi?n?et / Envia la Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica
03 nviar solicitu MenEmens al Departamento Electromecanico para su posterior
servicio Gerente de e
e seguimiento.
Mantenimiento
L Gerenicla Ce | Recibir el Oficio y la Solicitud de Servicio del
Recibir oficio con Mantenimiento / subjefe : s g
04 o . Usuario que ordena dar seguimiento a la gestion
solicitud de servicio | Departamento ; e o
i para su posterior analisis y autorizacion
Electromecanico.
Gerencia de . o >
Elaborar hoja de Mantenimiento / subjefe Elaborqr la Hoja de _Tramlte para |a SeCC'On. B
05 . Electricidad con el objeto de contactar al Usuario y
tramite Departamento S -
L dar seguimiento a la gestiéon
Electromecanico.
Reesaibir biesie s Gerencia de Recibir la Hoja de Tramite y contactar al Usuario
06 - J Mantenimiento / jefe para la entrega del Formulario de Solicitud de
tramite e - -
Seccion de Electricidad | Servicio.
Entregar el Gerencia de Entrega al Usuario el Formulario de Solicitud de
07 T Mantenimiento / jefe Servicio de Energia Eléctrica que contiene los

Seccidon de Electricidad

requisitos a cumplir.

08

Recibir el formulario
de solicitud de
Servicio

Unidad Interesada /
usuario

Recibe el formulario para el llenado de datos vy
documentos adjuntos requeridos, de conformidad
con el tipo de instalacién eléctrica requerida.

09

Entregar el
formulario de
solicitud de servicio

Unidad Interesada /
usuario

Entregar el formulario a la Seccién de Electricidad,
el que contiene los datos y documentacién
solicitados, de conformidad con el tipo de
acometida eléctrica solicitada.

10

Analizar el formulario
de solicitud de
servicio

Gerencia de
Mantenimiento / jefe
Seccion de Electricidad

Analizar el contenido de la Solicitud del Servicio de
Energia Eléctrica con el propésito de cumplir con
los datos y documentos adjuntos solicitados.
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: i No. DE PASOS: 23 No. DE HOJAS: 2de 3
Solicitud de Servicio de MES | ANO
Energia Eléctrica. FECHA 09 5022 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
INICIA: Usuario. TERMINA: Supervisor.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD :
No. ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Aprobar el Formulario de la Solicitud del Servicio
Bsteniiads de Energia E.léctrica para continuar con la GesFic’m
11 | Aprobar Formulario | Mantenimiento / jefe del tramite. Si es aprobado continua con la gestion,

Seccidén de Electricidad

si es rechazado se devuelve al Usuario para que
replantee el tipo de acometida eléctrica que
requiere para su servicio.

12

Evaluar solicitud de
servicio

Gerencia de
Mantenimiento / jefe
Seccién de Electricidad

Evalia y coteja la informacion presentada en
Formulario de Solicitud de Servicio de Energia
cuyos datos y documentacion completa solicitados
de conformidad con el tipo de acometida debe de
cumplir con la reglamentacion y normativa de
Puerto Quetzal. la Solicitud de Servicio con el
proposito de cumplir con los requisitos de
conformidad con el tipo de acometida eléctrica
solicitada.

13

Realizar estudio
técnico

Gerencia de
Mantenimiento / jefe
Seccién de Electricidad

Realiza el estudio técnico de la acometida eléctrica
conforme al tipo de instalacion solicitada, para el
caso se hara visita de campo en compafnia del
Usuario para determinar asuntos especificos de la
instalacion como el cumplimiento con el
Reglamento para la Vinculacion a la Red Eléctrica
de la Empresa Portuaria.

14

Autorizar solicitud

Gerencia de
Mantenimiento / subjefe
Departamento
Electromecanico.

Autoriza la vinculaciéon de la acometida eléctrica a
la red eléctrica de Puerto Quetzal. De no cumplir
con la Reglamentaciéon y la Normativa de Puerto
Quetzal, la solicitud se devuelve al Usuario para
completar los requisitos pendientes para autorizar
la vinculacién a la red eléctrica de Puerto Quetzal.

Gerenci'a Qe ; Notificara por medio de oficio al Usuario que la
15 | Notificar a usuario Mamenimiente ¢ subjete solicitud de servicio de energia eléctrica fue
’ Departamento )
Electromecanico. aukarizede.
Recibe copia del documento que certifica el monto
Gerenci o o, o
16 Recibir copia del Mantenimiento / subjefe E ia Eléctri | E IO 0 d eS Ie_r\_nmdo de
depésito monetario | Departamento nergia Eléctrica, al Formulario de Solicitu e

Electromecanico.

Servicio de Energia Eléctrica, juntamente con la
documentacién adicional requerida de conformidad
con el tipo de acometida eléctrica solicitada.
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Solicitud de Servicio de
Energia Eléctrica

No. DE PASOS: 23

No. DE HOJAS: 3de3

MES | ANO

FECHA

CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08

09 | 2022

INICIA: Usuario. TERMINA: Supervisor.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Recibe copia del Contrato, documents que
: servira para asignar al supervisor de la
Gerencia de ; . o .
Recibir capia del Marterimisits mstalgcmn e!ectrlca. y que este supervise los
17 trabajos realizados por el Usuario los cuales

contrato

subjefe Departamento
Electromecanico

deben cumplir con el Reglamento para la
Vinculacién a la Red Eléctrica de la Empresa
Portuaria Quetzal.

Asignar supervisor

L de la instalacion

Gerencia de
Mantenimiento /
subjefe Departamento
Electromecanico

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

Supervisar la

Gerencia de
Mantenimiento /

Supervisa que la acometida eléctrica se ejecute

19 |instalacién de la : - conforme a lo descrito en la documentacion
. supervisor Secciéon de
acometida. i aprobada.
Electricidad
. Gerenc[a Qe Instala el Equipo de Medicién en la acometida
Instalar equipo de Mantenimiento / iy : )
20 L ; i eléctrica construida por el Usuario, colocando los
medicién supervisor Seccion 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

supervisor Seccion de
Electricidad

servicio de energia eléctrica prestado por Puerto
Quetzal.

Llenar formulario de

29 intervencion de

Gerencia de
Mantenimiento /

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

contadores supervisor Seccion de |constancia de los datos generales de |la
eléctricos Electricidad instalacion.
Gerencia de . . .
. o Archiva toda la documentacién relaci la
3 Archivar Mantenimiento / glon felacionada a

documentacion

supervisor Seccion de

eléctrica del usuario

autorizacion vy funmonamlen\fo de la acometlda

Electricidad 4y = '?/,.
JEFATR T D
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA U'Z/(U,}/DE ™
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP e N

05/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

.| 08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE

Solicitud de Servicio de

Energia Eléctrica.

MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
No. DE PASOS: 23 No. DE HOJA: 1 de 2
. | MES | ANO _
FECHA: —c=T5055 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08

INICIA: Unidad Interesada /

. TERMINA: Seccion de Electricidad / supervisor
usuario
DEPARTAMENTO
USUARIO GERENCIA DE MANTENIMIENTO e SECCION DE ELECTRICIDAD

INICIO

Presenta Solicitud de
Servicio

Recibe Formulario de
Solicitud de Servicio |4

Recibe Solicitud de
Servicio

v

Envia oficio con

Recibe oficio con
Solicitud de Servicio

Solicitud de Servicio

J

—7

Elabora Hoja de >
Tramite =

\_/—_—

Recibe Hoja
de Tramite

Entrega el Formulario

Llena el Formulario de
Solicitud de Servicio

de Solicitud de Servicio

Recibe Formulario de
Solicitud de Servicio

NO

Aprueba

Formulario

Evalua la Solicitud
de Servicin
NO v
Autoriza Realiza Estudio

Solicitud Técnico

Notifica al Usuario

Recibe Copia del
Deposito Monetario

Recibe Copia del
Contrato

IAsigna al Surervisor de

Supervisa Instalacion
de Acometida

A4

la instalacion
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Solicitud de Servicio de
Energia Eléctrica

No. DE PASOS: 23

No. DE HOJA: 2 de 2

ANO

[ MES
FECHA: [—pq

2022

CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08

INICIA: Usuario TERMINA: Seccion de Electricidad
DEPARTAMENTO
USUARIO GERENCIA DE MANTENIMIENTO EEE RONECANCD SECCION DE ELECTRICIDAD

2

Instala Equipo de
Medicion

v

Registra en Base de
Datos al Usuario

Llena Formulario de
Intervencion de
Contadores Eléctricos

Archiva

FINAL
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ANEXOS



_AN(04
No. ‘
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL ,
GERENCIA DE MANTENIMIENTO &P
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO ‘
TALLER DE ELECTRICIDAD
Servicio @)
Intervencién @)
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 Descripcion

Observaciones:

Fecha de finalizacion: Hora de finalizacion:

Jefe de Seccion: f.

4.- ENTREGA DEL TRABAJO:
Fecha: Hora

Proximo Servicio: Horémetro/Kms de Salida

Nivel de Combustible; Vacio 14 0O 172 O 3/4 O Lleno OJ
Condiciones de Entrega.. (Describa golpes, raspones, abolladuras, cristales rotos, luces, llantas, etc.)

Persona que recibe: f.

Cargo: Recibi conforme
Gerencia/Unidad:

2



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)

D QO 0O T M %
N Wl e

«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 horémetro y/o kildmetros 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 seccidn

Consignar la firma del jefe de seccion

ENTREGA DEL TRABAJO

Indicar la fecha de entrega del trabajo

Indicar la hora de finalizacién 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 la 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 ﬁi‘}f
SECCION DE ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA

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

POSTE # FECHA:

CANTIDAD LAMPARAS: HORA INICIO:
VOLTAJE: HORA FINALIZADO:
POTENCIA: TECNICO ASIGNADO:

TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo [ ] Correctivo [ ]

PERIODO DE MANTENIMIENTO
Diario[ |  Semanal[_] Quincenal[ ]  Mensual[_] Trimestral[ ] Semestral[ |  Anual |

ORDEN ACTIVIDAD CHEQUEO| CAMBIO OBSERVACIONES

1 REVISION Y/0 CAMBIO DE

a) |Voltaje

00

b) |Flipones

c) |Fotoceldas

d) |Arrancadores

e) |Cinchetas

f) [Bulbos

g) |Balastros

h) [Cables de elevacion

i) |Tableros

I o

0000|0000 0 O

j) |Tierras

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

b)  Consignar la cantiad de lamparas que contiene el poste

c) Indicar el voltaje de trabajo del circuito eléctrico

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

f) Consignar la hora de inicio

g) Consignar la hora de finalizacién

h)  consignar el nombre del técnico asignado

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

000049



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO w
SECCION DE ELECTRICIAD Y ELECTRONICA
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS : 0
RECORRIDO NOCTURNO DEL SISTEMA DE ILUMINACION DE LA EPQ 0 0 D O 5

FECHA:

HORA DE INICIO:
HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:

AYUDANTE ASIGNADO:
TIPO DE MANTENIMIENTO:

Preventivo O Correctivo O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:
Diario O Semanal O Quincenal O Mensual O Trimestral O Semestral O Anual O

ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES

1 AREA

a) [Muro Perimetral:

Lamparas Tipo Televisor 400W.

Cantidad de Lamparas Dafadas:

0

Ubicacién de Danos:

b) [Vallado Marina Pez Vela:

Lamparas 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 Danadas:

d) |Postes de 30 Metros:

Lamparas de Vapor de Sodio de 1000W

Postes No.

Cantidad de Lamparas Danadas

e) |Perimetral Edificio Administrativo:

Lamparas tipo cobra 250W

Postes No.

N | | N

Cantidad de Lamparas Danadas

f) |Torres de 22 metros:

Lamparas 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 O.

Expogranel: Norte O, Sur O, Este O, Oeste O.

Pez Vela: Norte O, Sur O, Este O, Oeste O.

Cantidad de Lamparas Danadas

g) |Colonia Habitacional:

Lamparas Tipo Cobra 250W.

Lamparas Tipo Canasta de 175W.

lluminacién Canchas Deportivas

Salon Usos Multiples

Postes No.

Cantidad de Lamparas Danadas

h) |Capacitacion:

lluminacién Exterior

Postes No.

O O 0oo0) A

Cantidad de Lamparas Danadas

i) |Otros

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

ENCABEZADO DEL FORMULARIO:
Consinar la fecha del recorrido nocturno

)
) Consignar la hora de inicio del recorrido nocturno

) Consignar la hora de finalizacion del recorrido nocturno
)

)

O 0O T o

Consignar el nombre del técnico asignado para realizar el recorrido nocturno
Consignar el nombre del ayudante asignado para realizar el recorrido nocturno

0]

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.

SECCION 1.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



FECHA:

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
SECCION DE ELECTRICIAD Y ELECTRONICA
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS

000052 <

MANTENIMIENTO DE SUB ESTACIONES ELECTRICAS DE LA EPQ

SUB ESTACION No.

HORA DE INICIO:

HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
AYUDANTE ASIGNADO:

TIPO DE MANTENIMIENTO:

PARA REALIZAR LAS TAREAS, RECUERDE

**Preparar el equipo y materiales a utilizar

**Utilizar el equipo de proteccion adecuado

“*Dotarse de ayudante (s) con un radio transmisor

**Asegurarse de coordinar el corte de energia eléctrica

**Aterrizar adecuadamente todas las lineas eléctricas

**Alejar a los curiosos

Preventivo Correctivo  [] “*Dejar el area 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 1
2 Pad Mounted 1
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 1
11 Cableado Hacia Pad Mounted ]
12 Cableado hacia Planta ]
13 Circuitos de Control 1
**BANCOS DE CAPACITORES
14 Cableado Hacia Contactores ]
15 Cableados Hacia Condensadores 1
3 ACEITE DIELECTRICO TRANSFORMADORES
16 Andlisis del Aceite Dielectrico 1
17 Medicidn del Aislamiento de las Bobinas 1
18 Niveles del Aceite Dielectrico 1 a
19 Medicion del Voltaje 1
4 ENCENDIDO Y PRUEBA DE PLANTA 1
20
5 MEDICION DE PARAMETROS
“*PAD MOUNTED
21 Voltaje |
22 Amperaje 1
23 Frecuencia ]
** PLANTA DE EMERGENCIA
24 Voltaje ]
25 Amperaje ]
26 Frecuencia 1
6 OBSERVACIONES FINALES 1
27

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

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

ENCABEZADO DEL FORMULARIO
a) Consignar el numero 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) Esimportante tomar fotografias antes y despues del mantenimento

OBSERVACIONES ESPECIFICAS
a) Anotar informacion 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



000054

SECCION DE
REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Servicio de Mantenimiento

No. DE HOJAS: 1de 1
MES | ANO

Preventivo y Correctivo FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.

12.

13.

14.
18,

El equipo debe haber alcanzado el tiempo de trabajo conforme al registro que sefala 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, éste debe ser entregado en el area que ocupa la Seccion
de Refrigeracion y Aire Acondicionado.

No es permitido que personas ajenas a la Seccidén de Refrigeracién 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 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 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 Administracién 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, 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

No. DE PASOS: 11
MES | ANO
FECHA 09 T2022

No. DE HOJAS: 1de?2
CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01

Servicio de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: Asistente de Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
° i RESPONSABLE
Elabora la solicitud de servicio en forma escrita por medio
del formato de solicitud de servicios, o directamente al
- Gerencia o Unidad Interesada / Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio
01 | Elaborar solicitud.

delegado.

del Asistente de Seccién, en el caso de los servicios
solicitados concernientes a las deméas Secciones del Depto.
Electromecanico, segun tipo de mantenimiento

Depto. Electromecanico / asistente

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

B2 | Rl sccftu, de seccion. segun corresponda y al Sistema de Administracion de
Servicios (SAS).
Llena la hoja de “Orden de Servicio" y registra los datos
03 Llenar hoja de “Orden Depto. Electromecanico / asistente | generales del servicio a prestar en el Sistema de
de Servicio". de seccion. Administracion de Servicios (SAS), y hace del conocimiento
de dicho ingreso al Jefe de Seccion en forma verbal.
o | ag Depto. Electromecénico fiefe de Asigpg el tiempp, materiales y personal para prestar el
signar recursos. soaaifn servicio reguendo por medio del el Sistema de
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.
5 | Relioar sl Depto. Electromecanico / técnico Regljza el servicio de mantepimiento preventivo o correctivo
solicitado por el delegado asignado. o
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / técnico Wena, el farmularie d'.a verificasion (.je.’ tersas  pard
comprobar |as tareas realizadas en el servicio.
08 | Reai Departamento Electromecanico / Registra los datos en el Sistema de Administracién de
gistrar datos. . - s ! ) "
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),
Yy pega en area visible la calcomania donde anota la fecha
del proximo servicio. ¢El interesado esta conforme? a)
09 | Entregar servicio. Depto. Electromecanico / asistente | acepta el servicio, b) No acepta el servicio, presenta queja

de seccion.

ante el Jefe de Seccion, quien ordena atender la
inconformidad (paso 6).




000057

Servicio de Mantenimiento
Preventivo o Correctivo

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2
MES | ANO - ,
FECHA 09 5022 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01
TERMINA: Asistente de Seccidn.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Gerencia o Unidad Interesada / Firma de conformidad el servicio prestado por el
10 | Firmar de conformidad. Departamento Electromecanico, en el formulario “Orden de

delegado

Servicio”.

1

Archivar documento

Depto. Electromecanico / asistente
de seccion.

Archiva la “Orden de Servicio”

como documento de
respaldo para futuras consultas. ;

A SN

/‘@mfi?@i;;\

(4 JFFAT \
\ ja UNIDAUD:

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVQ\ )ﬁm A 41,“,:,%' 'f / w

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro

Firma y Sello




000058

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE VEHICULOS

Servicio de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo FECHA: 09

No. DE PASOS:

11 No. DE HOJA:

1de 1

MES

ANO

2022

CODIGO: MNP-GM-DE-SV-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: Depto. Asistente de Seccion

GERENCIA Y/O UNIDAD

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO
i
Elabora Solicitud. Recibe la "
> Solicitud. ;

\__r’—

Llena hoja de

Asigna recursos

orden de servicio

\/_4

Revisa existencia Z
de materiales /‘

Hay
materiales?

Si

Inicia proceso

de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

— %

Realiza el servicio

Requiere los
materiales

Entrega el servicio |4

Registra datos

A 4

v

N Ordena Corregir

Si
<l
il
Conforme?
No
Presenta queja
L Firma de

\Archiva
R A

conformidad

|

FINAL

Inconformidad

Llena formularios
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Emisién de Di st No. DE HOJAS: 1de1
mision de Diagnéstico MES | ANO

Técnico FECHA 09 5022 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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.

0 De liquidacion: realizado a equipos, que determina el grado de deterioro alcanzado
por el tiempo de uso y evalua la relacién costo beneficio, normalmente utilizado para
liquidar activos.

4. Eltécnico 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.




000060

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

EMISION DE DIAGNOSTICO No. DE Pn,,ll\gé)S:Aﬁfo Nc?. DE HOJAS: 1de 1
TECNICO FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02
09 2022
INICIA: Jefe de Seccidon TERMINA: Asistente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar &l Departamento Solicita verbalmente al Técnico realice el
01 . . Electromecanico / jefe de diagnoéstico del vehiculo, maquinaria vy
diagnéstico. ;v . .
seccion equipo que haya ingresado a talleres.
02 Realizar el Departamento El Técnico procede a realizar el diagndstico
diagnéstico Electromecanico / técnico. | solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de
Llenar el diagnostico, que incluye la respectiva
; Departamento o R TR T
03 | formulario de Eleatramensnics ¢ teriss justificacion de lo que en su opinidn procede.
diagnostico " | Este debe ser firmado y entregado al Jefe de
Seccion
¢ Recibe el diagndstico solicitado el que le
servira de base para tomar decisiones sobre
Recibir el Departamento el equipo evaluado, Se puede reparar? a) Si,
04 . > Electromecanico / jefe de utilizar  procedimiento de Servicio de
diagnostico - ;% . )
seccion. Mantenimiento Preventivo o Correctivo, o b)
No, Entrega activo a Seccion de Inventarios
por medio de oficio. N\
. Departamento Archiva el formulario de diagnostico como
Archivar el "
05 farfiLiladi Electromecanico / documento de respaldo para.. mfutgras
asistente consultas. \ ) AROR THARN

i\ \/%\e HEFATIRT ©

Fecha Validacion

05/09/2022

PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO '\ & A U\/ “’V’”f‘b/ﬁE o
Nombre Jefe UAPP Firma y Sello ‘ .

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

s / O N
N ey
ARIA T
2 :
2 “(-‘_Tr“
(/

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro




000061

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y

AIRE ACONDICIONADO

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJA: 1de 1

Emision de Diagndstico
Técnico

FECHA:

MES ANO
09 2022

CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02

INICIA: Jefe de Seccidn

TERMINA: Asistente

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

Se puede

No reparar?

Si

JEFE DE SECCION TECNICO ASISTENTE
‘ INICIO )
\ 4
Recibe el diagnéstico.
v
Recibe el diagnostico. < Liena formulario de
diagnéstico.
\_/_____

Inicia
procedimiento de
Mantenimiento
Preventivo o
Correctivo

Entrega activo a
Seccion de
inventarios por
medio de oficio

Archiva
Formulario

B FINAL




0000

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO.

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Atencion de Emergencias MES | ANO

No. DE HOJAS: 1de 1

FECHA 09 5022 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-03

62

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: 1de 1
MES | ANO : _
FECHA 09 5002 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: 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 sobre
telefénica o via radio. delegado la emergencia.
tersncia de Mantenimiento ¥ Recibe la informacion via telefénica o via radio, que indica los
02 Recibir informacion. ; . detalles de la emergencia a atender, llenando para el efecto
cabina de emergencias. . g L,
el formulario de “"Hoja de Aviso”.
Gerencia de Mantenimiento / Emite el formulario “Hoja de Aviso" que describe la
03 Emitir Hoja de Aviso ; . emergencia reportada y entrega la “Hoja de Aviso” al Jefe de
cabina de emergencias. Seccid
eccion
04 Asignar técnico. .DepartamenFOI EIectromeggnlco f Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.
jefe de turno: jefe de seccion
i Realiza el diagndstico del dafio o la falla provocada por Ia
. o Departamento Electromecéanico / . -
05 Realizar el diagnostico eanlion emergencia, detallando las caracteristicas del problema
encontrado.
. Departamento Electromecéanico / Llena formulario de “Orden de Trabajo" y entrega el formulano
06 Llenar formulario . e o
jefe de turno: jefe de seccion al Técnico de turno
Ejecuta la reparacion del dafio o la falla haciendo uso de los
Depsrtamienits Elaciemecanico. materiales necesarios que se mantienen para cubrir las
07 Ejecutar la reparacion téczico 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 Departameqtp Electromecanico / Serwcllo"s (SAS), conforme a Ip 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 pf|c1 a la Gerencia de
de Mantenimiento jefe de turno Mantenimiento sobre los pormenore de la‘emergencia.
. Departamento Electromecanico / Archiva el oficio de la intervencion el que s espaldo
1 : . i
0 Arhivar el reperte jefe de seccion para futuras consultas. \ fr Ys@'?(\
\A/ 1 ATURA 2 A
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS \ A 5\ \\/ Eenale s H}
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ARIFICAC

05/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

Nombre Gerente/Jefe

08/09/2022

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro




0340

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO
No. DE PASOS: 10 No. DE HOJA: 1de1
Atencion de Emergencias MES | ANO | CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-03 .
FECHA: 09 5022

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: Jefe de Seccion.

GERENCIA O UNIDAD
INTERESADA

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.

CABINA DE EMERGENCIAS

JEFE DE SECCION

TECNICO

( INICIO )

A

Realiza llamada
telefénica o via

radio

Vv

Recibe informacién

v

Emite "Hoja de

Aviso”

\_/_’_l

Asigna el Técnico

L

> 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

‘
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

_ No. DE HOJAS: 1de 1
Reelamode Sarantid | FEcHA Mois ‘;(')\'22 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. El reclamo de garantia cubre a todo vehiculo maquinaria 0 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 diagnédstico que describe las posibles fallas.

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

documentacion 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.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Reclamo de Garantias

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 1de?2

MES

ANO

FECHA

09

: MNP-GM-DE- -04
5005 | CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC 0

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: Asistente de Seccién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Elaborar reclamo de Gerencia o Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al
garantias Interesada / delegado. Departamento Electromecénico.
Recibir reclamo de Departamer)tq Recibe el reclamo de la garantia que describe el
0 arantias Eleclomesaniza dafo o la falla producida
garan asistente de seccion. P '
Dopartamento Asigna técnico para que este proceda a verificar el
03 | Asignar técnico Electromecanico / daﬁgo reporta dop g P
jefe de seccién. P '
Verifica dafio reportado e informa sobre los
s N Departamento . . '
04 | Verificar dafo L - hallazgos encontrados por medio de oficio al Jefe
Electromecanico / técnico -,
de Seccion.
. Departamento Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita
Realizar reclamo de . . . - B,
05 arantia Electromecanico / por medio de oficio, describiendo el dafio o la falla
9 ' jefe de seccion. producida.
Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo,
06 | Corregir dafo. Proveedor / delegado conforme a la aplicacién de las normas en el
certificado de garantia. :
; Entrega el vehiculo magquinaria o equipo con el
Entregar vehiculo, . g .
07 maquinaria o equipo. Proveedor / delegado danp o falla reparada, indicando por escrito lo
realizado.
- ; Departamento . , L .
08 qucﬁ;rr];/ﬁglgu;%i ) Electromecanico / (l-;{e?lbe felll vehlculpd maquinaria o equipo, con el
g quip asistente de seccion. ano ofafla corregida.
Departameno Ldenuadamente? 8 S, so o pot scepts s
09 | Revisar reparacion. Electromecanico / \ ' : por aceptado, b) No,
Prome 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 seccién

del solicitante.
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RECLAMO DE
GARANTIAS

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 2de?

FECHA MES

ANO

09

CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-04

2022

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada | TERMI

NA: Asistente de Seccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entregar vehiculo Departamento Entrega el vehiculo maquinaria o equipo a la
11 maguinaria o e ui’ o Electromecanico / Gerencia o Unidad interesada, conforme al
q quip asistente de seccion. formulario de ingreso y egreso (orden de trabajo).
Recibe el vehiculo maquinaria o equipo y verifica
que el dafo o falla reportada haya sido reparado.
19 Retirar vehiculo, Gerencia o Unidad ¢ Conforme? a) Si, firma de conformidad y acepta,
magquinaria o0 equipo Interesada / delegado b) No, presenta queja verbalmente al Jefe de
Seccidn, quien devuelve y reinicia el procedimiento
de reclamo al proveedor.
13 Archivar orden de Elepartamer,‘tq Archiva la Orden de Trabajo, documento que
ectromecanico /

trabajo

asistente de seccion.

servira de soporte para futuras consultas.

A S #)

N\ /f” )

PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS b ~X g7/ JEFAURR %

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

i \ U RO UC
Firmay Sello/\ v{\({\ e 1
| ‘ ' 2,/ PLANIFICACION A
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \ \‘i\ / Ty y
/’7 o ‘_'::1\ 5@%’"\} S G_j:/

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

830000

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO.
No. DE PASOS: 13

No. DE HOJA: 1de 1
| MES | ANO _
FECHA: —=>——2 -5 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-04

TERMINA: Asistente de Seccion.

Reclamo de Garantias

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

GERENCIA-UNIDAD
INTERESADA

Elabora el reclamo Elabora el reclamo i L . _
@—_ B e garantias iAsngnaellecnlco }——Dl Verifica dafo I

Realiza el reclamo Informa al Jefe de
de garantias Seccion

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
ASISTENTE DE SECCION |  JEFEDE SECCION |

TECNICO PROVEEDOR

Recibe el reclamo i

l Corrige el dafio lq—

Recibe el equipo <¢ ll Entrega el equipo I
. Revisa la
i reparacion
Si No
i . ; Todo
Recibe el equipo l— Entrega el equipo
No
Todo
bien?

Si

Archiva

p . orden
Retira el equipo

FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
, ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Elaboracion de Planes de

No. DE HOJAS: 1de 1
MES | ANO

Mantenimiento FECHA 09 2022 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 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 seccion.

. Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo -OHSAS- ISO 18001.
Cumplir con la normativa 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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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICONADO
ELABORACION DE No. DE PASOS: 07 | No.DE HOJAS: 1de 1
PLANES DE MES | ANO | .- _
MANTENIMIENTO. FECHA 09 5020 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-05
INICIA: Jefe de Seccion. TERMINA: Gerente de Mantenimiento.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
A TIV DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE
Departamento Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
01 Presentar plan de EIeF():tromeCénico st ol realizar, que contiene el detalle de las actividades
mantenimiento 9 J 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 T mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 . 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,
A D , ,
Evaluar plan de Gerencia de Mantenimiento et .b'.en' a) Si, aprueba el plan de
03 L mantenimiento y la devuelve al Departamento
mantenimiento | Gerente - : -
Electromecanico por medio de oficio, b) No, lo
devuelve para su mejora por medio de oficio.
Remmr_plgn G Departameqtq ; Remite el plan aprobado al Jefe de Seccion, para
04 | mantenimiento Electromecanico / jefe de " . .
que continlie 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 seccion.
Elaborar Departamento Elabora programacion presupuestaria conforme a
06 | programacion Electromecanico / jefe de | la descripcion de recursos plasmados en el plan de
presupuestaria seccion. mantenimiento. N
Gerencia de Mantenimiento | Entrega el plan de mantenimienito y el presupuesto
07 Entregqr e.l Pl g | Gerente de de gastos, a la Gerencia Financiera por medio de
mantenimiento. iy o
Mantenimiento oficio.
NI //:iﬁ”" 25N
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTON . 27/ JEFATURA 4\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello \ Y ,,"/ UNIDAD DE
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos _ ‘ y
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
08/09/2022 Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO.

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

Elaboracion de Planes

de Mantenimiento FECHA: MOEQS 9(;\122 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-05
INICIA: Jefe de Seccion. TERMINA: Gerente de Mantenimiento.
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO GERENCIA DE
JEFE DE SECCION JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

( INclIO )

A

Presenta plan de / Revisa plan de
mantenimiento Z mantenimiento
KJ l

A4

4

No Si
Esta k/ Evaltia Plan de

& \bien?/ 7 Mantenimiento /

No Esta
bien?

Si

Recibe plan de Remite plan de
mantenimiento mantenimiento

A

Elabora
programacion
presupuestaria

Entrega plan de
mantenimiento.

A4

( FINAL )
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Supervision de No. DE HOJAS: 1de 1
Mantenimientos y MES | ANO | . _
Servicios por Contrato FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. 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.

2. 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.

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

para poder llevar a cabo su trabajo.

4. 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.

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

6. Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1ISO 14001,

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

8. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO
Supervision de No. DE PASOS: 12 | No.DE HOJAS: 1de?2
Mantenimientos y Servicios MES | ANO | .. ,
por Contrato FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06

INICIA: Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: Gerente de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSDABLE

Ermitir Gerencia de Emite_ el nombramiento _de la persona
01 | nombramiento de Mantenimiento / Gerente séelecctlongdaM cotn &l \,[”Sto bL;en? c?tel
supervisor. de Mantenimiento paerraerr]eihz:r Iait;g:\r/?:gno Gue 12 acu -
Recibe nombramiento y realiza |la
Reoibir Gerencia de .supervisién. d.e’I servicio, facilitando Ia
02 | nombramiento de Mantenimiento / mtercomunlcamon SIS : la Empresa
SUPEIVisor. supervisor asignado, Portuar.@ Quetzal y Contratistas, en la toma
de decisiones que se presenten durante la

ejecucion.
. Gerencia de §qlicita por es_crito la estinjgcién de avance
o3 | Solicitar la Merterimiats 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
estimacion solicitada.
05 Recibir nota de ejecutor de obra Recibe solicitud por parte del supervisor

solicitud

externo para la estimacion parcial o final.

06

Elaborar estimacion
parcial o final

ejecutor de obra

Elabora la estimacion parcial o final, para
remitirla al Supervisor Externo

SUPERVISION DE

| No. DE PASOS:

12 | No. DE HOJAS: 2 de?2

]




000074

SUPERVISION DE

MANTENIMIENTOS Y

SERVICIOS POR
CONTRATO

No. DE PASOS: 12 | No. DE HOJAS: 2 de 2
MES | ANO |
FECHA | 09 | 2022 | CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06

INICIA: Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: 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 | Elaborar nota. supervisor externo . - . .
la informacién de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
. Recibe la estimacion de avance fisico y
. Gerencia de . ) . ; 5
Recibir la . financiero, realizando una inspeccion para
09 . - Mantenimiento / e . - )
estimacion. . . verificar la informacion contenida en Ia
supervisor asignado. .
misma.
Elaborar nota para Gerencn_a ;Ie Elabora oficio para remitir la estimacion al
10 I . Ay Mantenimiento /
remitir la estimacién. : . Jefe de Departamento.
supervisor asignado.
Revisa la estimacion de avance fisico y
Departamento . . 2 o
; . . , . financiero, la cual también verifica vy
11 | Revisar estimacién. | Electromecanico / jefe de . . .
posteriormente la envia a la Gerencia de
departamento i ; .
Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de . . -, . ,
’ de Mantenimiento. P y pago.
v"«' ]UAQ:’
PROCEDIMIENTO:

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS PORCONTRW\ I px uFaA /“o\

Firmay Sello A\

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro

Firmay Sello
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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
imi ici MES | ANO . -
Mantenimientos y Servicios | oy CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06
por Contrato 09 | 2022
INICIA: Gerente de Mantenimiento. TERMINA: Gerente de Mantenimiento.
CERENDIMDE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO ENTES EXTERNOS
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR SUPERVISOR EJECUTOR DE

EXTERNO OBRA

( INICIO )

A\ 4

Emite
nombramiento del
supervisor

Recibe nombramiento

A4

Recibe nota de
solicitud

Recibe nota de
solicitud

Solicita estimacion

Elabora
Recibe estimacion estimacion parcial

\_{‘ o final
Recibe estimacion il Elabora nota
\{—_ \_/’_
/ s Elabora nota para remitir
Revisa R
— la estimacion

Aprueba la estimacion [ / estimacidn
\_/—-—

( FINAL )

y
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ANEXOS
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL '
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO g‘;{
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
N7 HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
AIRES ACONDICIONADOS
FECHA:
HORA DE INICIO:
HORA DE FINALIZACION: o
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
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES
1 LIMPIEZA DE: Voltaje
1 Evaporador [1 |Amperaje
Frecuencia
2 Condensador [[1 [Presion Baja
Presion Alta
3 Gabinete ]
4 Filtro Guardapolvo [
5 Motor|  []
6 Controles Eléctricos|  [7]
7 Drenajes [
8 Tuberias 1
9 Hélice 1
2 APLICACION DE:
1 Aceite ]
2 Grasa (En ejes, cojinetes o chumaceras) ||
3 Gas Refrigerante 1
3 CANMBIO DE:
1 Terminales Eléctricas. 1
2 Faja 1
4 TENSADO DE :
1 Faja| [
5 REVISION DE:
1 Fugas de Gas Refrigerante |
6 PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO
1 |Registre parametros en area de observaciones ||

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

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.
Consignar la hora de finalizacién en la que se realiza el mantenimiento
Consignar el nombre del técnico asignado a realizar el mantenimiento
Consignar el nombre del ayudante asignado a realizar el servicio
Consignar la direccion donde se encuentra instalado el equipo
Consignar el numero de inventario con que se encuentra registrado el equipo
) Consignar la marca y modelo del equipo

Consignar el nombre del usuario

DT KQ 20 O 0
~— N SN N N

=

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 1,23,4,5y 6.-
a) Indicar con un cheque la parte revisada y/o trabajada en el mantenimiento

AREA DE OBSERVACIONES.-
Anotar informacion importante sobre las diferentes actividades desarrolladas en el mantenimiento
a) del equipo.

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



000073
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO g‘;ﬁ
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 [[1 [Amperaje
Frecuencia
2 Compresor [[1 [Presion Baja
Presion Alta
3 Motor [1
4 Relay [1
5 Condensador []
6 Evaporador []
7 Drenajes [1
8 Tuberias []
9 Controles Eléctricos
2 REVISION DE:
1 Fuga de Gas Refrigerante ]
3 APLICACION DE:
1 Gas Refrigerante 1
2 Aceite |
3 Grasa ]
4 CANMBIO DE:
1 Terminales Eléctricas [
5 PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO
1 |Registre pardmetros en area de observaciones 1

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

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 finalizacion 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 informacion importante sobre las diferentes actividades desarrolladas en el mantenimiento
a) del equipo.

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



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO {;3'%
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

1 Tablero Eléctrico [1 [Amperaje

Frecuencia

2 Filtros de Toma de Agua 1
2 CAMBIO DE:

1 Faja| [ ]
3 TENSADO DE :

1 Faja| []
4 REVISION DE:

1 Cableado Eléctrico 1
5 PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO

1 [Registre parametros en area de observaciones ]

Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO. :
Este formulario de ser llenado con letra clara y de molde (‘3’
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) Tecnico y 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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SECCION DE
VEHICULOS
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

Servicio de Mantenimiento

No. DE HOJAS: 1de1
MES | ANO

Preventivo y Correctivo FECHA 09 5022 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
senala 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
Seccion de Vehiculos.

No es permitido que personas ajenas a la Seccidon 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 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.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

Servicio de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de 2"
MES | ANO : ,
FECHA 09 5022 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: 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
. Gerencia o Unidad Interesada / Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio
01 | Elaborar solicitud.

delegado.

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

Depto. Electromecéanico / asistente

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

02| Reaibir soficitud. de seccion. segun corresponda y al Sistema de Administracion de
Servicios (SAS).
Llena la hoja de “Orden de Servicio" y registra los datos
03 Llenar hoja de “Orden Depto. Electromecanico / asistente | generales del servicio a prestar en el Sistema de
de Servicio". de seccion. Administracién de Servicios (SAS), y hace del conocimiento
de dicho ingreso al Jefe de Seccién en forma verbal.
e Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. SD;CT%.HEIectromecamco/Jefe b servicio requerido por medio del el Sistema de
' Administracion de Servicios (SAS).
Revisa el Sistema de Aimacén 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 Servicio. Depto. Electromecanico / técnico Regljza ol sarlaia-ls mantepimiento preventiva:y carmestive
solicitado por el delegado asignado.
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / técnico Lena el formulario dg venhicagion .de. ldfees para
comprobar las tareas realizadas en el servicio.
08 | Reqi Departamento Electromecanico/ jefe | Registra los datos en el Sistema de Administracion de
gistrar datos. 1y i : ’ i
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 fecha
Deplo, Electramisciiion  asistente del proximo servicio. ,El interesado esta conforme? a)
09 | Entregar servicio. : acepta el servicio, b) No acepta el servicio, presenta queja

de seccion.

ante el Jefe de Seccion, quien ordena atender la
inconformidad (paso 6).
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SERVICIO DE No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2
MANTENIMIENTO MES | ANO
PREVENTIVO O FECHA | 09 2022 | CODIGO: MNP-GM-DE-SV-01
CORRECTIVO
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada. TERMINA: Asistente de Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD DE IPCION DE TIVIDAD
0 RESPONSABLE SCRIPCION DE LA AC
Gerancla o Unidad Interssaday Firma de conformidad el servicio prestado por el
10 | Firmar de conformidad. Departamento Electromecénico, en el formulario "Orden de

delegado

Servicio”.

1

Archivar documento

Depto. Electromecanico / asistente
de seccion.

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

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTNQ{(*\\% C]T'.Y;‘Eu? /

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda.Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello

Fecha Autorizacion

Nombre GerentelJefe

Firma y Sello

pon,
S8y

08/09/2022 Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro pa F?
! *i—)\ oA )
> / L S
Lo =8 2
\z I3 O




GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE REFRIGERACION Y

AIRE ACONDICIONADO

Servicio de Mantenimiento

Preventivo y Correctivo

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA:

1 de 1

[ MES | ANO
FECHA: 09 5022

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

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: Asistente de Seccidn.

GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION l TECNICO ASIGNADO
Elabora Solicitud. Recibe la
> Solicitud.
I j y
e, | rsona e

\_/——

/

Revisa existencia /.
de materiales /‘

Hay
materiales?

Inicia proceso

de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Requiere los

Realiza el servicio

materiales

Entrega el servicio Registra datos

A 4

v

Ordena Corregir

Si
Conforme? D
No
Presenta queja
L Firma de

Llena formularios ‘

\ 4

Inconformidad

AN

conformidad

FINAL

180000
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
© A ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

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

Técnico FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GM—DE-SV—OZ_

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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 relacién costo beneficio, para la reparacién y puesta en marcha.

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

liquidar activos.

4. El tecnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad -OHSAS- 1SO 18001, en la
gjecucion de su trabajo.

5. Eltécnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1ISO 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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PROCEDIMIENTO DEPARTAMENT

i

MANTENIMIENTO

ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

EMISION DE DIAGNOSTICO

TECNICO

No. DE PASOS: 5 | No.DE HOJAS: 1de 1

MES

ANO | - 6DIGO: MNP-GM-DE-SV-02

FECHA

09

2022

INICIA: Jefe de Seccidn.

TERMINA: Asistente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD -
Sl Departamento Solicita verbalmente al Técnico realice el
01 di 7 Electromecanico / jefe de diagndstico  del  vehiculo, que haya
lagnaostico. iz .
seccion ingresado a talleres.
02 Realizar Departamento El Técnico procede a realizar el diagndstico
diagnostico Electromecanico / técnico. | solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de
Llenar formulario | Departamento _dlagr.wostl.c’o, que incluye l_a_' respeniva
03 Justificacion de lo que en su opinién procede.

de diagnostico

Electromecanico / técnico.

Este debe ser firmado y entregado al Jefe de
Seccidon

¢Recibe el diagnostico solicitado el que le
servira de base para tomar decisiones sobre

Fecha Validacion

- Departamento el vehiculo a reparar? a) Si, utilizar
Recibir . . 7 . T
04 di v Electromecanico / jefe de procedimiento de Servicio de Mantenimiento
lagnostico . : .
seccion. Preventivo o Correctivo, o b) No, Entrega
activo a Seccién de Inventarios por medio de
oficio.
Archivar Departamento Archiva el formulario de diagnéstico como
05 f : Electromecanico / documento de respaldo para futuras
ormulario :
asistente consultas. /N
[ ERTIRA T
PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICOTECNICO  \ . 72N JKan0e A%

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro
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FLUJOGRAMA

¢

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJA: 1de1

Emisién de Diagnéstico
Técnico FECHA:

MES ANO

09 2022

cODIGO: MNP-GM-DE-SV-02

INICIA: Jefe de Seccion.

TERMINA: Asistente.

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

JEFE DE SECCION

TECNICO

ASISTENTE

( INICIO )

A4

Recibe diagnéstico.

Se puede
No reparar?

Si

\___/—
A 4
Recibe el diagnéstico.  [¢ Llena formulario de
diagnostico.

Archiva
Formulario

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

) 4
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE VEHICULOS

[ No.DE HOJAS: 1de1
afehclonide Emergencias | ceopp MOEQS ;';‘22 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-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 vy 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, SO 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 DEPARTAMENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

ATENCION DE
EMERGENCIAS

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1 de 1
MES | ANO _
FECHA — c>——5555 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: Jefe de Seccidn.

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 sobre
telefonica o via radio. delegado la emergencia.
. - Recibe la informacion via telefonica o via radio, que indica los
S L Gerencia de Mantenimiento / .
02 Recibir informacion. ; ; detalles de la emergencia a atender, llenando para el efecto
cabina de emergencias. . g -,
el formulario de "Hoja de Aviso".
L m—— Emite el formulario "Hoja de Aviso" que describe la
03 Emitir Hoja de Aviso ) . emergencia reportada y entrega la “Hoja de Aviso” al Jefe de
cabina de emergencias. =
Seccion
04 Asignar técnico. .Departament’o. Electromqumco 4 Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.
jefe de turno: jefe de seccion
> Realiza el diagnostico del dafio o la falla provocada por la
. S Departamento Electromecanico / ; L
05 Realizar diagnéstico tecnico emergencia, detallando las caracteristicas del problema
encontrado.
. Departamento Electromecanico / Llena formulario de “Orden de Trabajo” y entrega el formulario
06 Llenar formulario . g s -
jefe de Turno: jefe de seccion al Técnico de turno .
Ejecuta la reparacion del dafio o la falla haciendo uso de los
e ———— materiales necesarios que se mantienen para cubrir las
07 Ejecutar reparacion técﬁico 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
‘ Departamento Electromecanico / Servicios (SAS), conforme a lo descrito en la “Orden de
08 Registrar datos . : . o - e
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 reporte Departamento Electromecénico / | Archiva el oficio de la intervencion el que servira de respaldo

jefe de seccion

para futuras consultas.

: AR
ARSI § .\
JEFATURA e,
UNIDAD DE a‘%
\ j ¥ ) E;’)
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS W AGIOI ~]
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello \\x, oy

05/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS
No. DE PASOS: 10 No. DE HOJA: 1de 1
Atencion de Emergencias MES | ANO | CODIGO: MNP-GM-DE-SV-03
FECHA:
09 | 2022 | |
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada. | TERMINA: Jefe de Seccion. —l

GERENCIA O UNIDAD
INTERESADA

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.

CABINA DE EMERGENCIAS

JEFE DE SECCION TECNICO

( INICIO ’

A

Realiza llamada
telefénica o via

radio

\ 4

Recibe informacion

v

Emite “Hoja de

Aviso"

I

A\ 4

Asigna técnico

s

Realiza diagnostico

Llena formulario de
“Orden de Trabajo"

A

v

Ejecuta reparacion.

Registra datos

v

Reporta a la Gerencia

Archiva
reporte

FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
o ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE HOJAS: 1 de 1
Reclamoide Satantiass ) rcpya MO%S f oao-| 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 diagnostico 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 Seccién 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 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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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

PRDCEDINIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS
No. DE PASOS: 13 | No. DE HOJAS: 1de 2 |
Sienclonde Bisigenclas | Loy MO%S 95"22 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: Asistente de Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Elaborar reclamo de Gerencia o Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al

garantias

Interesada / delegado.

Departamento Electromecanico.

Recibir el reclamo de

Departamento

Recibe el reclamo de la garantia que describe el

02 arantias Slestiamecstion) dafio o la falla producida
9 asistente de seccion. P '
; . Deg artamerjtg Asigna técnico para que este proceda a verificar el
03 | Asignar técnico Electromecanico / diiis renarads |
jefe de seccion. P '
Verifica dafio reportado e informa sobre los
. . Departamento . "
04 | Verificar dafio - i hallazgos encontrados por medio de oficio al Jefe
Electromecanico / técnico s
de Seccion.
Departamento Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita
Elaborar reclamo de - , . o »
05 o Electromecanico/ por medio de oficio, describiendo el dafio o la falla
g ' 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 el vehiculo con el dafio o falla reparada
07 - ) : l . . . . )
maquinaria o equipo. Proveedor / delegado indicando por escrito lo realizado.
Recibir el vehiculo, | DePartamento | , ) |
08 - ) Electromecanico / Recibe el vehiculo con el dafio o falla corregida.
magquinaria o equipo , y
asistente de seccion.
¢Revisa que el dafio o la falla, fue corregido
Legariamenfs adecuadamente? a) S, se d tado, b) N
09 | Revisar reparacion. Electromecanico / a @) oI, 5e da por aceptaaa, by No,
taeri 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.
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Reclamo De Garantias

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 2de?

FECHA MES ANO

09 2022

CODIGO: MNP-GM-DE-SV-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: Asistente de Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Departamento Entrega el vehiculo a la Gerencia o Unidad

Entregar el vehiculo, L : i )
11 Electromecanico / interesada, conforme al formulario de ingreso y

maquinaria 0 equipo

asistente de seccion.

egreso (orden de trabajo).

Retirar el vehiculo,

Gerencia o Unidad

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

le maquinaria 0 equipo Interesada / delegado queja verbalmente al Jefe de Seccién, 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.

* qu-w
\\ L\
PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS NS AW S
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Selfg.. V “QJ( CGORTUARIA
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \<\l"~iema\’u
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sellg on ﬁ/"?“"-\“\
(e}
Ch
08/09/2022 Ing. Wil i i - o
ng. Willmer Enrique Quiran Alfaro Wf};}:} E
T~

(&) [+]
%>
Maia, e



GERENCIA DE

MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS
No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1de 1
Reclamo de Garantias | ppcyp; MES | ANO | 60p160: MNP-GM-DE-SV-04
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada. TERMINA: Asistente de Seccion.
GERENCIA-UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO PROVEEDOR
( INICIO ’
4
Elabora reclamo de P Elabora reclamo de Asigna técnico Verifica dafio
garantias garantias d

Recibe equipo

A

Realiza reclamo de
garantias

A

Informa al jefe de

seccion

Recibe el reclamo

Corrige dafio

v

L

Entrega equipo

Firma nota de envio

>/

7 Revisa reparacion

No
Todo

Recibe equipo

f-l

Entrega equipo —l

No

Todo
bien?

Si

bien?

/

\4

Retira equipo }_

Archiva
orden

FINAL

160000
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

Elaboracion de Planes de

No. DE HOJAS: 1de 1
MES | ANO

Mantenimiento FECHA 09 5022 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Los recursos econoémicos necesarios para la ejecucién del plan de mantenimiento debén
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 seccidn.

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

Ley Orgéanica 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 DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS
ELABORACION DE PLANES |No- DE Pﬁlégs: AI%Z) N?. DE HOJAS: 1 de 1
DE MANTENIMIENTO. FECHA 09 T 2025 1 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-05

INICI

A: Jefe de Seccion.

TERMINA Gerente de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Departamento Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
01 Presentar plan de Ele%tromecénico Tiefe de realizar, que contiene el detalle de las actividades
mantenimiento - J que se llevarian a cabo al momento de ser
seccion.
aprobado.
¢Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
. Departamento . : -
Revisar plan de L mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 P Electromecanico / jefe de s : .
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,
, s .
Evaluar plan de Gerencia de Mantenimiento Estn .b'.en' a) Si, aprueba el plan de
03 L mantenimiento y la devuelve al Departamento
mantenimiento | Gerente i % . -
Electromecanico por medio de oficio, b) No, lo
devuelve para su mejora por medio de oficio.
Remltlr.plz_an e Departamer)tq . Remite el plan aprobado al Jefe de Seccion, para
04 | mantenimiento Electromecanico / jefe de - . .
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 seccion.
Elaborar Departamento Elabora programacion presupuestaria conforme a
06 | programacion Electromecanico / jefe de | la descripcion de recursos plasmados en el plan de
presupuestaria seccion. mantenimiento.
Entregar el plan de Gerencia de Mantenimiento | Entrega el plan de manltemmle’e/ntc.) y el presupgesto
07 o / Gerente de de gastos, a la Gerencia Financiera por medio de
mantenimiento. _ i : .
Mantenimiento oficio. |
i Noof 7 /
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENT Oy et i,/
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP FirmaySeIlo/-_\ AR - )
05/09/2022 Llcda. Ana Luisa Mejia Barrientos Ig ‘
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe
08/09/2022 Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

" No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1 de 1
Elaboracion de Planes MES | ANO
de Mantenimiento FECHA: 09 5022 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-05
INICIA: Jefe de Seccion. TERMINA Gerente de Mantenimiento.
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO GERENCIA DE
JEFE DE SECCION | JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

( INICIO )

|
|
, |
[

Presenta plan de . / Revisa plan de
mantenimiento ' Z mantenimiento
= :
4

No Si

Estao | ;/ Evallia Plan de
Y W ? Mantenimiento

Recibe plan de Remite plan de
mantenimiento < mantenimiento
v
Elabora

Entrega plan de
mantenimiento.

y

Programacién
Presupuestaria

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 09 2022 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

2. 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.

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

4. 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.

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

8. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

Mantenimientos y Servicios

Supervisién de

por Contrato

No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1de?2
MES | ANO . _
FECHA 09 | 2025 ] COPIGO: MNP-GM-DE-SV-06

INICIA: Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: Gerente de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSDABLE
. . Emite el nombramiento de la persona
Emitir el Gerencia de . ;
01 | nombramiento de Mantenimiento/Gerente selecolopady con &l viste blene del
- a - Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
supervisor. de Mantenimiento . o
para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza |Ia
- . supervision del servicio, facilitando la
Recibir Gerencia de ; L
. . intercomunicaciéon 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.
: . Solicita por escrito la estimacién de avance
- Gerencia de ny ; : L
Solicitar la . fisico y financiero del servicio a la Empresa
03 . i Mantenimiento . o
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
estimacion solicitada.
05 Replblr nota de Ejecutor de Obra Recibe solicitud por p’arte dgl supervisor
solicitud externo para la estimacién parcial o final.
06 Elaborar estimacion Ejecutor de Obra Elabora la estimacién parcial o final, para

parcial o final

remitirla al Supervisor Externo




000103

SUPERVISION DE No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 2de?2
MANTENIMIENTOS Y MES | ANO )
SERVICOS POR FECHA 09 2022 | CODIGO: MNP-GM-DE-SV-06
CONTRATO
INICIA: Gerente de Mantenimiento. TERMINA: 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
. Gerente de Mantenimiento que acompafa
08 | Elaborar nota. SUErIRar e la informacion de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
. Recibe la estimacién de avance fisico y
_ Gerencia de , ; . . 2
Recibir la . financiero, realizando una inspeccion para
09 : o Mantenimiento o . - )
estimacion. . . verificar la informacion contenida en la
/Supervisor asignado. .
misma.
Elaborar nota para Gerenc:{a .de Elabora oficio para remitir la estimacién al
10 L ) - Mantenimiento
remitir la estimacion. . . Jefe de Departamento.
/Supervisor asignado.
Revisa la estimacion de avance fisico y
Departamento ) i > o
. . ., . financiero, la cual también verifica vy
11 | Revisar estimacion. Electromecanico/Jefe de . ; .
posteriormente la envia a la Gerencia de
Departamento L . -
Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de ; . y . ,
12| Jbarle | WerlenmentoiGerente | Reobe 3 esimacen parc o falpera s
' de Mantenimiento. P y pago.
PROCEDIMIENTO:  SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS PORCGNTRATGL*’ X’L”‘URA c\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP i :
05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
08/09/2022 Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro

/ L T
\3 Mi\l‘h‘t?&!MIENTO ®

G,
N 0 ?-
Jemarn,C
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS.

Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 1de 1
imi ici ME AN N
Mantenimientos y Servicios | ppoya. | MES | ANO |00y 06 \inp.GM-DE-SV-06
por Contrato 09 | 2022
INICIA: Gerente de Mantenimiento. TERMINA: Gerente de Mantenimiento.
S DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO supERvF:g:S EXTERENJCQEUTOR -
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR

EXTERNO OBRA

( INICIO

A\ 4

Emite el ) .
nombramiento del »! Recibe nombramiento

supervisor

Solicita la estimacion Recibe nota de Recibe nota de
solicitud solicitud

Elabora la
Recibe estimacion < estimacion parcial

o final

\_—f—'

Recibe estimacion Elabora nota

\{’_\/—

/ Revisa Elabora nota para remitir
Aprueba la estimacion [ / estimacion » la estimacion

.
FINAL )
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ANEXOS



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

Intervencién O  Mantenimiento correctivo O
1. INGRESO A TALLERES:

o)

oo 000106

Hora y Fecha: Dependencia

No. de Placa: Tipo de Vehiculo

Marca: Kms/Mi

v Kms/Mi, S/Stickers

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

2. ESTADO GENERAL DEL VEHICULO AL INGRESAR AL TALLER

OBSERVACIONES

Documentos[l Ba(erial:, Placas

Tapon Tanque CombAD EncendedorD Llantas (Estado %)
ExlinlorD Radio (Funcionamiento)[:] Plato, aro, tapon

Espejo inlerior[:] AIC (Funcionamiento)D tapiceria interior

Viceras D Antena l:l Alfombras

Relrovisoreslj Emblemasl:] Triangulos

HerramienlasD NeblinerasD Cinturones

OO0 0000

Plumillasl:l Llanta de repuesto (%)l:l Cerradura Central

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 finalizacion:

Jefe de Seccion: f.

Fecha de egreso: Hora de egreso:

Proximo 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)
c) 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 kildmetros y/o millas segtn 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, ldmparas 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
mantenimento al vehiculo ingresado.

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

Consignar la hora de inicio del mantenimiento

f
g
h

P

= = =

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

5.- EGRESO DE TALLERES:
a) Consignar cualquier informacion pertinente al servicio que aclare situaciones especiales dadas.
b) Consignar la fecha de finalizacién del mantenimiento
c) Consignar la hora de finalizacion 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 Salio 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



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO (,‘))
SECCION DE VEHICULOS
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS ANy D D 8
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 0 O o l
Placa No.
‘Fechat
Hora de iniclo:__ IMPORTANTE: Esta es una guia general de servicios, por favor atienda las sugerencias indicadas|
Hora de finalizacion: en el manual de mantenimiento del fabricante del automovil.
Técnico asignado:
Ayudante asignado:
lectura del odometro Kms/Mi: e
|TIPO DE MANTENIMIENTO: v, v
Preventivo Q (1)5,0000  (2)10,000 0  (3)20,000 0  (4) 40,000 O L
Correctivo O E d
ORDEN ACTIVIDAD SERvVICIO OBSERVACIONES
1 REVISION CAMBIO Y LIMPIEZA DE:
1 BATERIA:
1 Limpieza de Bornes| 1] 2| 3| 4|[]
2 Limpieza Terminales de Bornes| 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| 12| 3| 4|[]
7 Agua del radiador| 12| 3| 4|[]
8 Liquido de frenos| 1| 2| 3| 4|[]
9 Aceite hidraulico (Timon)| 12| 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 41
| 3 FILTROS:
I 15 Filtro de aire (limpieza/reemplazo)| 1] 2| 3[ 4[]
I 16 Filtro de aceite (cambio)[ 1] 23] 4|[]
17 Filtro de combustible 314([]
18 Filtro caja automatica 314(]
4 FAJAS DE TRANSMISION:
19 Alternador|1[2|3[4|[]
20 Bomba de agua| 12| 3|4|[]
21 Ventilador| 1] 2] 3] 4([]
22 Aire acondicionado|1(2[3[4[[]
Hidraulico| 1) 2| 3| 4[]
5 TAPONES:
23 Tapon del tanque de combustible| 1] 2| 3| 4|
| 24 Tapon del radiador| 1] 2| 3| 4|[]
I 25 Tapon de aceite del motor| 1| 2| 3[ 4[]
| 26 Tapén tanque hidraulico| 1] 2[ 3] 4[]
27 Tapon tanque limpia parabriasas| 1] 2| 3[ 4[]
I 28 Tapén 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 direccion| 1] 2| 3| 4[]
33 Limpia parabrisas, plumillas y lavador| 1] 2| 3| 4[]
34 Luces exteriores| 1| 23] 4[]
35 Luces interiores| 1/ 2[ 3| 4
| 36 Fugas engeneral| 1| 2| 3| 4[]
| 37 Ajuste del freno de estacionamiento| 1| 2] 3| 4[]
I 38 Medidores y accesorios| 1/ 2] 3| 4([]
i 39 Luces de indicadores del tablero| 1] 2| 3| 4[]
I 40 Suspension delantera y direccién 2(314(]
1 41 Fricciones y tambores de frenos 213[4|]
42 Pastillas y discos de frenos 2(3(4|M]
43 Suspencidn trasera 213l4([]
44 Guardapolvos de semiejes 2|1314[]
45 Guardapolvo de cremalleras 21314
46 Lavado de motor 3141
47 Silenciador 314|]
48 Catalizador 3|4
49 Lineas de Combustible 3[4
50 Turbocargador 314
51 Bulbos de presion de aceile y temperatura 314
52 Lineas Eléclricas 314([]
53 Llave de Encendido 3[4
54 Rotulas y cabezales 34
55 Bomba de frenaos (Boster) 314
56 Bomba de clulch (Cable) 3147
57 Estarler 314|M]
58 Alternador 314(]
| 59 Bomba timon hidraulico 314
| 7 OTROS
I 60 Revision del sedimentador de agua 3 1M
61 Revision del sistema posicionador del aceleradors (TPS) 4]
62 Régimen de carga del alternador 4]
63 Engrase 4]
64 Grasa en_cojineles de ruedas 4
8 TORQUE A:
65 Tornillos de eje de transmision 314|\M]
66 Tornillos y tuercas de chasis y carraceria 314(]
9 PRUEBAS DE ARRANQUE:
67 Temperatrura ]
68 Presion de Aceite ]
69 Tacoémetro ]
f. 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

Consignar la placa del vehiculo

Consignar la fecha

Consignar la hora de inicio

Consignar la hora de finalizacién

Consignar el nombre del técnico asignado

f) Consignar el nombre del ayudante asignado

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

O O O T
—_—

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 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)  Se consigna cualquier observacion 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.



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 O O D O 1 1 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 b
Y Y
DocumentosD Pideviaslj TapaderasD OBSERVACIONES &

Luces de tableroD Silvin delanlero[:] Tacos Iateraleslj

BocinaI:, Lodera delanleral:] Emblema lanque‘j

Retrovisor derecho[l Parrilla |:] Rejilla escape I:'

Relrovisor Izquierdol:, Lampara de stopEI Llantas (Eslado)D

Manecilla derechaD Luz de placa|:] Emblemas Tapaderas [:]

Manecilla IzquierdaD HerramiemaI:] I__—l

Tapon de combustible D Lodera trasera [:] ,:I

Bateria[] LlaveroD l:]

W .
—-“\‘e?':‘.‘ N

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 finalizacién: Hora finalizacion:
Jefe de Seccion: f.

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

ata/lreu

Recibi Conforme




¢
INSTRUCTIVO DE LLENADO d U 01 1 1

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" la
a) inexistencia del mismo.
En el area de observaciones anotar cualquier elemento que no esté descrito en las casillas 0 en su
b) defecto cualquier desperfecto notado en el vehiculo.
Indicar en los dibujos la posicién 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 informacion pertinente al servicio que aclare situaciones especiales dadas.
b) Consignar la fecha de finalizacién del mantenimiento
c) Consignar la hora de finalizacion 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 salid 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



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO w
SECCION DE VEHICULOS

HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS p ¢
| MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS O a !J 1 12
|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: o
TIPO DE MANTENIMIENTO: v Y
Preventivc Q (1)1,0000 (2)3,0000 (3)5,0000 (4) 10,000 O
Corrective O i F
ORDEN ACTIVIDAD [ SERVICIO | OBSERVACIONES
1 LAVADO, LIMPIEZA, REVISION, GRADUACION, CALIBRACION Y CAMBIO DE:
1 MOTOR Y CHASIS: 112]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| [
2 BATERIA:
5 Bornes|1|2|3|4
6 Terminales de bornes|1[2]| 3[4
7 Cables de terminales de bornes|1[2[3]4
8 Nivel del acido|1]2[3|4| []
9 Medicion del voltaje|1[ 2] 3| 4
10 Fusible
3 FILTROS:
11 Filtro de aire (limpieza/reemplazo)|1[2[3|4]| []
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[3]|4| ]
15 Liquido de frenos|1[2(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[3[ 4| ]
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
6 TAPONES:
25 Tapon del tanque de combustible| 1] 2[3[ 4] [
26 Tapon de aceite del motor| 1] 2] 3|4 ]
27 Tapén tanque hidraulico|1[2[3 4| [7]
28 Tapon tanque autolube 2T| 1|23 4] [M]
7 ESTADO Y FUNCIONAMIENTO:
29 Escape 3[4
30 Silenciador 314 ]
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|3 4]| []
34 Bocina|1]|2|3|4
35 Control de luces|1[2[3]4
36 Swich de apagado/Encendido|1[2][3[4][ ]
37 Suspension delantera 34| []
38 Suspension 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|34
43 Cojinetes de ruedas 34
44 Relacion de transmision 314/ []
45 Cables (aceitado)| 1|2 34| []
46 Aceitado de manecillas y pedales|1]|2|3[{4] [
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 [112]3]4]| [
51 Planta de luz, arranque y cargaf1]2]3[4 1
52 Arnés eléctrico| 1]12(3[4| [7]
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 34| [
9 PRUEBAS DE ARRANQUE:
56 Temperatruraj1]2|3[4]| []
57 Presion de Aceite| 1|2(3[4] [T]
58 Tacometro|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

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

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

O O O T
S Nt N e

—

TIPO DE MANTENIMIENTO

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

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

COLUMNA DE SERVICIO
a) Los servicios se clasifican en clase 1,2, 3y 4, indicar con un cheque (1), 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
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

Servicio de Mantenimiento

No. DE HOJAS: 1de 1

FECH | MES | ANO

’ : MNP-GM-DE-SMP-01
X 05 | 2025 | CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-0

Preventivo y Correctivo

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.
12.
13.

14.
15.

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 Seccion de Maquinaria Pesada.

No es permitido que personas ajenas a la Seccion 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 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 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 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 ejecucion
de su trabajo.

El técnico deberéa 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.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

Servicio de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de?2
MES | ANO | .. _
FECHA [ 55025 | CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: 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
o Gerencia o Unidad Interesada/ Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio
01 | Elaborar solicitud.

Delegado.

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

Depto. Electromecanico/ Asistente

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

02 | Fesibir lasalieiud. de Seccion. segun corresponda y al Sistema de Administracion de
Servicios (SAS).
Llena la hoja de “Orden de Servicio” y registra los datos
03 Llenar hoja de “Orden Depto. Electromecanico / Asistente | generales del servicio a prestar en el Sistema de
de Servicio". de Seccion. Administracion de Servicios (SAS), y hace del conocimiento
de dicho ingreso al Jefe de Seccion en forma verbal.
- Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. g:g (t)cIJC.mEIectromecamco Nefe de 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. 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 Regljza Bl €ricia-gs mantepimiento RrEVRAIE:  cotiemii
solicitado por el delegado asignado.
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / Técnico Ligpsi. &l Tmmularia d? verificacion de enEEs peg
comprobar |as tareas realizadas en el servicio.
08 | Registrar datos. Departament9 Electromecanico/ Regi.st.ra los datos en el Sistema. de Administracién 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 &rea visible la calcomania donde anota la fecha
Dpte, Elestfomentiiion 4 Asistents del proximo servicio. ¢El interesado estd conforme? a)
09 | Entregar el servicio. ) acepta el servicio, b) No acepta el servicio, presenta queja

de Seccion.

ante el Jefe de Seccion,
inconformidad (paso 6).

quien ordena atender la
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SERVICIO DE No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2

MANTENIMIENTO MES | ANO
PREVENTIVO Y FECHA | 09 2022 | CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01
CORRECTIVO
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada. TERMINA: 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 L o
Departamento Electromecanico, en el formulario “Orden de

10 | Firmar de conformidad.

Interesada/Delegado —_
Servicio".
. Depto. Electromecanico / Asistente | Archiva la “Orden de Servicio” como documento de
11 | Archivar documento .
de Seccion. respaldo para futuras consultas.

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

05/09/2022 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe

08/09/2022 Ing.Willmer Enrique Quiran Alfaro




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE MAQUINARIA

Llena hoja de

orden de servicio
\__/—

Revisa existencia
de materiales

Asigna recursos

/

Hay
materiales?

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Requiere los
» materiales

PESADA

Servicio de Mantenimiento No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1 de 1

Preventivo y Correctivo MES | ANO .

FECHA: CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01
CORRECTIVO 09 2022
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada. TERMINA: Asistente de Seccion.
GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO
Elabora Solicitud. Recibe la
> Solicitud.

Entrega el servicio
Conforme?

Registra datos

Presenta queja

Realiza el servicio

v

Firma de
conformidad

7 Archiva

FINAL

\ 4

Ordena Corregir
Inconformidad

Llena formularios I

g11C00
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

Emision de Di fi No. DE HOJAS: 1de1
mision de Diagnostico MES | ANO

Técnico FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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 reparacién y puesta en
marcha.

o De liquidacién: 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.

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

7. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

EMISION DE DIAGNOSTICO

TECNICO

No. DE PASOS: 5 | No.DE HOJAS: 1de 1
MES | ANO | __ _
FECHA 09 2022 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-02

INICIA: Jefe de Seccion.

TERMINA: Asistente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar el Departamento Solicita verbalmente al Técnico realice ‘el
01 . s g Electromecanico/ Jefe de diagnostico a la maquinaria y equipo que
diagndstico. . .
Seccién haya ingresado a talleres.
02 Realizar el Departamento El Tecnico 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 e e L
03 | formulario de ElectromecAnice/ Taariss Justificacion de lo que en su opinién procede.
diagnéstico " | Este debe ser firmado y entregado al Jefe
de Seccién
Recibe el diagnoéstico solicitado el que le
servira de base para tomar decisiones sobre
Recibir el Departamento la maquinaria o equipo evaluado, Se puede
04 : - Electromecanico/ Jefe de reparar? a) Si, utilizar procedimiento de
diagnostico . . . )
Seccion. Servicio de Mantenimiento Preventivo o
Correctivo, o b) No, Entrega activo - a
Seccidn de Inventarios por medio de oficio.
o Asahivar el Departamento Qg(éﬁlr\;i et(I) fordn;ularlo delddlagnos’ncof (;omo
formulario Electromecanico/ Asistente consultar; respalce. para  Tuiurgs

EFATURA *

PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICOTECNICO __ \ . \_J(\sp OI\IAY i/
z .

A o nE T‘.‘E\

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro

Firmay Sello

=
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

Emision de Diagnostico No. D= PASDS: 3

No. DE HOJA: 1de 1

S . | MES ANO . )
Técnico FECHA: 09 5022 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-02
INICIA: Jefe de Seccion. TERMINA: Asistente.

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

JEFE DE SECCION TECNICO

ASISTENTE

‘ INICIO '

Y

Recibe el diagndstico.

A

Recibe el diagnéstico. Llena formulario de

diagnéstico.

Se puede

No reparar?

Si

\_/

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

Archiva
/ Formulario
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO.,

SECCION DE MAQUINARIA

PESADA
No. DE HOJAS: 1 de 1
= enclondo Emerdencias | recya MO%S ‘26‘5"22 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Las emergencias son atendidas con caracter urgente, basta una llamada telefénica o Vla
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.

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

6. Eltecnico 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.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

EMISION DE DIAGNOSTICO

TECNICO

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1de 1.
MES | ANO _
FECHA —05>—— 05| CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada.

TERMINA: Jefe de Seccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Realizar llamada via Gerencia o Unidad Interesada/ Realiza la llamada via telefonica o via radio informando sobre
telefonica o via radio. Delegado la emergencia.
Gerencia de Recibe la informacion via telefonica o via radio, que indica los
02 Recibir informacion. Mantenimiento/Cabina de detalles de la emergencia a atender, llenando para el efecto
Emergencias. 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 de
Emergencias. Seccién
04 Asignar al Técnico. ?;zacgtea;n;r;tg: iigtzoemggs;gﬁ/ Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.
i Realiza el diagnostico del dafio o la falla provocada por la
05 Realizar el diagnosti Delpaftamento Elogtsmeeanizs emergencia, detallando las caracteristicas del problema
gnostico mergencia, detallan as caracteristicas p
[Técnico
encontrado.
06 Lleiar foriulatio Departamento'Electromecéni‘(?o Lleng fqrmulario de “Orden de Trabajo" y entrega el formulario
Nefe 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 Thoiiles 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.
Registra los datos en el Sistema de Administracion de
08 Registrar datos Departament9 Electromecanico/ Servic‘io"s (SAS), conforme a IQ descritq 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/ierVIra de respaldo

Jefe de Seccion

para futuras consultas.

’DE

l\\ = /‘Q"O Bn y
PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS \ 0 \/\ W:c/ iCi o ;
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello 2V ,

05/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro

Firmay Sellg
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00017
GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO
FLUJOGRAMA ELECTROMECANICO
SECCION DE MAQUINARIA
PESADA
No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1 de 1
ptenclon de Emergenclas | ppopy MO%S 9(;"22 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-03
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada. TERMINA: Jefe de Seccion.

GERENCIA O UNIDAD
INTERESADA

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.

CABINA DE EMERGENCIAS

JEFE DE SECCION TECNICO

( INICIO ’

A

Realiza llamada
telefénica o via

radio

Recibe informacién

v

Emite “Hoja de

Aviso”

R

\ 4

A\ 4

Asigna el Técnico

o

v

Llena formulario de
“Orden de Trabajo”

Realiza el Diagnostico

Registra datos

v

Reporta a la Gerencia

de Mantenimiento.

Archiva
Reporte

v

FINAL

Ejecuta la reparacion.
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

_ No. DE HOJAS: 1 de 1
Reclamos de Garantias FECHA Mogs g(l)\g 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 diagndstico
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 Seccién 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 Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

[

i
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GERENCIA DE

MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO

PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA
No. DE PASOS: 13 | No. DE HOJAS: 1de?2
Reclamos deiBarailiss | FEcHA MOEQS ggg CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-04

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Asistente de Seccion.

Interesada.
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 Depar’camerjtq Recibe el reclamo de la garantia que describe el
02 . Electromecanico/ - .
garantias Asistente de Seccion dafo o la falla producida.
HRREHEE Asigna técnico para que este proceda a verificar el
03 | Asignar Técnico Electromecanico/ 9 para g P
Jefe de Seccion. gafic repartade.
Departamento Verifica dafio reportado e informa sobre los
04 | Verificar dafio P L - hallazgos encontrados por medio de oficio al Jefe
Electromecanico/ Técnico 2
de Seccion.
, Departamento Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita
Realizar el Reclamo de L . . " ~
05 G , Electromecanico/ por medio de oficio, describiendo el dafio o Ia falla
arantia. ] 9 : ‘
efe 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 .eI vehlclulo, Proveedor/Delegado Entrega Ial maquinaria o equipo con gl dafo o falla
magquinaria o equipo. reparada, indicando por escrito lo realizado.
o , Departamento . L . ;
08 ReCIb]r eI'vehlculq, Electromecanico/ ReclbeT la maquinaria o equipo, con el dafio o falla
maquinaria o equipo Asitionte da Seanin corregida.
Depatiarant Sgglcsue;dgue ::—I?dané)' 0 La falla, fu<te dcorlraegllldo
09 | Revisar la reparacion. | Electromecanico/ amente: a) Sl, se da por aceptado, b) No,
TBénics 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.
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Reclamo De Garantias

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 2de?2

FECHA MES

ANG CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-04

09

2022

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Asistente de Seccion.

Interesada.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entreaar el vehiculo Departamento Entrega la maquinaria o equipo a la Gerencia o
11 gn 2 0 Ui ’ Electromecanico/ Unidad interesada, conforme al formulario de
maquinaria o equipo 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, b)
maquinaria o equipo Interesada/Delegado No, presenta queja verbalmente al Jefe de
Seccion, quien devuelve y reinicia el procedimiento
de reclamo al proveedor.
Archivar orden de Departamer?tol Archiva la Orden de Trabajo, documento que
13 Electromecanico/

trabajo

Asistente de Seccion.

servira de soporte para futuras consultas.

JEFATURE %
UNIDADDE T8

ASESGRIA Y i,

4
/e
76
74
{ WAL
\\ =t

Fecha Validacion

05/09/2022

Nombre Jefe UAPP

PROCEDIMIENTO: RECLANMO DE GARANTIAS N\ UA PN

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

CACION 2
ORTIARY )

Firmay Sell

X
A

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

INICIA: Gerenci

Reclamos de Garantias

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA: —MES | ANO

09 5022 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-04

a o Unidad Interesada.

TERMINA: Asistente de Seccion.

GERENCIA-UNIDAD
INTERESADA

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION

TECNICO PROVEEDOR

‘ INICIO ’

y
Elabora el reclamo
de garantias

o

$>| Elabora el reclamo Asignajel tecnico VAR SN
de garantias
\/—
Realiza el reclamo | Informa al Jefe de
de garantias N Seccién
Recibe el equipo ¢

Recibe el reclamo

Corrige el dafio

v

Entrega el equipo

P,

Revisala
reparacion

Firma nota de envio

Recibe el equipo

Entrega el equipo

Todo No
bien?

Todo
bien?

Si

Retira el equipo

Archiva
orden

FINAL

ggraee
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA .

PESADA
Elaboracion de Planes de VIES | ANO N, DE HOJAz: 1l de 1
Mantenimiento FECHA 09 5022 cODIGO: MNP-GM-DE-SMP-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 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

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

PROCEDIMIENTO

No. DE HOJAS: 1 de 1
CcODIGO: MNP-GM-DE-SMP-05

No. DE PASOS: 07
MES | ANO
FECHA 09 2022

ELABORACION DE PLANES
DE MANTENIMIENTO.

INICIA: Jefe de Seccidn

TERMINA: Gerente de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
° ) RESPONSABLE
T —— Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
01 Presentar plan de Elei):tromecénico/Jefe de realizar, que contiene el detalle de las actividades
mantenimiento iz que se llevarian a cabo al momento de ser
Seccion.
aprobado.
Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
, Departamento o : -
Revisar plan de o mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 . Electromecanico / Jefe de s : L
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,
. b :
Evaluar plan de Berendia de Estan .bllen. a) Si, aprueba el plan de
03 . _p 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.
Rem|t|rlpllan de Departamer;tol Remite el plan aprobado al Jefe de Seccién, para
04 | mantenimiento Electromecanico / Jefe de ue contintie con el proceso por medio de oficio
aprobado Departamento 9 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 Electromecanico / Jefe de | la descripcion de recursos plasmados en el plan de
presupuestaria Seccion. mantenimiento.
Gerencia de Entrega el plan de mantenimiento-y el presupuesto
E -
gy | Eniregarel plan ge Mantenimiento/Gerente de | de gastos, a la Gerencia Finandjera pormng de
mantenimiento. P RTUAZ
Mantenimiento oficio. & \
X /JF H\FUR/\ e
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTO\ NEW S S
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ICAC Oy 2

05/09/2022

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sello \:) T\
A\ N
. ! \“‘ /\\)’

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre Gerente/Jefe

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro -

Firmay Sello !
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO

ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA

PESADA

Elaboracion de Planes

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA:

1 de 1

de Mantenimiento FECHA: MOEQS ;\(;\lzg CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-05
INICIA: Jefe de Seccion TERMINA: Gerente de Mantenimiento.

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

JEFE DE SECCION

JEFE DE DEPARTAMENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

( INICIO )

A4

Presenta plan de
mantenimiento

k/ Revisa plan de

_—

/

No Si
Esta

7 mantenimiento

\bien?/

J Evalta Plan de
Z Mantenimiento

No Esta

Recibe plan de

A

bien?

Si

Remite plan de

mantenimiento

!

Elabora
Programacion

mantenimiento

Entrega plan de

Presupuestaria

mantenimiento.

FIN
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA

PESADA
Supervision de No. DE HOJAS: 1de1
Mantenimientos y MES | ANO | .. _
Servicios por Contrato FEGHA 09 2022 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. 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.

2. 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.

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

4. 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.

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

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

DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE MAQUINARIA

PESADA

Supervision de No. DE PASOS: 1? No. DE HOJAS: 1de?2

Mantenimientos y Servicios FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-06
por Contrato 09 2022

INICIA: Gerente de Mantenimiento. TERMINA: Gerente de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSDABLE
Emitir el Berends de Emite el nombramiento de la persona
01 | nombramiento de Mantenimiento/Gerente seleccionada con el visto bueno del
- - Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
supervisor. de Mantenimiento ; .y
para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza |la
Recibir Gerands di supervision del servicio, facilitando la
. . intercomunicaciéon  entre la  Empresa
02 | nombramiento de Mantenimiento . :
supervisor /Supervisor asignado Portuar_@ Quetzal y Contratistas, en la toma
' ' de decisiones que se presenten durante la
ejecucion.
. Solicita por escrito la estimacién de avance
- Gerencia de e . . -
Solicitar la o fisico y financiero del servicio a la Empresa
03 . ., Mantenimiento g -
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 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
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Supervision de

Mantenimientos y Servicios

por Contrato

No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 2de?2
MES | ANO )
FECHA 09 2022 | CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-06

INICIA: Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: 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 acompana
U2 | Elabarar nata. supervisar Extarno la informacion de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
. Recibe la estimacién de avance fisico vy
e Gerencia de ; : . . L,
Recibir la . financiero, realizando una inspeccién para
09 . . Mantenimiento e : ‘5 . _
estimacion. . . verificar la informacion contenida en la
/Supervisor asignado. .
misma.
Elaborar nota para Gerencn_a Qe Elabora oficio para remitir la estimacién al
10 " . iy Mantenimiento
remitir la estimacion. . . Jefe de Departamento.
/Supervisor asignado.
e o oo oo St 1
11 | Revisar estimacién. | Electromecanico/Jefe de il : a Yy
posteriormente la envia a la Gerencia de
Departamento - . = «
Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de . . . : .
' de Mantenimiento. P y page.
N
\ //JHAJUR'\ e\
UNIDAD nE Tl
PROCEDIMIENTO: o/

Fecha Validacion

05/09/2022

SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR CONiR’A{QS)’SuI IA Y

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

08/09/2022

Nombre GerentelJefe

Ing. Willmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA.

Supervision de
Mantenimientos y Servicios
por Contrato

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJA:

1de 1

FECHA:

MES | ANO

09 2022

CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-06

INICIA: Gerente de Mantenimiento.

TERMINA: Gerente de Mantenimiento.
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\_{'— \_/_—-
/ Revisa Elabora not_a para remitir
Aprueba la estimacion [ L estimacion \T»——J
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No.

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL | )
ENVIO Y RECEPCION DE MAQUINARIA y/o EQUIPO

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:
Lantas O
Sistema hidraulico O

Sistema mecanico O
Sistema electromecanico O

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

5.- OBSERVACIONES:

Operador que entrega Técnico Mecanico que recibe
Nombre y Firma Nombre y Firma

Original: Deptos Electrico y Mecanico, 1ra. Copia Depto de Muelle y Equipo, 2da. Copia Seccion de Maquinaria y Equipo




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO. ¢
del formulario de envio y recepcion de maquinaria y/o equipo. '«3)

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) Numero de Maquina y/o equipo:
Se anota el numero de registro que tiene asignada la maquina y/o equipo.
3) Fechade Ingreso:
Se consigna la fecha de ingreso en la cual la maquina 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 trasladé 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 y/o 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 magquina 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
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE MAQUINARIA PESADA OGU:’:. 33
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