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PRESENTACION

Empresa Portuaria Quetzal, en su calidad de entidad estatal,
Auténoma y descentralizada, realiza su gestién administrativa
dentro del marco legal establecido por organismos e
instrucciones 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
implementacién 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 MANTENIMIENTO
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 gestion administrativa, que
establezca en forma pormenorizada, secuencial y gréafica, 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

regulen el ambito de accién de la Gerencia de Mantenimiento.
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INTRODUCCION:

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

Bajo dicho contexto, se presenta el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA GERENCIA DE MANTENIMIENTO, el cual esta estructurado con base a
disposiciones internas y en el marco de lo que establece la Ley Organica de la
Empresa Portuaria Quetzal para la Prestacion de los Servicios Portuarios.

Dicho Manual esta conformado por normas y procedimientos (descripcion
tedrica y flujograma), que en conjunto reflejan la forma sistematica de realizar
una determinada gestion.

OBJETIVO GENERAL.:

Contar con un instrumento técnico/administrativo que determine, establezca y
permita visualizar en forma descriptiva y grafica, las normas y procedimientos
que rigen las actividades de las diferentes areas de la Gerencia de
Mantenimiento, de acuerdo a disposiciones internas y a leyes estatales como la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento que permiten regular los
contratos en la Construccion de Edificaciones o la Supervision de Obras y
Servicios por Contrato, Realizadas por diferentes empresas en la Empresa
Portuaria Quetzal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

s Presentar los procedimientos que se llevan a cabo con mayor frecuencia
dentro de la Gerencia De Mantenimiento.

— Presentar una vision integral de cémo opera la Gerencia de
Mantenimiento.

—> Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno
de los procedimientos.

> Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de

trabajo.

Describir graficamente los flujos de las operaciones.

Servir como medio de integracion y orientacién para el personal de

nuevo ingreso, con el fin de facilitar su incorporacion a la Gerencia de

Mantenimiento.
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— Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.

— Evitar la duplicidad de funciones en algunos casos.

ALCANCE:

El presente manual cubre las areas de la Gerencia de Mantenimiento, el que
conforme al organigrama funcional de la Empresa Portuaria Quetzal esta
integrado por:

—  Gerencia de Mantenimiento
— Departamento Electromecanico
o Seccién de Electricidad
Seccion de Refrigeracion y Aire Acondicionado
Seccién de Vehiculos
Secciéon de Maquinaria Pesada
Seccion de Soldadura y Tornos
— Departamento de Mantenimiento de Instalaciones
o Seccién de Areas Verdes
o Seccién de Mantenimiento de Edificios
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BENEFICIOS:

Entre los beneficios que se obtienen con le presente manual tenemos los
siguientes:

— Mayor agilizacién en la prestacion de servicios de mantenimiento,
aumentando la productividad.

—  Saber exactamente como resolver situaciones complejas.

—  Facilitar las relaciones, delimitando funciones y responsabilidades.

—  Ser flexibles a los cambios que se presente en el ambiente interno.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

CONTENIDO GENERAL

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

PROCEDIMIENTO CODIGO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo MNP-GM-DE-SE-01
Emisiéon de Diagnéstico Técnico | MNP-GM-DE-SE-02
Atencidén de Emergencias MNP-GM-DE-SE-03
Reclamos de Garantias MNP-GM-DE-SE-04
Lecturas de Contadores Eléctricos MNP-GM-DE-SE-05
Elaboracion de Planes de Mantenimiento MNP-GM-DE-SE-06
Supervisién de Mantenimientos y Servicios Por Contrato MNP-GM-DE-SE-07
Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica MNP-GM-DE-SE-08

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO

Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo MNP-GM-DE-SRAC-01
Emisién de Diagnostico Técnico MNP-GM-DE-SRAC-02
Atencién de Emergencias MNP-GM-DE-SRAC-03
Reclamos de Garantias MNP-GM-DE-SRAC-04
Elaboracién de Planes de Mantenimiento o  MNP-GM-DE-SRAC-05

Supervision de Mantenimientos y Servicios Por Contrato MNP-GM-DE-SRAC-06



PROCEDIMIENTO
SECCION DE VEHICULOS
Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Emision de Diagnoéstico Técnico
Atencidon de Emergencias
Reclamos de Garantias
Elaboracion de Planes de Mantenimiento
Supervisién de Mantenimientos y Servicios Por Contrato
SECCION DE MAQUINARIA PESADA
Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Emision de Diagnostico Técnico
Atencion de Emergencias
Reclamos de Garantias
Elaboracién de Planes de Mantenimiento
Supervisién de Mantenimientos y Servicios Por Contrato
SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS
Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Emision de Diagnostico Técnico
Atencidén de Emergencias
Reclamos de Garantias
Elaboracion de Planes de Mantenimiento

Supervision de Mantenimientos y Servicios Por Contrato
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CODIGO

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

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

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



030008

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

PROCEDIMIENTO
SECCION DE AREAS VERDES
Servicio de Mantenimiento
Emisién de Diagnéstico Técnico
Atencién de Emergencias
Elaboracién de Planes de Mantenimiento
Supervision de Mantenimientos y Servicios Por Contrato
SECCION DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS
Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Emision de Diagnostico Técnico
Atencién de Emergencias
Reclamos de Garantias
Elaboracién de Planes de Mantenimiento
Supervisién de Mantenimientos y Servicios Por Contrato

Lectura de Contadores de Agua

CODIGO

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

MNP-GM-DMI-SME-01
MNP-GM-DMI-SME-02
MNP-GM-DMI-SME-03
MNP-GM-DMI-SME-04
MNP-GM-DMI- SME-05
MNP-GM-DMI- SME-06
MNP-GM-DMI- SME—Of
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DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
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SECCION DE
ELECTRICIDAD



DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

INDICE

PROCEDIMIENTO

Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Emisién de Diagnéstico Técnico

Atencién de Emergencias

Reclamos de Garantias

Lecturas de Contadores Eléctricos

Elaboracion de Planes de Mantenimiento

Supervisién de Mantenimientos y Servicios Por Contrato

Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica

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

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Servicio de Mantenimiento
Preventivo o Correctivo

No. DE HOJAS: 1de1

MES

ANO

FECHA

10

2024

CODIGO: MNP-GM-DE-SE-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

w
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12.
13.
14.
15.
16.

El equipo debe haber alcanzado las horas de trabajo conforme al registro que sefiala el momento del proximo servicio indicado
en las fichas técnicas o en su defecto 6 meses de tiempo, lo que ocurra primero.
La solicitud de servicio de casos especiales debe de ser justificada cuando el servicio no esté programado o se requiera fuera

de tiempo.

Para brindar el servicio a un equipo, éste debe ser entregado en el &rea que ocupa la Seccion de Electricidad
No es permitido que personas ajenas a la Seccion de Electricidad, permanezcan en areas de trabajo y realicen servicios por

sus propios medios.

Se debe respetar el turno de espera que le corresponde a cada servicio, salvo en casos especiales 0 emergencias.
Hacer uso de los siguientes sistemas: Sistema de Administracion de Servicios -SAS-, Sistema de Aimacén 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.

El tecnico debera cumplir con las normas de seguridad ISO 45001: 2018-, en la ejecucion de su trabajo.
El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001- 2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Servicio de Mantenimiento
Preventivo o Correctivo

No. DE PASOS: 11

No. DEHOJAS: 1de?

MES

ANO

FECHA

10

CODIGO: MNP-GM-DE-SE-01

2024

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
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.
Electromecénico, segun tipo de mantenimiento
Recibe la solicitud de servicio consignando la informacion
02 | Recibir Ia 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. Electromecéanico / 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 Seccion en forma verbal.
f Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. Deptg. Electromecanico fiefe de sersicio requerido por medio del Sistema de Administracion
seccion. g
de Servicios (SAS).
Revisa el Sistema de Almacén de Materiales y Suministros
05 Revisar existencia de Depto. Electromecénico / asistente | si hay existencia de los materiales necesarios para el
materiales. de seccion. servicio, a) si hay, hace la solicitud respectiva, b) no hay,
inicia proceso de compras.
06 | Realizar el servicio. Depto. Electromecanico / técnico Re_al_iza el senvigio de mantepimiento preventivo o correctivo
solicitado por el delegado asignado.
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / técnico Lena el formulario d? VerficaGin fi‘? tareas para
comprobar las tareas realizadas en el servicio.
08 | Registrar datos. pepartameqtp Electromecanico / Regi§t_ra los datos en el Sistema_ de Aq_ministraci()n 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),
Yy pega en area visible la calcomania donde anota la fecha
09 | Entregar el senvicio. 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).
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= s - No. DE PASOS: 11 No. DEHOJAS: 2de?2
Servicio de Mantenimiento Preventivo o MES ANO -
Correctivo FECHA 10 2004 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

; D CION DE IVIDAD
No ACTIVIDAD RESPONSABLE ESCRIPCIO LAACT

Firma de conformidad el servicio prestado por el

Gerenda o Unida Interesada Departamento Electromecanico, en el formulario “Orden de

10 | Firmar de conformidad.
delegado

Servicio”.
1% | Aroliosrdeaimants Depto. Electromecanico / asistente | Archiva la “Orden de Servicio” como documento de
de seccion. respaldo para futuras consultas.

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

03/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana




0300435
GERENCIA DE MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.
SECCION DE ELECTRICIDAD
= S : No. DE PASOS: 11 No. DEHOJA: 1de
Servicio de Mantenimiento Preventivo MES ANO -
o Correctivo FECHA: CODIGO: MNP-GM-DE-SE-01
10 2024
GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO

Elabora Solicitud. Recibe la
> Solicitud.

it (e

\/
/ Revisa existencia L
de materiales /‘
Si
Hay
materiales?
Ingresa los materiales
al almacén
ﬁz‘t’(iesn‘aa:g: Realiza el servicio
v
Si .
Conforme? < Entrega el servicio Registra datos Llena formularios l
\o/
LPresent—-ﬂeja’_— % | Ordena Corregir
g Inconformidad
conformidad

e
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS ELECTROMEGANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
_ No. DEHOJAS: 1de1
Emision de Diagnéstico Técnico FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SE-02
10 2024
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 Diagnéstico:

o De rutina: realizado a los equipos que presentan dafios o fallas tipicas y que pueden ser reparados de forma

inmediata, sin que el costo de los recursos sea significativo.

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

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

4. Eltécnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad 1SO 45001 2018, en la ejecucion de su trabajo.

5. El técnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, SO 14001 2015.

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

7. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

8. Eltécnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD
No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1de1
Emision de Diagnéstico Técnico FECHA M1%S %\12(: CODIGO: MNP-GM-DE-SE-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Solicitar el diagnéstico.

Departamento Electromecanico /
jefe de seccion

Solicita verbalmente al Técnico para que realice el
diagnostico correspondiente.

02 Realizar el diagnéstico

Departamento Electromecanico /
técnico.

El Técnico procede a realizar el diagnostico solicitado.

Llenar el formulario de

2 diagnostico

Departamento Electromecanico /
técnico.

El Técnico procede a llenar el formulario de diagnostico,
que incluye la respectiva justificacion de lo que en su
opinion procede. Este debe ser firmado y entregado al jefe
de Seccion

04 Recibir el diagnéstico

Departamento Electromecanico/ jefe

de seccion.

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

05 Archivar el formulario

Departamento Electromecanico /
asistente

Archiva el formulario de diagnéstico como documento de
respaldo para futuras consultas.

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

10110/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
o e No. DE PASOS: 5 No. DE HOJA: 1de1
Emision de diagnéstico MES ANO -
técnico FECHA: CODIGO: MNP-GM-DE-SE-02
10 2024
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
JEFE DE SECCION TECNICO ASISTENTE

A 4

Realiza el diagnéstico.

Recibe el diagnéstico.

Se puede
reparar?

No

'

Llena formulario de

Entrega activo a Inicia
Seccion de
inventarios por
medio de oficio

procedimiento de
Mantenimiento
Preventivo o
Correctivo

diagnéstico.

R

Archiva
Formulario
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.
SECCION DE ELECTRICIDAD
No. DE HOJAS: 1 de 1
Atshcionde Bmerencias FECHA ME)S ‘;‘(;“23 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

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

6. Eltecnico debera cumplir con las normas de seguridad 1SO 45001 2018, en la ejecucion de su trabajo.
7. El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001 2015.

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

9. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

10. El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5
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PROCEDIMIENTO

vJUu
GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD
No. DE PASOS: 10_ No. DE HOJAS: 1 de 1
AEncn e bnarcnciay FECHA “"1%3 38‘23 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
o. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
b 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.
Baranela s Mantenimiento J Recibe la informacion via telefénica o via radio, que indica
02 Recibir informacioén. M —— los detalles de la emergencia a atender, llenando para el
g ) efecto 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. Seccit
eccion
: - Departamento Electromecanico / ’ _ .
04 Asignar al técnico. jefe de tumo: jefe de seccion Asigna al Técnico para que cubra la emergencia.
- Realiza el diagnéstico del dafio o la falla provocada por la
05 Realizar el diagnéstico E::ﬁ ;'::r:)amento Eleglromesanics | emergencia, detallando las caracteristicas del problema
encontrado.
06 lisnarfortintade Departamento Electromecanico / Llena formulario de “Orden de Trabajo” y entrega el formularlol
jefe de turno: jefe de seccion al Técnico de tumno
: Ejecuta la reparacion del dafo o la falla haciendo uso de 103f
- materiales necesarios que se mantienen para cubrir las
07 Ejecutar la reparacion giﬁ::r(t)amento Electromecanico f mismas, informando al Jefe de Seccion, 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
. Departamento Electromecanico/ | Servicios (SAS), conforme a lo descrito en la “Orden de
08 Registrar datos ; - gigh o o -~
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 pepartameqtp Electromecanico/ | Archiva el oficio de la intervencion el que servira de respaldo
jefe de seccion para futuras consultas. —~
Vo
A )

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS \ e

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

:’z.»‘iMEr'zw[, O Ej/
N\ i:-‘ P //
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.
SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE PASOS: 11 _ No. DE HOJA: 1de1

ATENCION DE EMERGENCIAS FECHA: MES ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SE-03

' 10 2024 ]
GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA CABINA DE EMERGENCIAS JEFE DE SECCION TECNICO
( INICIO )
A
Realiza llamada
telefénica o via »| Recibe informacion
radio
v
Emite “Hoja de " o

Aviso” Asigna el Técnico 7’| Realiza el Diagnostico

I ——— - - —
v
“Orden de Trabajo”
Registra datos Ejecuta la reparacion.
v
Reporta a la Gerencia
de Mantenimiento.

Archiva
Reporte
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO

ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
_ No. DE HOJAS: 1de 1
Reclamo de Garantias FECHA MES | ANO CODIGO: MPN-GM-DE-SE-04
10 2024
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, €l equipo, se debe elaborar la documentacion necesaria.

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

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

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 1de?2
R AN DDE CARANTAS FECHA |—MES | ANO J o460 MpN-GM-DE-SE-04
2024
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 Departamento
garantias Interesada / delegado. Electromecanico.
- Departamento ; . : -
02 Raeggz :; reclamo de Elechaimscanico. giglbe:ozlu(r;dc;amo de la garantia que describe el dafo o la
g asistente de seccion. P )
Departamento : g . -
03 Asignar técnico Elochomecsnico | Asigna técnico para que este proceda a verificar el dafio
. . reportado.
jefe de seccion.
04 | Verificar dafio Departamento Verifica dafo reportado e informa sobre los hallazgos
Electromecanico / técnico encontrados por medio de oficio al Jefe de Seccion.
Realizar el reclamo de Departamer)to_ Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita por
05 ; Electromecanico / : - . - .
garantia. ; o medio de oficio, describiendo el dafio o la falla producida.
jefe de seccion.
: - Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo, conforme a la
08 cansg sl dafe. Rugsiion delegado aplicacién de las normas en el certificado de garantia.
07 Entregar le vehlcglo, Proveedor / delegado Entrgga el equipo con el dafio o falla reparada, indicando por
magquinaria o equipo. escrito lo realizado.
Recibir el vehiculo Oepartamento
08 B 'o Electromecanico/ Recibe el equipo, con el dafio o falla corregida.
a quip Asistente de Seccién.
Departamento ¢Revisa que el daio o la falla, fue corregido
09 Revisar la reparacion. Electromecanico / adecuadamente? a) Si, se da por aceptado, b) No, se realiza
técnico nuevamente el reclamo ante el proveedor.
Departamento . ; . . .
10 Firmar nota de envio Electromecanico / asistente F'm:ja r:’ota g env(;o |a “ fgere_gm: do un||.d_ad interesada,
de seccion quedando a espera de la conformidad del solicitante.
Entregar el vehiculo, Departamer]tq . Entrega el equipo a la Ge_renma 0 Unidad interesada,
11 < : Electromecanico / asistente conforme al formulario de ingreso y egreso (orden de
maquinaria o equipo ” A
de seccion. frabajo)..
Retira el equipo y verifica que el dafio o falla reportada haya
: ” - .
| | Gacaoungas | o et Corome? ), fima o coromidd
magquinaria o equipo Interesada / delegado S g A -
_ eccion, quien devuelve y reinicia el procedimiento de
reclamo al proveedor.




000024

3 No. DE PASOS: 13 _ No. DE HOJAS: 1de?2
RECLAMO DE GARANTIAS FECHA MES ANO CODIGO: MPN-GM-DE-SE-04
10 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento . . <
13 | Archivar orden de trabajo Electromecanico / asistente Arpnive T Odeen fe Tralbajo, aoclimenty gue Seivira de
de seccion. soporte para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS \ 9 f\ % ,4

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

—_—

o
L=
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
_ No.DE PASOS: 13 _ No. DE HOJA: 1 de 1
RECLAMO DE GARANTIAS FECHA: |—MES | ANO | ~qp 6. \MPN-GM-DE-SE-04
10 | 2024
GERENCIA-UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO PROVEEDOR

INICIO

P| Recibe el reclamo de

Elabora el reclamo
de garantias

Asigna el técnico

Recibe el equipo

Verifica dano
» / ;

Entrega equipo

Corrige el dafo

!

Entrega el equipo

A 4
Realiza el reclamo Informa al Jefe de
de garantias Seccién
' / Revisa la
/ reparacion

&

[ — Entrega el equipo

Recibe el equipo

Si No
Todo
\bien?/

Retira el equipo

Archiva
orden




NORMAS

000026

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE HOJA: 1de 1

LECTURA DE CONTADORES MES ANO
ELECTRICOS FECHA CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

10 2024

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

1.

12.

13.

14.

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

Solo personal autorizado puede tomar las lecturas.

Revisar que los marchamos de cada contador concuerden con el cuadro de usuarios.

Verificar que los marchamos de cada contador no se encuentren violados.

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

Reportar cualquier conexion clandestina o sospechosa que no esté registrada.

Cumplir con las Normas de Salud y Seguridad Laboral -OHSAS-.

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

Precintos numerados.

Vehiculo tipo Pick-Up con herramienta basica.

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

Aplicacion de las Normas de Acometidas Eléctricas de la EEGSA.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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CECONEL gy
o Mop

EMPLESA PORTUARIA

Suargan

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

. DE PASOS: 1 NO. DE HOJA: 1de3
LECTURA DE CONTADORES o DEPRSDS: 10 O.DE HOJ
ELECTRICOS FECHA 10 2004 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA | :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Tomar lectura de Asistencia Técnica Toma los datos de las lecturas de los contadores de cada usuario
contadores Administrativa / Lector de energia eléctrica, de la Empresa Portuaria Quetzal.
Tomar fotoarafia de Asistoncia Tionics Toma fotografia de la lectura de cada usuario de energia
02 g o eléctrica, de la Empresa Portuaria Quetzal, dejando evidencia
contadores Administrativa / Lector .
para atender reclamos posteriores.
Ingresardatos sicuadm.de | Asistoneia Taenica Ingresa los datos de las lecturas actuales en el cuadro de
03 us%arios Admifiieirafiva, Lechs usuarios de energia eléctrica de la 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 errores en la toma de lecturas
04 Comparar datos en cuadro | Asistencia Técnica 0 en la tabulacion de datos del cuadro de usuarios de energia
de usuarios Administrativa / Lector eléctrica, de la Empresa Portuaria Quetzal. ;Estan bien? a) No:
Corrige datos en el cuadro de usuarios; b) Si: Continua el proceso
normal.
. . o Imprime el cuadro de usuarios de energia eléctrica de la Empresa
05 "“P”’.“" cuadro de As;st.epma Tecmca Portuaria Quetzal que contiene los datos de las lecturas de los
usuarios Administrativa / Lector . R
contadores en el formato cuadro de usuarios de energia eléctrica.
Asistonia Taeries Firma el cuadro de usuarios de energia eléctrica de la Empresa
06 | Firmar cuadro de usuarios Administraiiva f Lector Portuaria Quetzal que contiene los datos de las lecturas de los
contadores.
Envia por medio de oficio, el cuadro de usuarios de energia
. . Asistencia Técnica eléctrica de la Empresa Portuaria Quetzal que contiene los datos
07 | Enviar cuadro de usuarios Administrativa / Lector de las lecturas de los contadores eléctricos al Jefe de Seccion del
Electricidad
. s s Revisa el cuadro de usuarios de energia eléctrica de la Empresa
08 Revisar cuadro de g:‘gé%gigﬁ Elecinciaad Jefo Portuaria Quetzal que contiene los datos de las lecturas de los
usuarios contadores ¢ Esté bien? Si: lo valida y firma. No: lo devuelve a la
Asistencia Técnica para sus correcciones.
" s ; Valida las lecturas del cuadro de usuarios de energia eléctrica de
Validar firmando de Seccnon_fie Flacticidad /jefe la Empresa Portuaria Quetzal que contiene los datos de las
09 . de seccion 3
conformidad lecturas de los contadores observando que no existan errores
firmando de conformidad.
- ; . Envia el cuadro de usuarios de energia eléctrica y de la Empresa
Seccidn de Electricidad / jefe . .
10 | Enviarcusdro de usuarios | deseceii Portuaria Quetzal que contiene los datos de las lecturas de los

contadores al jefe/subjefe de Departamento Electromecanico por
medio de oficio.




oouize

LECTURA DE CONTADORES ELECTRICOS

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2de 3

MES ANO

FECHA

CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

10 2024

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / z
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
' Departamento Revisa el cuadro de usuarios de energia eléctrica de la Empresa
1 Revisar cuadro de Electromecanico / jefe o Portuaria Quetzal que contiene los datos de las lecturas de los
usuarios subjefe. contadores ;Esta bien? Si: lo avala y firma. No: lo devuelve a la
Asistencia Técnica para su correccion por medio de oficio.
Avalar firmando de Departamento Avala las lecturas del cuadro de usuarios de energia eléctrica de
12 conformidad Electromecanico / jefe o la Empresa Portuaria Quetzal que contiene los datos de las
subjefe. lecturas de los contadores firmando de conformidad.
Departamento Elabora el oficio para enviar el cuadro de usuarios de energia
13 | Elaborar oficio de entrega EIe‘c):tromecénico ljefeo Eleciica dg Ja Empresa Portiaa (hietzal al Depio. de
g : J Facturacion, que contiene los datos de las lecturas de los
subjefe.
contadores.
Envia los oficios acompafiando el cuadro de usuarios de energia
. . Departamento eléctrica de la Empresa Portuaria Quetzal que contiene los datos
14 Enwa_r oficio con cuadro de Electromecanico / jefe o de las lecturas de los contadores al Departamento de
usuarios X . : .
subjefe. Facturacion, con copia al Departamento de Servicios
Administrativos.
Recibir oficio con cuadro Lepariationio:dn Factur_a CON | Recibe el cuadro de usuarios de energia eléctrica de la Empresa
L de usuarios y Depatiamanty da Sericios Portuaria Quetzal para efectos de cobro a los usuarios
Administrativos / jefe o subjefe P ’
16 | Archivar cuadro de geccmn’ fje Eleciickdad jefe Archiva el cuadro de usuarios, documento que servira de soporte
. le seccion .
usuarios para futuras consultas.

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

03/10/2024
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
10/10/2024

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
: ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
LECTURA DE CONTADORES No. DE PA::sS: 1i - NO.DE HOJA: 1de?2
ELECTRICOS FECHA 10 2024 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05
ASISTENCIA TECNICA | GERENCIA DE SECCION DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE FACTURACION
MANTENIMIENTO ELECTRICIDAD ELECTROMECANICO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

INICIO

Toma lectura de
contadores.

v

Toma fotografia de
contadores.

Ingresa datos a cuadro
de usuarios

Compara
datos ¢Estan
bien?

Corrige datos en el
cuadro de usuarios

A

Imprime cuadro de
usuarios

— 3

Firma cuadro de
usuarios

\_T’_

> / Revisa cuadro

| e |

/

de usuarios

Valida firmando de
conformidad
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LECTURA DE CONTADORES No. DE P:\nggs: 1A6No NO. DE HOJA: 2de?2
ELECTRICOS FECHA 10 o004 | CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05
ASISTENCIA TECNICA / GERENCIA DE SECCION DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE FACTURACION
MANTENIMIENTO ELECTRICIDAD ELECTROMECANICO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

A
Envia cuadro de ‘/ Revisa cuadro
usuarios 7 de usuarios

Avala firmando de
Conformidad

T

Elabora oficio de
entrega

— 1

Envia oficio con cuadro Recibe oficio con
i cuadro de usuarios

A4

de usuarios

¥

Archiva
Documento

FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
. No. DE HOJAS: 1de1
ELABORACION DE PLANES DE MES | ANO
MANTENIMIENTO. FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SE-06
10 | 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS
1. Los recursos economicos necesarios para la ejecucion del plan de mantenimiento deben quedar desglosados conforme a
los lineamientos del Departamento de Presupuesto de la Empresa Portuaria Quetzal.
2. Los planes de mantenimiento deben de proyectarse para el periodo fiscal siguiente.
3. En el caso que el plan sea de urgencia se solicita la reprogramacion de presupuesto para ejecutarlo en el periodo fiscal
presente.
4. No se aceptan planes incompletos.
5. Todo plan debe ser elaborado y ejecutado por el jefe de seccion.
6.  Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo ISO 45001 2018
7. Cumplir con la normativa de Medio Ambiente ISO 14001 2015.
8. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.
9. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
10. El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2; AYR-5

]_

/
1



039032

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO

ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
A No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 1de 1
ELABORACION DE PLANES DE MES | ANO
MANTENIMIENTO. FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SE-06
10 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
: TIVID DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o ARTVIDID RESPONSABLE 7
. Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a realizar,
01 lir::f r:]ti?r:iglriz de .2 ?:Zgasn;g;té)nElectromecamcol que contiene el detalle de las actividades que se llevarian a
€ J ) cabo al momento de ser aprobado.
Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
02 Revisar plan de Departamento Electromecanico/ | mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento para su
mantenimiento jefe de departamento. aprobacion por medio de oficio, b) No, lo devuelve para
mejorarlo, por medio de oficio.
Evalia los planes de mantenimiento presentados, Estan
03 Evaluar plan de Gerencia de bien? a) Si, aprueba el plan de mantenimiento y la devuelve
mantenimiento Mantenimiento/Gerente al Departamento Electromecanico por medio de oficio, b) No,
lo devuelve para su mejora por medio de oficio.
04 Remitir plan de Departamento Electromecanico/ | Remite el plan aprobado al Jefe de Seccion, para que
mantenimiento aprobado | jefe de departamento continte con el proceso por medio de oficio.
Recibir plan de Departamento Electromecanico / ; _
05 mantenimiento aprobado | jefe de seccion. Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
Elaborar programacion Departamento Electromecanico / Elabo_ra _ programacion presupuiestania. conforme 8. Ia
06 . ; o descripcion de recursos plasmados en el plan de
presupuestaria jefe de seccion. L
mantenimiento.
07 Entregar el plan de Gerencia de Mantenimiento / Entrega el plan de mantenimiento y el presupuesto de
mantenimiento. Gerente de Mantenimiento gastos, a la Gerencia Financiera por medio de oficio.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTQ
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
ELABORACION DE PLANES No. DE PA;'(E)SS: 07AN0 No. DE HOJA: 1de 1
DE MANTENIMIENTO. FECHA: 10 2004 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-06
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO GERENCIA DE
JEFE DE SECCION JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO
( INICIO )
g
Presenta plan de _ / Revisa plan de /
mantenimiento L mantenimiento

No Si

;/ Evaluar Plan de
7 Mantenimiento

No

Recibe plan de

Remite plan de

A

mantenimiento

Elabora
Programacion

mantenimiento

Entrega plan de

Presupuestaria

mantenimiento.

FINAL
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO
NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
SUPERVISION DE No. DE HOJAS: 1de 1
MANTENIMIENTOS Y MES | ANO | .~
SERVICIOS POR CONTRATO | FECHA 750, | CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo ISO 45001 2018.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente ISO 14001 2015.

Ley Orgénica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.
Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2; AYR-5.




- 000033

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD

SUPERVISION DE No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1de?2
MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS MES ANO : .

POR CONTRATO FECHA 10 2024 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Emitir el nombramiento de

Gerencia de Mantenimiento /

Emite el nombramiento de la persona seleccionada con el

01 SUBEISA Gerente de Mantenimiento visto bueno del Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
P ) para realizar la supervision.

Recibe nombramiento y realiza la supervision del servicio,

02 Recibir nombramiento de Gerencia de Mantenimiento / facilitando la intercomunicacion entre la Empresa Portuaria

supervisor. supervisor asignado. Quetzal y Confratistas, en la toma de decisiones que se

presenten durante la ejecucion.

03 Solicitar la estimacion.

Gerencia de Mantenimiento /

Solicita por escrito la estimacion de avance fisico y
financiero del servicio a la Empresa supervisora, la que a

SupRIigeY SEgIEdo. su vez lo solicita a la empresa ejecutora.
04 Reqblr p’ota de solicitud de Supervisor Externo Recibe notg de_ sollmtuc_i'y re(n!te a ejecutor del servicio
estimacion para requerir la informacion solicitada.
05 | Recibirnotadesolicitud | Ejecutor de Obra Recibe solicitud por parte del supervisor extemo para la
estimacion parcial o final.
06 Elaborar estimacion parcial Ejecutor de Obra Elaborg la estimacion parcial o final, para remitirla al
o final Supervisor Externo
07 | Recibir estimacisn. Supervisor Externo Recibe la lpformacmn fiel Ejecutor del servicio sobre los
avances fisicos y financieros.
Elabora nota para enviar la informacion al Gerente de
08 Elaborar nota. Supervisor Externo Mantenimiento que acompafia la informacion de Ejecutor

del servicio, sobre los avances fisicos y financieros.

09 Recibir la estimacion. . .
supervisor asignado.

Gerencia de Mantenimiento /

Recibe la estimacion de avance fisico y financiero, |

realizando una inspeccion para verificar la informacion
contenida en la misma.

Elaborar nota para remitir la

10 N
estimacion.

supervisor asignado.

Gerencia de Mantenimiento /

Elabora oficio para remitir la estimacion al Jefe de
Departamento.

11 Revisar estimacion. fiefe de Departamento

Departamento Electromecanico

Revisa la estimacion de avance fisico y financiero, la cual
también verifica y posteriormente la envia a la Gerencia de
Mantenimiento, a través de oficio.
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No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 2de?2
Supervision de Mantenimientos y MES ANO ]
Servicios por Contrato FECHA 10 2024 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
12 Aorobar la estimacion Gerencia de Mantenimiento / Recibe la estimacion parcial o final para su aprobacion y
P ’ Gerente de Mantenimiento. efectos de pago.

\

\ \ "\,! &/

PROCEDIMIENTO:  SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR CONTRATQY () i )3 /V :

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
SUPERVISION DE No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 1de1
MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS ~ | MES | ANO . _
POR CONTRATO FECHA: 10 2024 | CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07
e ENCInEE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO — VIIESN(')I':S EXTERElj(;(S:UTOR -
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO R
( INICIO )
\ 4
Emite el
nombramiento del »| Recibe nombramiento

supervisor

Solicita la estimacion

Recibe nota de
solicitud

\/_

Recibe nota de
solicitud

Elabora la

Recibe estimacion

\_T"_ |

Recibe estimacion

Elabora nota

estimacion
parcial o
final

Aprueba la estimacion

FINAL

/

A

[

Revisa
estimacion

;_

Elabora nota para remitir

la estimacion

\/—
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NORMAS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

No.DE HOJA: 1de3

SOLICITUD DE SERVICIO DE

ENERGIA ELECTRICA FECHA “"1%5 ;‘(';'23 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Forma de hacer la Solicitud de Servicio.

a) El usuario hara la Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica en forma escrita a la Gerencia de Mantenimiento ubicada en el

interior del Recinto Portuario.

b) El formulario de Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica se entrega al Usuario quien debe cumplir con los requisitos

indicados para su posterior autorizacion.

c) Dependiendo de la magnitud de la instalacion debera acompanar 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 medicion 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 deposito en efectivo conforme al consumo declarado.

f)  Solvencia del Departamento de Facturacion Cartera y Cobros.
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No. DEHOJA: 2de3
Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica FECHA MES ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
10 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

c) Para calcular el deposito en efectivo sera conforme a la siguiente formula:
DM=EEx2xPE

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

b) Las solicitudes de servicio eléctrico, deben ser resueltas y comunicadas por escrito al solicitante dentro de los 10 dias
habiles, posteriores a la recepcion del formulario de la Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica, completamente lleno con la
documentaci6n requerida al Usuario.

c) Las instalaciones de los Usuarios que no se ajusten a la normativa vigente, no seran conectadas a la red eléctrica de Puerto
Quetzal.
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No. DE HOJA: 3de3

Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica FECHA MES ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
10 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

a) Reglamento Para la Vinculacion de la Red Eléctrica de Puerto Quetzal.

b) Manual de Normas Empresa Eléctrica de Guatemala (Acometidas).

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

d) Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

e) Normas NEC, titima 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.

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

j)  Marchamos enumerados.
k) Contadores Eléctricos.

[)  Multimetro tipo gancho
m) Vehiculo tipo Pick-Up

n) Herramienta basica.
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¢ CONEL 4,
2C Y,
o o0

LMPRESA PORTUARIA

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SUargpaa SECCION DE ELECTRICIDAD
SOLICITUQ D SERVIClO DE No. DE PIGECS)S: i?ﬂo No. DE HOJAS: 1de 3
ENERGIA ELECTRICA FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Presentar solicitud de

Presenta la Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica por escrito a

01 servicio Uidad Interesiakic.f Hsiano la Gerencia de Mantenimiento.
Germnda e Mantsniniento Recibe la Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica la que
02 | Recibir solicitud de servicio ;i posteriormente se traslada al Departamento Electromecanico
Gerente de Mantenimiento i
para su anélisis.
03 | Enviar soliettud de servicio Gerencia de Mantenimiento/ | Envia la Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica al
Gerente de Mantenimiento Departamento Electromecanico para su posterior seguimiento.
Recibir-oficio:con solicitud Gerencia de Mantenimiento / | Recibir el Oficio y la Solicitud de Servicio del Usuario que ordena
04 = subjefe Departamento dar seguimiento a la gestion para su posterior andlisis y
de servicio . N
Electromecanico. autorizacion
Gerencia de Mantenimiento / . - - i
. - . Elaborar la Hoja de Tramite para la Seccion de Electricidad con ¢l
05 | Blaborar hoje:de:ramite subjefe Dep-ar_tamento objeto de contactar al Usuario y dar seguimiento a la gestion
Electromecanico.
I - Gerencia de Mantenimiento / | Recibir la Hoja de Tramite y contactar al Usuario para la entrega
06 | Recibirhojadetramite | ;oo Seccien de Electricidad | del Formulario de Solicitud de Servicio.
07 | Entreqar el formulario Gerencia de Mantenimiento/ | Entrega al Usuario el Formulario de Solicitud de Servicio de
g ) jefe Seccion de Electricidad Energia Eléctrica que contiene los requisitos a cumplir.
Recibir el formulario de Recibe el formulario para el llenado de datos y documentos
08 s - Unidad Interesada / usuario adjuntos requeridos, de conformidad con el tipo de instalacion
solicitud de servicio i :
eléctrica requerida.
Einsersr el aroilig dis Entregar el formulario a la Seccion de Electricidad, el que
09 ey s Unidad Interesada / usuario contiene los datos y documentacion solicitados, de conformidad
solicitud de servicio - ; P -
con el tipo de acometida eléctrica solicitada.
Analizar el formulariode | Gerencia de Mantenimiento / Aqallgar 6l contemdg .de la Sohc!tud del Servicio de Energia
10 o - . 3 i Eléctrica con el proposito de cumplir con los datos y documentos
solicitud de servicio jefe Seccion de Electricidad : i
adjuntos solicitados.
Aprobar el Formulario de la Solicitud del Servicio de Energia
; o Eléctrica para continuar con la Gestion del tramite. Si es aprobado
11 | Aprobar Formulario G erencta_qe Mantenlmlgnto/ continua con la gestion, si es rechazado se devuelve al Usuario
jefe Seccion de Electricidad . - v .
para que replantee el tipo de acometida eléctrica que requiere
para su servicio.
Evalia y coteja la informacion presentada en Formulario de
Solicitud de Servicio de Energia cuyos datos y documentacion
Evaluar solicitud de Gerencia de Mantenimiento / Gk sollmt.ados de conformldad”co In gl d % BODMGG
12 debe de cumplir con la reglamentacion y normativa de Puerto

SErvicio

jefe Seccion de Electricidad

Quetzal. la Solicitud de Servicio con el proposito de cumplir con
los requisitos de conformidad con el tipo de acometida eléctrica
solicitada.
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SOLICITUD DE SERVICIO DE ENERGIA

No. DE PASOS: 23

No.DE HOJAS: 2de3

ELECTRICA FECHA | =2 AT0 | CODIGO: MNP-G-DE-SE-08
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / 5
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza el estudio técnico de la acometida eléctrica conforme al
tipo de instalacion solicitada, para el caso se hara visita de campo
Gerenicia de Mantenimienios | 2 compaiiia del Usuario para d_eterminar asuntos especificos de
13 | Realizar estudio técnico iefe Seccidn ds Elocticidad la instalacion como el cumplimiento con el Reglamento para la
s 0 ectriciaa Vinculacion a la Red Eléctrica de la Empresa Portuaria Quetzal y
el Manual de Acometidas Eléctricas de la Empresa Eléctrica de
Guatemala, S. A. (EEGSA).
Autoriza la vinculacion de la acometida eléctrica a la red eléctrica
Gerencia de Mantenimiento/ | de Puerto Quetzal. De no cumplir con la Reglamentacion y la
14 | Autorizar solicitud subjefe Departamento Normativa de Puerto Quetzal, la solicitud se devuelve al Usuario
Electromecanico. para completar los requisitos pendientes para autorizar la
vinculacion a la red eléctrica de Puerto Quetzal.
15 | Notificar a usuario i%i?:'gg:ﬂ::::g{?'enml Notiﬁqaré por medio dg oficio al QSuario que la solicitud de
! Eleciraniecafico ‘'servicio de energia eléctrica fue autorizada.
Recibe copia del documento que certifica el monto del deposito
_ Gerencia de Mantenimiento / monetar_io_ de garantia, est(? dqcumento se adhiere ala S_olicitud
16 Recibir copia del deposito stibiefs Derart f de Servicio de Energia Eléctrica, al Formulario de Solicitud de
; jefe Departamento - v o o A
monetario Eleciromeciinics Se_r\{lmo de Ene(gla Eléctrica, Ju_ntamente con_la documentac!on
‘ adicional requerida de conformidad con el tipo de acometida
eléctrica solicitada.
Recibe copia del Contrato, documento que servira para asignar al
Gerencia de Mantenimiento / supe(visor d_e la instalacion eléctrica. y que este super_vise los
17 | Recibir copia del contrato | subjefe Departamento trabajos realizados por el Usygno los cuales’ depen cumplir con _el
Elscromeesfiics Reglamento para la Vinculacion a la Red Eléctrica de la Empresa
Portuaria Quetzal y el Manual de Acometidas Eléctricas de la
Empresa Eléctrica de Guatemala, S. A. (EEGSA).
. . Gerencia de Mantenimiento / | Asigna por escrito el supervisor, quien velara que la acometida
18 AS|gnar_§uperwsor deila subjefe Departamento elégtrica se ejecute conforme a lo descrito en I(z]a documentacion
instalacion s
Electromecanico aprobada.
Supervisar la instalacion Gerenc_:;a 08 Ma_n'ten|m|entol Supervisa que la acometida eléctrica se ejecute conforme a lo
L de la acometida Supatvisor Seccidn de descrito en la documentacion aprobada
’ Electricidad )
Instalar equipo de Gerengla 4 Map_tenlmlento 4 Instala el Equipo de Medicion en la acometida eléctrica construida
2 medicion Supennsar Seccion de por el Usuario, colocando los respectivos precintos de sequridad
Electricidad ' guridad.
21 Gerencia de Mantenimiento / | Registra en la base de datos al usuario, para efectos de control y
Registrar al usuario supervisor Seccion de cobro posterior por el servicio de energia eléctrica prestado por
Electricidad Puerto Quetzal.
Llenar formulario de Gerencia de Mantenimiento/ | Llena el formulario de Intervencion de Contadores Eléciricos con
22 | intervencion de contadores | supervisor Seccion de el proposito de dejar constancia de los datos generales de la

eléctricos

Electricidad

instalacion.
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SOLICITUD DE SERVICIO DE ENERGIA

No. DE PASOS: 23

No. DE HOJAS: 3de3

ELECTRICA FECHA MES ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
10 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA | 5
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
23 | Archivar d o Gereng;a ?Gs} Maﬂtre]zr;mlento/ Archiva toda la documentacion relacionada a la autorizacion y
ke El;:c?nr;; i(;)a q eccion de funcionamiento de la acometida eléctrica del usuario.

.

\ 3/
o {
~

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTFiTGA .

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

SOLICITUD DE SERVICIODE | No: DEPASOS: 23

No. DE HOJA: 1 de 2

ENERGIA ELECTRICA FECHA: "’:%S 9(')“23 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
DEPARTAMENTO
USUARIO GERENCIA DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANCIO SECCION DE ELECTRICIDAD

INICIO

Presenta Solicitud de

»| Recibe Solicitud de

Servicio

Recibe Formulario de

Solicitud de Servicio <

Servicio

v

Recibe oficio con

Envia oficio con i ici
Solicitud de Servicio Solicitud de Servicio
\/_

J

" Recibe Hoja
Elabora Hoja de » de Tramite
Tramite =

Entrega el Formulario

Llena el Formulario de
Solicitud de Servicio

de Solicitud de Servicio

\/

Recibe Formulario de
Solicitud de Servicio

NO

Aprueba

NO v
Autoriza Realiza Estudio

Solicitud

Notifica al Usuario

Recibe Copia del
Depésito Monetario

Formulario

Evalda la Solicitud
de Servicin

Técnico

Recibe Copia del
Contrato
Asigna al Supervisor de, »| Supervisa Instalacién
la instalacion de Acometida

2]
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SOLICITUD DE SERVICIO DE

No. DE PASOS: 23

No. DE HOJA: 2 de 2

ENERGIA ELECTRICA FECHA: “’:%S 95‘23 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
DEPARTAMENTO
USUARIO GERENCIA DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANCIO SECCION DE ELECTRICIDAD

Instala Equipo de
Medicién

v

Registra en Base de
Datos al Usuario

4

Llena Formulario de
Intervencion de
Contadores Eléctricos

Archiva
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ANEXOS
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DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

INDICE DE ANEXOS

Anexo 1 HOJA DE INTERVENCION
Anexo 2 FORMULARIO DE LECTURA DE CONTADORES
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No.
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL '
GERENCIA DE MANTENIMIENTO @
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
TALLER DE ELECTRICIDAD
Servicio (@)
Intervencion (o)
1. DESCRIPCION GENERAL.:
Hora y Fecha:
Tipo de trabajo
Dependencia: Horometro/Kms de Ingreso
Solicitante: Nivel de Combustible
Descripcién 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:
4.- ENTREGA DEL TRABAJO:
Fecha: Hora
Préximo Servicio: Horémetro/Kms de Salida
Nivel de Combustible: Vacio [ 1/4 0 12 O 3/4 0 Lleno I
Condiciones de Entrega.. (Describa golpes, raspones, abolladuras, cristales rotos, luces, llantas, etc.)
Persona que recibe: f.
Cargo: Recibi conforme

Gerencia/Unidad:
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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) Indicar si correponde a un servicio o intervencion

1.- DESCRIPCION GENERAL
a) Consignar la hora y fecha
b) Describir el tipo de trabajo a realizar
c¢) Indicar la dependencia a la que se esta realizado el trabajo
d) Consignar el nombre del solicitante del trabajo
e) Describir brevemente el tipo de trabajo a realizar
f) Consignar el horémetro y/o kilometros del equipo a trabajar
g) Consignar el nivel de combustible del equipo a trabajar

2.- PERSONAL ASIGNADO
Consignar en la casilla el codigo del (os) Técnico (s) y/o ayudante (s) asignado (s) para realizar el
a) mantenimento.
Consignar si el mantenimiento es en tiempo ordinario y/o extraordinario cuando se realiza el
b) mantenimiento
c) Consignar la fecha de inicio del servicio
d) Consignar la hora de inicio del servicio

3.- REPUESTOS Y/O MATERIALES UTILIZADOS:
a) Consignar la cantidad y descripcion de repuestos y/o materiales utilizados.
b) Indicar observaciones sobre el trabajo realizado
c) Consignar la fecha de finalizacion
d) Consignar la hora de finalizacion
e) Consignar el nombre del jefe de seccion
f) Consignar la firma del jefe de seccién

4.- ENTREGA DEL TRABAJO
a) Indicar la fecha de entrega del trabajo
b) Indicar la hora de finalizacion del trabajo
Indicar la fecha o cantidad de horas maquina para efectuar el proximo servicio en el caso de
c) plantas generadoras de electricidad
Indicar el horémetro y/o kilometros de salida del taller en el caso de plantas generadoras de
d) electricadad
e) 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,
f) abolladuras, cristales rotos, luces, llantas, etc.)
g) Consignar el nombre de la persona que recibe el servicio
h) Consignar la firma de recibido conforme de la persona que recibe el servicio
i) Indicar el cargo que tiene la persona que recibe el servicio
J) Indicar la gerencia y/o unidad a la que pertenece la persona que recibe el servicio.
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'SECCION DE
REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO
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DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO

INDICE

PROCEDIMIENTO
Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Emisién de Diagnostico Técnico
Atencion de Emergencias
Reclamos de Garantias
Elaboracion de Planes de Mantenimiento

Supervision de Mantenimientos y Servicios Por Contrato

CODIGO
MNP-GM-DE-SRAC-01
MNP-GM-DE-SRAC-02
MNP-GM-DE-SRAC-03
MNP-GM-DE-SRAC-04
MNP-GM-DE-SRAC-05
MNP-GM-DE-SRAC-06
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

(0) S DEPARTAMENTO
NORMA ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO

SERVICIO DE MANTENIMIENTO TR No. DE HOJAS: 1def
PREVENTIVO O CORRECTIVO FECHA 10 004 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

o o

= © >N

1.

12.
13.
14.
15.
16.

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

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

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

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

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

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

Reglamento de Caja.

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

Toda la informacion ingresada al Sistema de 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.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad 1SO 45001:2018, en la ejecucion de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1SO 14001 2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE

ACONDICIONADO
SERVICIO DE MANTENIMIENTO No. DE P;:’ISE%S: uﬂo No. DE HOJAS: 1de?2
PREVENTIVO O CORRECTIVO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01

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
o1 | Elaborar seliciiad Gerencia o Unidad Interesada / Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio
) delegado. del Asistente de Seccion, en el caso de los servicios
solicitados concernientes a las demas Secciones del Depto.
Electromecanico, segin tipo de mantenimiento
Recibe la solicitud de servicio consignando la informacion
02 | Recibir solicitud Depto. Electromecénico / 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.
f Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. Dept-q. Elstromecanico fefoide servicio requerido por medio del Sistema de Administracion
seccion. .
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 servicio. Depto. Electromecanico / técnico Rgalfza el servicio de mante{\imiento preventivo o correctivo
solicitado por el delegado asignado.
; . i Liena el formulario de verificacion de tareas para
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / técnico comprobar las tareas realizadas en el servicio.
08 | Reqi Departamento Electromecanico / Registra los datos en el Sistema de Administracion de
egistrar datos. . - 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
- : del proximo servicio. ¢El interesado estd conforme? a
09 | Entregar servicio. Depto. Electromecanico / asistente acepta el servicio, b) No acepta el servicio, presenta quejaz

de seccion.

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

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJAS: 2de?2

PREVENTIVO O CORRECTIVO FECHA 'V:%S Q(?lz?t CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA!
. N IDAD
No ACTIVIDAD e DESCRIPCION DE LA ACTIVIDA

10 | Firmar de conformidad.

Gerencia o Unidad Interesada /
delegado

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

11 | Archivar documento

Depto. Electromecanico / asistente
de seccion.

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

\
\
g\ \\

W\ A /\

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO)

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

% 7V2l3\\v _ SR




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE VEHICULOS

SERVICIO DE MANTENIMIENTO LA P;‘nséoss‘ 11‘“0 No. DE HOJA: 1def
PREVENTIVO O CORRECTIVO FECHA: 10 2024 CcODIGO: MNP-GM-DE-SV-01
GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO
m . ) Recibe la
Solicitud.
et 8 Asigna recursos

-

Revisa existencia Z
de materiales /‘

Si

Hay
materiales?

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

N —

Realiza el servicio

Requiere los
materiales

Entrega el servicio

Conforme?

Registra datos

v

Llena formularios

- Ordena Corregir

Presenta queja

L] Firma de

Archiva

conformidad

FINAL

\—/

Inconformidad
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO
EMISION DE DIAGNOSTICO WES | ARO No. DE HOJAS: 1def
TECNICO FECHA == >0 | CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Bitacora de servicios del equipo (Hoja de Vida)
2. El diagndstico 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 daiios o fallas tipicas y que pueden ser reparados de forma
inmediata, sin que el costo de los recursos sea significativo.

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

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

4.  Eltécnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad 1SO 45001 ;2018, en la ejecucion de su trabajo.
5. Eltécnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1ISO 14001 2015.
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

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO

EMISION DE DIAGNOSTICO

No. DE PASOS:

5 No. DE HOJAS: 1de1

TECNICO FECHA |-MES | ANO | oonian MNP-GM-DE-SRAC-02
10 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento Electromecanico / Solicita verbalmente al Técnico realice el diagnostico del
01 Solicitar el diagnéstico. P vehiculo, maquinaria y equipo que haya ingresado a

jefe de seccion

talleres.

Departamento Electromecanico /

02 Realizar el diagnostico s El Técnico procede a realizar el diagnéstico solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de diagnostico,
03 Llenar el formulario de | Departamento Electromecanico / que incluye la respectiva justificacion de lo que en su
diagnostico técnico. opinion procede. Este debe ser firmado y entregado al Jefe
de Seccion
¢Recibe el diagnéstico solicitado el que le servira de base
5 para tomar decisiones sobre el equipo evaluado, Se puede
04 Recibir el diagnéstico D <P artameqtp Electromecanico / reparar? a) Si, utilizar procedimiento de Servicio de
jefe de seccion. - - :
Mantenimiento Preventivo o Correctivo, o b) No, Entrega
activo a Seccion de Inventarios por medio de oficio.
05 Archivar el formulario Departamento Electromecanico / Archiva el formulario de diagnastico como documento de

asistente

respaldo para futuras consultas. /\ \

PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO  \

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello -

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

Firmay Sello
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO |

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJA: 1de1

EMISION DE DIAGNOSTICO MES | AFiO
TECNICO FECHA: CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02
10 2024
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
JEFE DE SECCION TECNICO ASISTENTE
‘ INICIO }
\ 4
Recibe el diagnéstico.
A 4
Recibe el diagnéstico. < Llena formulario de
diagnéstico.
\_/__—

No

Se puede
reparar?

Entrega activo a
Seccion de
inventarios por
medio de oficio

Inicia

procedimiento de
Mantenimiento
Preventivo o
Correctivo

Archiva

Formulario




it

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO.
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO
No. DE HOJAS: 1de1
ATENCION DE EMERGENCIAS FECHA MES ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-03
10 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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 ISO 45001:2018, en la ejecucion de su trabajo.
El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, SO 14001 2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento

61



GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO
: No. DE PASOS: 10_ No. DE HOJAS: 1 de 1
AN e EMERCENCIAS | FeCHA MES | AN0_{ CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-03

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 Mantenimiento / Recibe la informacion via tel_ef()nica 0 via radio, que indica
02 Recibir informacion. cabina de emergencias los detalles de la emergencia a atender, llenando para el
) efecto 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. j[:!?: 321?%&?5532225;22'%/ Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.
Departamento Electromecanico / Realiza el diagnéstico del dafio o la falla provocada por la
05 | Realizar el diagnostico técnico emergencia, detallando las caracteristicas del problema
encontrado.
06 Lisfiar formuario _Departamenp Electromeqé'micol LIen? fc_>rmulario de “Orden de Trabajo” y entrega el formulario
jefe 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 técnico 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 pepartamen.t,o Electromecanico / Servic.ioﬂs (SA$), conforme a Ip descrito_ 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 eﬂi]e servira de respaldo

jefe de seccion

para futuras consultas. \

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

e

el vzi2”
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO
FLUJOGRAMA ELECTROMECANICO
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO.
; No. DE PASOS: 13 _ No. DE HOJA: 1de 1
SIENGIGHEE ENEREERCESS | recha: S A —{ CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-03

GERENCIA O UNIDAD
INTERESADA

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.

CABINA DE EMERGENCIAS

JEFE DE SECCION

TECNICO

A

Realiza llamada
telefénica o via

Recibe informacion

A 4

radio

Realiza el

/

Emite “Hoja de _/ Di ti
Aviso” Asigna el Técnico Z fagnostico

Llena formulario de
“Orden de Trabajo”

Registra

datos

[ f

Reporta a la Gerencia
de Mantenimiento.

Archiva
Reporte

FINAL

Ejecuta la reparacion.




000064

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO

No. DE HOJAS: 1de |
RECLAMODEGARANTIAS | ppoyy | MES | ANO | oo MNP-GMHDE-SRAC-04
10| 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. El reclamo de garantia cubre a todo vehiculo maquinaria o equipo que goza del periodo de garantia conforme al certificado

emitido por el proveedor, donde indica las condiciones y excepciones de la misma, que por desperfecto electromecanico es

evaluado, de conformidad con el diagndstico 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

SUs superiores.

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

. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

0 emergencias, con la autorizacion verbal de
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 1de2
RECLAMO DE GARANTIAS FECHA MES ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-04
10 2024
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 Departamento
garantias Interesada / delegado. Electromecanico.
Recibir reclamo de Departamer}to_ Recibe el reclamo de la garantia que describe el dafio o la
i arantias ElesromecAnico falla producida
g asistente de seccion. P )
Departamento . - : -
03 Asignar técnico Electromecznico / Asigna técnico para que este proceda a verificar el dafio
. - reportado.
jefe de seccion.
04 | Verificar dafio Departamento Verifica dafio reportado e informa sobre los hallazgos
Electromecanico / técnico encontrados por medio de oficio al Jefe de Seccion.
. Departamento : ; .
05 Realizar reclamo de Blecimooiiin § Realiza el Reclamo d_e la Garantia en forma escrita por
garantia. h . medio de oficio, describiendo el dafio o la falla producida.
jefe de seccion.
o Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo, conforme a la
o Corregirdana: Provesdor / delagado aplicacion de las normas en el certificado de garantia.
Entregar vehiculo, Entrega el vehiculo maquinaria o equipo con el dafio o falla
o magquinaria o equipo. Proveedor / delegado reparada, indicando por escrito lo realizado.
i : Departamento . , SR . 5
08 Remb_lr vghlculo, 4 Elschomecanico ] Rembg el vehiculo maquinaria o equipo, con el dafio o falla
maquinaria o equipo - i corregida.
asistente de seccion.
Departamento (Revisa que el daiio o la falla, fue corregido
09 Revisar reparacion. Electromecanico / adecuadamente? A) Si, se da por aceptado, b) No, se realiza
técnico nuevamente el reclamo ante el proveedor.
Departamento Firma nota de envio a la gerenci unidad int d
10 Firmar nota de envio Electromecanico / asistente A a gerencia, o S5 D,
i quedando a espera de la conformidad del solicitante.
de seccion
. Departamento Entrega el vehiculo maquinaria o equipo a la Gerencia o
11 Entregar yehlculq, Electromecanico / asistente Unidad interesada, conforme al formulario de ingreso y
maquinaria o equipo e ;
de seccion. egreso (orden de trabajo).
Recibe el vehiculo maquinaria o equipo y verifica que el dafio
Retirar vehiculo, maquinaria | Gerencia o Unidad ofalla reportada haya sido reparado. ;,Confom)e? a) Si, firma
12 - de conformidad y acepta, b) No, presenta queja verbalmente
0 equipo Interesada / delegado % ) iy .
al Jefe de Seccion, quien devuelve y reinicia el procedimiento
de reclamo al proveedor.
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, No.DE PASOS: 13 | No.DEHOJAS: 2de?
RECLAMO DE GARANTIAS FECHA ":%s 2(';'23 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento . . .
13 | Archivar orden de trabajo Electromecanico / asistente prchiva, Ia. Orden de: Traboje,. documento que senité de
d . soporte para futuras consultas.
e seccion.
\
PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS N\ K
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello X -
‘\ # {
03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos / \ b
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firma y Sell
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana I

T 7




FLUJOGRAMA

ANAA
[*A"AS)

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE

ACONDICIONADO.
No.DE PASOS: 13 _ No. DE HOJA: 1de 1
Recamo & Camntias FECHA: 21 ANO | coniG0: MNP-GMLDE SRAC-04
10| 204
GERENCIA-UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO PROVEEDOR

Elabora el reclamo

Recibir reclamo de

de garantias

=

Recibe el equipo

v

garantia

Asigna el técnico I—

—7’ Verifica dafio ;

L

Realiza el reclamo

Informa al Jefe de

de garantias

Seccioén

Recibe el reclamo

| Corrige el dafio I‘—

Recibe el equipo j:

[

Entrega el equipo

Entrega el equipo

R
o Revisa la :
s reparacion
Si No
Todo
»
Ll

\bien?/

Retira el equipo

Archiva
orden

FINAL
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO
wi SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO
ELABORACION DE PLANES DE TEs T ARG Ho.DE HOJAS: 1681
MANTENIMIENTO. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-05
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

3. 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 1SO 45001: 2018.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001 2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

10. El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5
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EMPRESA PORTUARIA,
QUETZAL

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE

ACONDICONADO
ELABORACION DE PLANES DE No. DE P?nSEOSS: (ZNO No. DE HOJAS: 1de1
MANTENIMIENTO. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-05
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Presentar plan de

Departamento Electromecanico /

Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a realizar,

01 S HITEHG jefe de seccion que contiene el detalle de las actividades que se llevarian a
) cabo al momento de ser aprobado.
¢Revisa el plan, estd bien? a) Si, presenta plan de
Revisar plan de Departamento Electromecénico/ | mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento para su
02 L . " . .
mantenimiento jefe de departamento. aprobacion por medio de oficio, b) No, lo devuelve para
mejorarlo, por medio de oficio.
¢Evalia los planes de mantenimiento presentados, Estan
03 Evaluar plan de Gerencia de Mantenimiento / bien? a) Si, aprueba el plan de mantenimiento y la devuelve
mantenimiento Gerente al Departamento Electromecanico por medio de oficio, b) No,
lo devuelve para su mejora por medio de oficio.
04 Remitir plan de Departamento Electromecénico/ | Remite el plan aprobado al Jefe de Seccion, para que |.
mantenimiento aprobado | jefe de departamento continde con el proceso por medio de oficio.
05 ,F:,Zf,'g;.‘:, Eilgn(:g aprobado z?:zgirgsgg)nfilectromecamco/ Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
o | Eaborrprogamasin | Deprtameno Eectomecancn | S poganectn pospuesra coiome 3
presupuestaria jefe de seccion. s
mantenimiento.
07 Entregar el plan de Gerencia de Mantenimiento / Entrega el plan de mantenimiento y el presupuesto de

mantenimiento.

Gerente de Mantenimiento

gastos, a la Gerencia Financiera por medio de oficio.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTO

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

Esta

\bie'l‘?/

;/ Evalda Plan de
Mantenimiento

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO.
ELABORACION DE PLANES No. DE Pﬁigs: OZNO No. DE HOJA: 1de1
DE MANTENIMIENTO. FECHA: 10 2004 CcODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-05
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO GERENCIA DE
JEFE DE SECCION JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO
( INICIO )
¢!
Presenta plan de _ / Revisa plan de /
mantenimiento 7 mantenimiento
No Si

/

No

Recibe plan de

A

mantenimiento

Elabora
programacion

Remite plan de
mantenimiento

presupuestaria

Entrega plan de
mantenimiento.

FINAL
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO
SUPERVISION DE No. DE HOJAS: 1de 1
MANTENIMIENTOS Y MES | ANO . _

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 Ia obra, con el fin de actualizar lo0s planos, que
serviran de referencia para consultas posteriores.

3. Elsupervisor asignado deberéa 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 ISO 45001:2018.
6. Cumplir con la normativa de Medio Ambiente I1SO 14001: 2015.
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 REFRIGERACION Y AIRE

ACONDICIONADO
SUPERVISION DE No. DE PASOS: 12 No. DEHOJAS: 1de?2
MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS MES | ANO :
FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06
POR CONTRATO 10 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Emitir el nombramiento de Gerencia de Mantenimiento / Emite el nombramiento de Ia persona seleccionada con e|
01 I —— Gerente de Manfenimicnto visto bueno del Gerente de Mantenimiento, que lo faculte
up ’ para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza la supervision del servicio,
02 Recibir nombramiento de Gerencia de Mantenimiento / facilitando la intercomunicacion entre la Empresa Portuaria
Supervisor. supervisor asignado. Quetzal y Contratistas, en la toma de decisiones que se
presenten durante la ejecucion.
. g Solicita por escrito la estimacion de avance fisico y
- L Gerencia de Mantenimiento / ) . )
03 Solicitar la estimacion. S —y financiero del servicio a la Empresa supervisora, la que a
P g ) su vez lo solicita a la empresa ejecutora.
04 Releblr {l'ota de solicitud de supervisor extemo Recibe note_z de_ sollcnuq‘ y rer_n!te a ejecutor del servicio
estimacion para requerir la informacion solicitada.
o o - . Recibe solicitud por parte del supervisor externo para la
05 Recibir nota de solicitud ejecutor de obra estimacion parcial o final,
06 Elaborar estimacion parcial ejecutor de obra EIabora_n la estimacion parcial o final, para remitirla al
o final Supervisor Externo
07 Recibir esfimacii. supervisor extemo Recibe la mformacuon qel Ejecutor del servicio sobre los
avances fisicos y financieros.
Elabora nota para enviar la informacion al Gerente de
08 Elaborar nota. supervisor externo Mantenimiento que acompafia la informacion de Ejecutor
del servicio, sobre los avances fisicos y financieros.
< - Recibe la estimacion de avance fisico y financiero
. L Gerencia de Mantenimiento / . Z By . . L
09 Recibir la estimacion. supervisor asignado, reallza_ndo una inspeccion para verificar la informacion
contenida en la misma.
10 Elaborar nota para remitir la | Gerencia de Mantenimiento / Elabora oficio para remitir la estimacion al Jefe de

estimacion.

supervisor asignado.

Departamento.
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No. DE PASOS: 12

No. DE HOJAS: 2de?2

SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y MES ANO )
SERVICIOS POR CONTRATO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Revisa la estimacion de avance fisico y financiero, la cual
11 Revisar estimacion. 2?:32%"‘:2?;:2%?’"60%00/ también verifica y posteriormente la envia a la Gerencia de
J P Mantenimiento, a través de oficio.
12 | Aprobar la estimacion. Gerencia de Mantepin_]ientol Recibe la estimacion parcial o final para su aprobacion v
Gerente de Mantenimiento. efectos de pago.
(N
\\.\ \
\ .’1-' / e \
\ &\ N \
PROCEDIMIENTO:

SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR GONTRATO\S\ o A !

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

)
{&

DEPARTAMENTO
FLUJOGRAMA ELECTROMECANICO
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO.
SUPERVISION DE No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 1de 1
MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS MES | ANO :
: : -GM-DE- -
POR CONTRATO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06
GERENCIA DE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO SUPERVIESN(')T:S EXTEREh‘leE)(S:UTOR -
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO OBRA
< INICIO >
v
Emite
nombramignto del > Recibe nombramiento
supervisor \—T’-
Solicita estimacion Recibe nota de Recibe nota de
Kt solicitud K solicitud
\/’—' \/

Aprueba la estimacion

Elabora
estimacion parcial
o final

Recibe estimacion ~ |& |

— 7

/

v
( FINAL )

[

Revisa
estimacion

\/_1

Elabora nota

la estimacion

Elabora nota para remitir

fmma
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ANEXOS
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DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO

INDICE DE ANEXOS

HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: AIRES

Anexo 1 ACONDICIONADOS

Anexoo  HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: DISPENSADORES
DE AGUA Y REFRIGERADORAS.

Anexo3  HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: LAVADORAS Y

SECADORAS



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

AIRES ACONDICIONADOS

000077

FECHA:
HORA DE INICIO:
HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
IAYUDANTE 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| []  [Amperaje
Frecuencia
2 Condensador| [ ]  [Presion Baja
Presién Alta
3 Gabinete| []
4 Filtro Guardapolvo| [
5 Motor| T[]
6 Controles Eléctricos| |
7 Drenagjes| [
F) Tuberias| []
9 Hélice| [7]
2 APLICACION DE:
1 Aceite] []
2 Grasa (En ejes, cojinetes o chumaceras) (]
3 Gas Refrigerante| [
3 CAMBIO DE:
1 Terminales Eléctricas.] []
2 Faja| [] |
l
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 1




. 000078

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

ENCABEZADO DEL FORMULARIO.-

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

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

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

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

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

f)  Consignar la direccién donde se encuentra instalado el equipo

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

i)  Consignar el nombre del usuario

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

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

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

SECCIONES 1,2 3,4,5y 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.



[t
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL ’ :9

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

FECHA:
HORA DE INICIO:

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

TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O Correctivo O

PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

Mensual O Bimensual O Trimestral O Semestral O Anual O
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES
1 LIMPIEZA DE: Voltaje
1 Gabinete] [ ]  [Amperaje
Frecuencia
2 Compresor| | | [Presion Baja
Presion Alta
3 Motor| [
4 Relay] [
5 ' Condensador| ]
6 Evaporador| []
7 Drenajes| [ ]
8 Tuberias| [
9 Controles Eléctricos
2 REVISION DE:
1 Fuga de Gas Refrigerante] [ |
3 APLICACION DE:
1 Gas Refrigerante| []
2 Aceite] []
3 Grasa| []
4 CAMBIO DE:
1 Terminales Eléctricas| []
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
Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones, enmiendas o similares

ENCABEZADO DEL FORMULARIO.-

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

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

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

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

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

f)  Consignar la direccién donde se encuentra instalado el equipo

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

i) Consignar el nombre del usuario

TIPO DE 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 1,2 3,4y 5.-
a) Indicar con un cheque la parte revisada y/o trabajada en el mantenimiento

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

b)  Consignar la firma del técncio asignado
c) Consignar la firma de visto bueno del Jefe Inmediato.
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS

LAVADORAS Y SECADORAS
FECHA:
HORA DE INICIO:
HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
IAYUDANTE 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 Eléctricol [1  |Amperaje
Frecuencia
2 Filtros de Tomade Agua| []
2 CAMBIO DE:
1 Faal [
3 TENSADO DE :
1 Faja| []
4 REVISION DE:
1 Cableado Eléctrico|] []
5 PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO
1_|Registre parametros en area de observaciones [

Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato




0006082

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

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

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

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

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

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

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

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

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

8) 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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DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

INDICE
PROCEDIMIENTO CODIGO
Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo MNP-GM-DE-SV-01
Emision de Diagnoéstico Técnico MNP-GM-DE-SV-02
Atencién de Emergencias MNP-GM-DE-SV-03
Reclamos de Garantias . MNP-GM-DE-SV-04
Elaboracién de Planes de Mantenimiento MNP-GM-DE-SV-05

Supervisién de Mantenimientos y Servicios Por Contrato MNP-GM-DE-SV-06
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

|

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS
SERVICIO DE MANTENIMIENTO TES T ARG Mo, DE HOJAS; _1do 1
PREVENTIVO O CORRECTIVO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-01
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

ol

10.

1.

12.
13
14.
15.
16.

El vehiculo debe haber alcanzado el kilometraje y tiempo de trabajo conforme al registro que sefiala el momento
del proximo 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 Seccion 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 inicamente genera la solicitud de servicio en el Sistema de Administracion de Servicios (SAS). EI
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.

El técnico deberé cumplir con las normas de seguridad ISO 45001:2018, en la ejecucion de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001: 2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

SERVICIO DE MANTENIMIENTO

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJAS: 1de2

PREVENTIVO O CORRECTIVO | FECHA (—c> 210 copico: unp.omE-svor
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora la solicitud de servicio en forma escrita por medio
_ del formato de solicitud de servicios, o directamente al
01 | Eisborar solicitid Gerencia o Unidad Interesada / Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio
' delegado. del Asistente de Seccion, en el caso de los servicios
solicitados concernientes a las demas Secciones del Depto.
Electromecanico, segin tipo de mantenimiento.
Recibe la solicitud de servicio consignando la informacion
02 | Recibir 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.
S Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. SD:C;::ti%.nElectromecamco/Jefe dé 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 Senvicio. Depto. Electromecanico / técnico Sij‘c':tZafjﬁl :;”gf(’;;gz ;i";i?;:;’;m AICAIO Y comeciia
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / técnico Llena el formulario d? verticacion q§ tareas para
comprobar las tareas realizadas en el servicio.
08 | Reqi Departamento Electromecénico/ jefe | Registra los datos en el Sistema de Administracion de
egistrar datos. d . g - : o
e 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
- Depto. Electromecéanico / asistente | del préximo servicio. ¢El interesado estd conforme? a
09 | Entregar servicio. de seccion. acepta el servicio, b) No acepta el servicio, presenta quejez
ante el Jefe de Seccion, quien ordena atender la
inconformidad (paso 6).
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SERVICIO DE MANTENIMIENTO No. DE Pn?:gS: 11Aﬂo No. DE HOJAS: 2de2
PREVENTIVO O CORRECTIVO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DE
No. ACTIVIDAD UMDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

10 | Firmar de conformidad.

Gerencia o Unidad Interesada /
delegado

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

11 | Archivar documento

Depto. Electromecanico / asistente
de seccion.

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

\ 17 TS /
\ 41 /

\ [I? JE /
A .

N \
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIV!( f,(&i\é/i”“ A

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

N O NK

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana




ANANAR
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
FLUJOGRAMA ELECTROMECANICO.
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO
.DEP « 11 No. DE HOJA: 1de1
SERVICIO DE MANTENIMIENTO No. DE ;‘ASEOSS A 0. DEH 8
PREVENTIVO O CORRECTIVO FECHA: 10 2004 CODIGO: CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01
GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO

7 Elabora Solicitud. R Recibe la
Lt Solicitud.

Si

/

Llena hoja de

orden de servicio

Revisa existencia Z

Asigna recursos

de materiales / -

Hay
materiales?

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Revisa los

A 4

q Realiza el servicio

materiales

\/—

Entrega el servicio

Presenta queja

Firma de

Registra datos Llena formularios
Ordena Corregir

Inconformidad

Archiva

confarmidad

FINAL
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

: ; No. DE HOJAS: 1de1
EMISION DE DIAGNOSTICO NES | ANO

TECNICO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Bitacora de servicios del equipo (Hoja de Vida)
El diagnostico debe de ser hecho por técnico calificado con el aval del jefe inmediato.
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 relacion costo
beneficio, para la reparacion y puesta en marcha.

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

El técnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad ISO 45001:2018, en la ejecucion de su trabajo.
El técnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1SO 14001:2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5




- 000030

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS
EMISION DE DIAGNOSTICO No. DE Paggs: A5No ch. DE HOJAS: 1de 1
TECNICO FECHA | 057 | CODIGO: MNP-GM-DE-SV-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Solicitar diaanbstico Departamento Electromecanico / Solicita verbalmente al Técnico realice el diagnostico del
9 ’ jefe de seccion vehiculo, que haya ingresado a talleres.

Departamento Electromecanico /

02 | Realizar diagnostico El Técnico procede a realizar el diagnéstico solicitado.

técnico.
El Técnico procede a llenar el formulario de diagnostico,
03 Llenar formulario de Departamento Electromecanico / que incluye la respectiva justificacion de lo que en su
diagnéstico técnico. opinion procede. Este debe ser firmado y entregado al Jefe

de Seccion

¢Recibe el diagnéstico solicitado el que le servira de base
para tomar decisiones sobre el vehiculo a reparar? a) Si,

Lepiartamenin Elaciamecinico utilizar procedimiento de Servicio de Mantenimiento

04 Recibir diagnostico

jol de-Searon. Preventivo o Correctivo, o b) No, Entrega activo a Seccion
de Inventarios por medio de oficio.
05 Arctivvar Tormularic Dgpartamento Electromecanico / Archiva el formulario de diagnostico como documento de
asistente respaldo para futuras consultas.

\
PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO *\
\

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello '\\
03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello /

10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana




- 000031

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHiICULOS
EMISION QE DIAGNOSTICO No. DE ll)wAESSOS: 5ANO No. DE HOJA: 1de 1
TECNICO FECHA: i o004 | CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

JEFE DE SECCION

TECNICO ASISTENTE

‘ INICIO >

A 4

Recibe diagnéstico.

\/__4

A 4

Recibe el diagnéstico.

Se puede
reparar?

No

Si

Seccién de

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

Llena formulario de
diagnéstico.

T

Archiva
Formulario
st




0000

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.
SECCION DE VEHICULOS
No. DE HOJAS: 1de1

ATENCION DE EMERGENCIAS | .. . | MES | ANO | 0 0 o sv03
10 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Las emergencias son atendidas con caracter urgente, basta una llamada telefonica o via radio, informando sobre el suceso a

9.

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 1SO 45001:2018, en la ejecucion de su trabajo.
El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001:2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

10.  El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5

l"
l:l



ANANQ

PROCEDIMIENTO

VWUV UVUW

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS
No. DE PASOS: 10_ No. DE HOJAS: 1de 1
AN SVERENCES | FeCHA N:%S 2‘8’23 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No ACTIVIDAD RESPONSABLE C
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.

02 Recibir informacion.

Gerencia de Mantenimiento /
cabina de emergencias.

Recibe la informacion via telefonica 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 formularic “Hoja de Aviso” que describe la
emergencia reportada y entrega la “Hoja de Aviso” al Jefe de
Seccion

04 | Asignar técnico.

Departamento Electromecanico /
jefe de turno: jefe de seccion

Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.

05 Realizar diagnostico

Departamento Electromecanico /
técnico

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

06 Llenar formulario

Departamento Electromecanico /
jefe de Turno: jefe de seccion

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

07 | Ejecutar 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 Electromecanico /
jefe de seccion

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

Reportar a la Gerencia

09 de Mantenimiento

Departamento Electromecanico /
jefe de turno

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

10 | Archivar reporte

Departamento Electromecanico /
jefe de seccion

Archiva el oficio de la intervencién el que servira de respaldo

para futuras consultas. /
\

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

'Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana
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PROCEDIMIENTO

VJJuUw

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 10_ No. DE HOJAS: 1de1
ATENCION DE EMERGENCIAS | ..., [ MES [ ANO | . - " o o o cvos
10 2024 )
GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA CABINA DE EMERGENCIAS JEFE DE SECCION TECNICO
‘ INICIO i
X
Realiza llamada
telefénica o via »|  Recibe informacion
radio
v
Emite “Hoja de - il
\_i\i—’_‘ g Asigna técnico Realiza diagnostico
——

Llena formulario de
“Orden de Trabajo”

\_,.—l/"‘_

A

v

1

Registra datos

Ejecuta reparacién.

v

Reporta a la Gerencia

Archiva
reporte

FINAL
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE HOJAS: 1de1

RECLAMO DE GARANTIAS MES | ANO

10 2024

FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SV-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. El reclamo de garantia cubre a todo vehiculo que goza del periodo de garantia conforme al certificado emitido por el

proveedor, donde indica las condiciones y excepciones de la misma, que por desperfecto eléctrico es evaluado, de

conformidad con el diagnéstico que describe las posibles fallas.

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

3. No se permite que personas ajenas a la Seccion de Vehiculos, realicen los tramites del reclamo de la garantia por sus

propios medios, salvo casos especiales con la debida autorizacion.

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

Sus superiores.

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

6. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

0 emergencias, con la autorizacion verbal de




000036

I
GERENCIA DE MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS
No. DE PASOS: 13 No. DEHOJAS: 1de?2
LAMO DE GARANTIA - MES | ANO
RECLEMOLE CoRre s FECHA = CODIGO: MNP-GM-DE-SV-04
10 2024
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 Departamento
garantias Interesada / delegado. Electromecanico.
Recibir el reclamo de Departamer}tq Recibe el reclamo de la garantia que describe el dafio o Ia |
L arantias Electromecanico / falla producida :
g asistente de seccion. P '
Departamento . - . =
03 Asignar técnico Electromecanico / Asigna técnico para que este proceda a verificar el dafio
. . reportado.
jefe de seccion.
04 Verificar dafic Departamento Verifica dafio reportado e informa sobre los hallazgos
: Electromecanico / técnico encontrados por medio de oficio al Jefe de Seccion.
Departamento ; . ;
Elaborar reclamo de - Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita por
05 ; Electromecanico/ : . s - :
garantia. " medio de oficio, describiendo el dafio o la falla producida.
Jefe de Seccion.
. - Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo, conforme a la
6 Maimegh €l dafto. Proveeder/ delegado aplicacion de las normas en el certificado de garantia.
07 Entregar gl vehlcglo, Proveedor / delegado Entrega_el vehlcglo con el dafio o falla reparada, indicando
maguinaria o equipo. por escrito lo realizado.
. . Departamento
08 Rec'b." el_vehlcuk_), Electromecanico / Recibe el vehiculo con el daio o falla corregida.
maquinaria o equipo : s
asistente de seccion.
Departamento ¢Revisa que el dafio o la falla, fue corregido
09 Revisar reparacion. Electromecanico / adecuadamente? a) Si, se da por aceptado, b) No, se realiza
técnico nuevamente el reclamo ante el proveedor.
Departamento . . . . .
10 Firmar nota de envio Electromecanico / asistente Flna nieta d6 envuola i gerencla o unl_dgd Interesada,
dé secciin quedando a espera de la conformidad del solicitante.
Entregar el vehiculo, Departamer]tq _ Entrega el vehiculo a la Ggrencna 0 Unidad interesada,
11 Y . Electromecanico / asistente conforme al formulario de ingreso y egreso (orden de
maquinaria o equipo . -
de seccion. trabajo).
Recibe el vehiculo y verifica que el dafio o falla reportada
. . ok O h
i | Rt | Gaosotntes | Mo o et Coromer ), o i
maquinaria o equipo Interesada / delegado é epia, b) o, p quea ! i Wit 1o
eccion, quien devuelve y reinicia el procedimiento de
reclamo al proveedor.




000097

: No. DE PASOS: 13 _ No. DE HOJAS: 2de 2
RECLAMO DE GARANTIAS FECHA Mﬁs 30“'23 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento : . -
13 | Archivar orden de trabajo Electromecanico / asistente Archiva la Orden de Trabajo, documento que servira de
d - soporte para futuras consultas.
e seccion.
PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS N
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y\Sello |
03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sgl
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana
i
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GERENCIA DE MANTENIMIS\!TO '

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS
No.DE PASOS: 13 No.DE HOJA: 1de 1
Realamolde Carantias FECHA: [—=o——2M0 | copiGo: MNP-GI-DE-sV-04
GERENCIA-UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO PROVEEDOR

‘ INICIO ’
y

Elabora reclamo de »| Recibe reclamo de Asigna técnico Verifica dafio

garantias garantias

\_/——_

v

Realiza reclamo de 1

, nforma al jefe de
garantias \__Secuj_’l

Recibe el reclamo < |

\_/lv/J

Corrige dafio

Recibe equipo | Entrega equipo
l

A
I 7/ Revisa reparacion 7

Si No
Firma nota de envio Todo

A\ 4

Recibe equipo Entrega equipo

Archiva
orden

Retira equipo —l._

FINAL
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO
NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS
ELABORACION DE PLANES DE TES T g e HOJAS: Tdo
MANTENIMIENTO. FECHA "5, CODIGO: MNP-GM-DE-SV-05
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

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

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

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

No se aceptan planes incompletos.

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

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo ISO 45001:2018.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente ISO 14001:2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 ; AYR-5




. 000100

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO

ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS
- No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 1de 1
ELABORACION DE PLANES DE MES | ANO
MANTENIMIENTO. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-05
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO l
UNIDAD EJECUTORA/ |
! ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o RESPONSABLE |
- Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a realizar, |
01 :::tz r:]tiar::igl:tg 4 2 ?g 32123;?nElectromecamco/ que contiene el detalle de las actividades que se llevarian a
J ) cabo al momento de ser aprobado.
¢Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
02 Revisar plan de Departamento Electromecéanico/ | mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento para su
mantenimiento jefe de departamento. aprobacion por medio de oficio, b) No, lo devuelve para
mejorarlo, por medio de oficio.
¢Evalia los planes de mantenimiento presentados, Estan.
03 Evaluar plan de Gerencia de Mantenimiento / bien? a) Si, aprueba el plan de mantenimiento y la devuelve
mantenimiento Gerente al Departamento Electromecanico por medio de oficio, b) No,
lo devuelve para su mejora por medio de oficio.
04 Remitir plan de Departamento Electromecanico/ | Remite el plan aprobado al Jefe de Seccion, para que
mantenimiento aprobado | jefe de departamento continde con el proceso por medio de oficio.
05 Resibir P Ign s D epartamen_t_o SetuECaNIco Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
mantenimiento aprobado | jefe de seccion.
. - Elabora programacién presupuestaria conforme a la
06 Elatiozar programacion _Depanamen_t,o Electromecanioo / descripcion de recursos plasmados en el plan de
presupuestaria jefe de seccion. o s
mantenimiento.
07 Entregar el plan de Gerencia de Mantenimiento / Entrega el plan de mantenimiento y el presupuesto de
mantenimiento. Gerente de Mantenimiento gastos, a la Gerencia Financiera por medio de oficio.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS
ELABORACION DE PLANES No. DE Pﬁg& OZNO No. DE HOJA: 1de 1
DE MANTENIMIENTO. FECHA: 10 5024 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-05
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO GERENCIA DE
JEFE DE SECCION JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

‘ INICIO )

'Y

v
Presenta plan de

mantenimiento

- / Revisa Ple!n de
Z mantenimiento

No Si
Esta

W

;/ Evalia Plan de
? Mantenimiento

No

Recibe plan de

Remite plan de

1

mantenimiento

Elabora
Programacion

mantenimiento

Entrega plan de

Presupuestaria

mantenimiento y
presupuesto.

FINAL
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS , DEPARTAMENTO

ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS
Supervision de No. DEHOJAS: 1de 1
Mantenimientos y Servicios MES | ANO | .. _
por Contrato FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-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 ofros, 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 1SO 45001:2018.
6.  Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001:2015.
7. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

8. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

9.  El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5




000103

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1de?2
Mantenimientos y Servicios MES | ANO < )
por Contrato FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-06

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i . Gerencia de Emite el nombramiento de la persona seleccionada con ¢l
01 Emiti ?’I nombramiento de Mantenimiento/Gerente de visto bueno del Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
supervisor. . . ol -
Mantenimiento para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza la supervision del servicio,
Recibir nombramiento de Gerencia de Mantenimiento facilitando la intercomunicacion entre la Empresa Portuaria
02 5 ) . : .
supervisor. ISupervisor asignado. Quetzal y Contratistas, en la toma de decisiones que sg
presenten durante la ejecucion.
. o Solicita por escrito la estimacion de avance fisico y
03 Solicitar la estimacion. Gerencn_a de M_antemmlento financiero del servicio a la Empresa supervisora, la que &
ISupervisor asignado. - ;
su vez lo solicita a la empresa ejecutora.
04 Reglblr p.ota de solicitud de Supervisor Externo Recibe notg de. sohcnut_i. y rer_n!te a ejecutor del servicio
estimacion para requerir la informacion solicitada.
e . : Recibe solicitud por parte del supervisor externo para la
05 Recibir nota de solicitud Ejecutor de Obra estimacion parcial o final.
Elaborar estimacion parcial ) Elabora la estimacion parcial o final, para remitida al
o o final Ejecutor de Obra Supervisor Externo
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No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 2de 2
Supervision de Mantenimientos y MES ANO )
Servicios por Contrato FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-06
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
07 Recibir estimacion Sucorvisor Ediame Recibe la informacion del Ejecutor del servicio sobre los
' P avances fisicos y financieros.
Elabora nota para enviar la informacion al Gerente de
08 Elaborar nota. Supervisor Externo Mantenimiento que acompafia la informacion de Ejecutor
del servicio, sobre los avances fisicos y financieros.
g - Recibe la estimacion de avance fisico y financiero,
- L Gerencia de Mantenimiento . - . . ; -
09 Recibir la estimacion. ; : realizando una inspeccion para verificar la informacion
ISupervisor asignado. - .
contenida en la misma.
10 Elaborar nota para remitir la | Gerencia de Mantenimiento Elabora oficio para remitir la estimacion al Jefe d=
estimacion. /Supervisor asignado. Departamento.
Departamento Revisa la estimacion de avance fisico y financiero, la cual
1 Revisar estimacion. Electromecanico/Jefe de también verifica y posteriormente la envia a la Gerencia de
Departamento Mantenimiento, a través de oficio.
Gerenoiade Recibe la estimacion parcial o final para su aprobacion y
12 | Aprobar la estimacion. Mantenimiento/Gerente de '
s efectos de pago.
Mantenimiento.

\ | oY
\ '\)

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

PROCEDIMIENTO:  SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR CONI RA'[O Y

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS.
Supervision de Mantenimientos y No. DE P’:\\nzgs: fﬂo - No. DE HOJA: 1de 1
Servicios por Contrato FECHA: 10 2004 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-06
GERENCIA DE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO — VIESNJ:S EXTERElj(éz —
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO OBRA
(o )
v
Emite .el »| Recibe nombramiento
nombramiento

Aprueba la estimacion

/

A 4

( FINAL ’

Revisa z

e

Solicita la estimacion

Recibe estimacion <

.| Recibe nota de Recibe nota de
solicitud solicitud
\__/—
Elabora la
Recibe estimacion estimacion
\_T—-——— parcial o final

T

Elabora nota por

- — -
estimacion /

la estimacion

\/—

Elabora nota |
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ANEXOS



DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHiCULOS

INDICE DE ANEXOS

Anexo 1 HOJA DE INTERVENCION VEHICULOS
Anexo 3 HOJA DE INTERVENCION MOTOS

- 000107



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
GERENCIA DE MANTENIMIENTO 2 0 0 U 1 0 8
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
TALLER DE VEHICULOS
Servicio O Mantenimiento preventivo O 5,000 O 10,000 O 15,000 O 90,000 O

Intervencion O Mantenimiento correctivo O
1. INGRESO A TALLERES:

)

Hora y Fecha: Dependencia

No. de Placa: Tipo de Vehiculo

Marca: Kms/Mi

iz Kms/Mi, S/Stickers

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

2. ESTADO GENERAL DEL VEHICULO AL INGRESAR AL TALLER

Documentos D Balen’a[l Placas D OBSERVACIONES
Tapén Tanque Comb.D Encendedorl:] Llantas (Estado %) I:I
Extinlor|:| Radio (Funcionamienro)lj Plato, aro, tapon D
Espejo interiorI:] AIC (Funcionamiento) I:] tapiceria interior D
Viceras I:I Antena D Alfombras I:]
RelrovisoresI:] Emblemas I:] Triangulos I:]
Herramientas D Neblineras[:] Cinturones I___]
Plumilas| _| Uanta de repuesto (%)[__| ~ Cemadura Central [ ]

Trabajo Solicitado:

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

5.- EGRESO DE TALLERES

OBSERVACIONES:

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

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

ata/lreu Recibi Conforme




INSTRUCTIVO DE LLENADO - 000109

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

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

1.- INGRESO A TALLERES:
a) Consignar la hora y fecha en la casilla correspondiente
b) Consignar el nimero de placa del vehiculo
c¢) Consignar la marca del vehiculo
d) Consignar la dependencia a la que pertenece el vehiculo
e) Describir el tipo de vehiculo
f) Consignar el kilometraje y/o millaje con que el vehiculo ingresa
g) Consignar el kilometraje y/o millaje escrito en el stickers
h) Consignar la diferencia de kilometros 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 posicién de los defectos encontrados en la parte externa del vehiculo,
c) tales como rayones, abolladuras, cristales rotos, lamparas rotas, espejos, entre otros.

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

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

5.- EGRESO DE TALLERES:
a) Consignar cualquier informacion pertinente al servicio que aclare situaciones especiales dadas.
b) Consignar la fecha de finalizacion del mantenimiento
c) Consignar la hora de finalizacién del mantenimiento
d) Consignar el nombre del Jefe del Taller de Vehiculos
e) Consignar la firma del Jefe del Taller de Vehiculos
f) Consinar la fecha de egreso del vehiculo
g) Consignar la hora de egreso del vehiculo
h) Indicar el kilometraje/millaje del proximo mantenimiento
i) Indicar el kilometraje o millaje con que Salié 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
GERENCIA DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
TALLER DE VEHICULOS
Servicio O Mantenimiento preventivo O 1,000 0 30,000 O 5,000 O0

Intervencion O Mantenimiento correctivo O
1. INGRESO A TALLERES:

m
- 000110

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

2. ESTADO GENERAL DEL VEHICULO AL INGRESAR AL TALLER

Documentos I:] Pidevias [:] Tapaderas D OBSERVACIONES

Luces de tablero D Silvin delantero l:l Tacos laterales I:I

BocinaI:] Lodera delanteml:I Emblema lanqueD

Retrovisor derecho| _| Parila[__| Rejilla escape[ |

Retrovisor lzquierdoD Lampara de slopl:I Llantas (Eslado)I:]
Manecilla derecha[:] Luz de placaD Emblemas TapaderasD
Manecilla Izquierda I:I Henamien(al:]

Tapén de combustibleD Lodera traseralj

BaleriaD LIavemD

3.- PERSONAL ASIGNADO:
Trabajo Solicitado:

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

4.- REPUESTOS Y/O MATERIALES UTILIZADOS:

Ctd

5.- EGRESO DE TALLERES

OBSERVACIONES:

Fecha finalizacion: Hora finalizacién:
Jefe de Seccion: f

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

ata/lreu

Recibi Conforme




INSTRUCTIVO DE LLENADO GO
Para llenar este formulario debe usar letra de molde 1
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 o en su
b) defecto cualquier desperfecto notado en el vehiculo. ;
Indicar en los dibujos la posicion de los defectos encontrados en la parte externa del vehiculo,
c) tales como rayones, abolladuras, cristales rotos, lamparas rotas, espejos, entre otros.
d) Marcar el nivel de combustible con que ingresa el vehiculo.

3.- PERSONAL ASIGNADO:
a) Consignar el tipo de trabajo solicitado al vehiculo.
b) Consignar el nombre del solicitante del mantenimiento
¢) 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
¢) 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 salié 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
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SECCION DE
MAQUINARIA PESADA
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DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

INDICE

PROCEDIMIENTO

Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Emision de Diagnostico Técnico

Atencién de Emergencias

Reclamos de Garantias

Elaboracién de Planes de Mantenimiento

Supervision de Mantenimientos y Servicios Por Contrato

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

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

No. DE HOJAS: 1de 1

Servicio de Mantenimiento

Preventivo o Correctivo FECHA N:%S 2&2 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

S © e~

1.

12.
13.
14.
15.
16.

La maquinaria o equipo debe haber alcanzado el tiempo de trabajo conforme al registro que sefiala el momento del proximo
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 &reas 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 Gnicamente genera la solicitud de servicio en el Sistema de Administracién 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.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad 1SO 45001: 2018, en la ejecucion de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1SO 14001-2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

Servicio de Mantenimiento
Preventivo o Correctivo

No. DE PASOS: 11

No. DEHOJAS: 1de?2

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01

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
o || - Gerencia o Unidad Interesada/ Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio
aborar solicitud. . o5 o
Delegado. del Asistente de Seccion, en el caso de los servicios
solicitados concernientes a las demas Secciones del Depto.
Electromecanico, segiin tipo de mantenimiento
Recibe la solicitud de servicio consignando la informacion
- ol Depto. Electromecanico/ Asistente requerida conforme al formulario de ingreso y egreso,
02 | Recibir la solicitud. . p : N
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.
i Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. [S)Zg (t:%nElectromecamco Aefe 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 SR;?J;; %glpsfr r\g'c :;;g Z;zn;z?ér:ézr;t.o preveriiv y'comestivo ‘
07 | Llenar formularios Depto. Electromecanico / Técnico Lena el formulario d(.a' verificacion de fareas para |
) ) comprobar las tareas realizadas en el servicio.
08 | Registrar datos Departamento Electromecanico/ Registra los datos en el Sistema de Administracion de
) Jefe de Seccion. Servicios, (personal, tiempo y materiales utilizados)
Entrega el servicio por medio del formulario “Orden de
Servicio” del Sistema de Administracion de Servicios (SAS),
y pega en area visible la calcomania donde anota la fecha
09 | E - Depto. Electromecanico / Asistente | del proximo servicio. ¢El interesado esta conforme? a)
ntregar el servicio.

de Seccion.

acepta el servicio, b) No acepta el servicio, presenta queja
ante el Jefe de Seccion, quien ordena atender la
inconformidad (paso 6).
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Servicio de Mantenimiento Preventivo o AL PIQESé) 8: 1] ANO - No. DE HOJAS: Zde?
Correctivo FECHA 10 2004 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e UNIDAD EJECUTORA/
i D DES IOND ACTIVI
No ACTIVIDAD RESPONSABLE ESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia o Unidad

10 | Firmar de conformidad. Interesada/Delegado

Servicio”.

Fima de conformidad el servicio prestado por el
Departamento Electromecénico, en el formulario “Orden de

11 | Archivar documento Depto. Electromecanico / Asistente | Archiva la “Orden de

de Seccion. respaldo para futuras consultas.

Servicio” como documento de

- \ _‘:)(. TEEX ,
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO. |\, o/

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

Servicio de Mantenimiento

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 1de 1

Preventivo o Correctivo FECHA: M1%S 9(;'23 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01
GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO
Elabora Solicitud. Recibe la
> Solicitud.

\_{"_

Llena hoja de

orden de servicio

\/

Revisa existencia

Asigna recursos

de materiales

/

ha

Hay
materiales?

Inicia proceso

de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Requiere los

Realiza el servicio

> materiales

.

Entrega el servicio

Conforme?

Presenta queja

v

Registra datos

Llena formularios

Firma de

conformidad

LN

) FINAL

Ordena Corregir

Inconformidad
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO ’
i

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

No. DE HOJAS: 1de 1
Emision de Diagnéstico Técnico FECHA _MES | ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-02
10 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

o De liquidacion: realizado a la maquinaria y equipo que determina el grado de deterioro alcanzado por el tiempo
de uso y evaliia la relacion costo beneficio, normalmente utilizado para liquidar activos.

4. Eltécnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad ISO 45001: 2018, en la ejecucion de su trabajo.
5. Eltécnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001-2015.
6. Ley Orgénica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

7. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

8.  Eltécnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO

m“mzm

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA
No. DE HOJAS: 1 de 1

CODIGO: MNP-GM-DE-SMP_02

Emision de Diagnéstico Técnico

n ACTIVIDAD

Solicitar e diagnostico.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento Electromecanico/

Solicita verbalmente al Técnico realice gf diagnostico &
Jefe de Seccion

Mmaquinaria y equipo que haya ingresado a talleres.

la

Departamento Electromecanico/

Realizar e diagnostico Téenicn,

El Técnico procede a realizar g diagnéstico solicitado.

Llenar g| formulario de

El Técnico procede a llenar g formulario de diagnostico,
diagnostico

que incluye I3 respectiva justificacion de lo que en sy

opinion procede. Este debe ser firmado Yy entregado al Jef=
de Seccion

Departamento Electromecanico/
Técnico.

Recibe ef diagnostico solicitado el que le servira de base
Para tomar decisiones sobre |a Maquinaria o equipc

Departamento Electromecanico/

Recibir el diagnéstico Jefe de Seccion

Departamento Electromecanico/

Archivar g| formulario Asistente

Archiva el formulario de diagnéstico comg documento de
respaldo para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: Emision de Diag
Nombre Jefe UAPP

Fecha Validacion

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana




=======
s
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Emision de Diagnéstico
Técnico

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
m-ﬂm— ASISTENTE

Recibe el diagnéstico.

y

Recibe el diagnéstico. Llena formulario de

diagnéstico.
\//—__
Se puede
No reparar? Si
Entrega activo a Inicia
Seccién de procedimiento de
inventarios por Mantenimiento
medio de oficio Preventivo o Formulario
Correctivo

-+ 000120
GERENCIA DE MANTENIMIENTO

A

|
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

I |

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

Atencion de Emergencias

No. DE HOJAS: 1de 1
——— 1o, 1del 00

CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-03

—

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1.

9.

10.

N

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

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 e 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 deber cumplir con las normas de seguridad ISO 45001: 2018, en la ejecucion de su trabajo.
El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1SO 14001-2015.

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

Manual de Funciones de Ia Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE MAQUINARIA PESADA
No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1de 1
id i AN
lcionde Brermencias FECHA S | ANO |/ MNP-GMLDE-SMP.03
10 | 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
E ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
% e RESPONSABLE SERECH IV
. Gerencia o Unidad Interesada/ Realiza la llamada via telefonica o via radio informando sotre
01 Realizar llamada :
Delegado la emergencia. ||
_ Gerencia de Recibe la informacion via telefonica o via radio, que indica
02 | Recibir informacion. Mantenimiento/Cabina de los detalles de la emergencia a atender, llenando para el
Emergencias. efecto el formulario de “Hoja de Aviso”.
Gerencia de Emite el formulario “Hoja de Aviso’ que describe la
03 Emitir Hoja de Aviso Mantenimiento/Cabina de emergencia reportada y entrega la “Hoja de Aviso” al Jefe de
Emergencias. Seccion
. - Departamento Electromecanico/ ; - .
04 | Asignar al Técnico. Jefe de Tumno: Jefe de Seccidn Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.
- Realiza el diagnéstico del dafio o la falla provocada por la
05 Realizar el diagnéstico ll)Tgpa(tamento Electromecanico emergencia, detallando las caracteristicas del problerna
écnico
encontrado.
. Departamento Electromecanico Llena formulario de “Orden de Trabajo” y entrega el formulzrio
06 | Llenar formulario IJefe de Turno: Jefe de Seccion al Técnico de turno N
Ejecuta la reparacion del dafio o la falla haciendo uso de 0s
s materiales necesarios que se mantienen para cubrir as
07 | Ejecutar la reparacion .?éeg re]ai:;tsmento Electromecanico/ mismas, informando al Jefe de Seccion, sobre el estado an
que quedo la emergencia, para dar por finalizada la
intervencion o darle continuidad al siguiente dia.
Registra los datos en el Sisttma de Administracion da
08 | Registrar datos Departamentg Electromecanico/ Serwc_;ons (SAS_), conforme a Ip descnto_ en la “Orden (I?
Jefe de Seccion Trabajo” remitida por el Técnico, que indica los recursos
utilizados para cubrir la emergencia. a
09 Reportar a la Gerencia Departamento Electromecanico/ Reporta por escrito por medio de oficio a la Gerencia ce
de Mantenimiento Jefe de Turno Mantenimiento sobre los pormenores de la emergencia.
10 Archivar el reporte Departamentg Electromecanico/ Archiva el oficio de la intervencion el que servira de respaldo
Jefe de Seccion para futuras consultas. .

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS X

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

v =

Firmay Sello %\

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firm jello
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana ' n U/




- 000123

GERENCIA DE MANTENIMIENT)

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

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

Atencién de Emergencias FECHA |_MES | ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SWP.03
10 2024 )
GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA CABINA DE EMERGENCIAS JEFE DE SECCION ! TECNICO

( INICIO )

A

'
— e

Realiza llamada
telefénica o via
radio

Recibe informacion

Emite “Hoja de

Aviso” Asigna el Técnico Realiza el Diagnostico
Llena formulario de
“Orden de Trabajo”

A

: |

Registra datos Ejecuta la reparacion.

v

Reporta a la Gerencia

Archiva
Reporte

v
FINAL
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

RMAS DEPARTAMENTO
NORMA ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

No. DE HOJAS: 1de 1
C-ODIGO: MNP-GM-DE-SMP-04

Reclamo de Garantias

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Manual de Funciones de Ia Gerencia de Mantenimiento.

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

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

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

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

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

GERENCIA DE MANTENIMIENT()

DEPARTAMENTO ELECTROMECANIZO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

Reclamo De Garantias

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 1de?2

FECHA

MES | ANO _
10 | 2004 | COPIGO: MNP-GM-DE-SMP-04 |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Elaborar el reclamo de Gerencia 0 Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al Departamentp |
garantias Interesada/Delegado. Electromecénico. |
Recibir el reclamo de Dep artamer]tq Recibe el reclamo de la garantia que describe el daio o |3
02 . Electromecanico/ :
garantias Asistente de Seccion falla producida.
Departamento . . . ]l
03 Asignar Técnico Electromecanico/ ésugrllaadt:cmco Para que este proceda a verificar el daiio
Jefe de Seccion. P ) n
04 | Verificar dafio Departamento Verifica dafio reportado e informa sobre los hallazgos
Electromecéanico/ Técnico encontrados por medio de oficio al Jefe de Seccion.
Realizar el Reclamo de Dep artamer.ltq Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita por
05 : Electromecanico/ - ) ey . .
Garantia. L medio de oficio, describiendo el daiio o la falla producida.
Jefe de Seccion. i
: - Corrige el dafio o falla descrito en ef reclamo, conforme a la
- Corregir el dafio. Proveedor/Delegado aplicacion de las normas en el certificado de garantia. |
Entregar el vehiculo, Entrega la maquinaria o equipo con el dafio o falla reparada
ol maquinaria o equipo. ProveedoriDelegado indicando por escrito lo realizado. ]
Recibir el vehiculo Departamentq _ .
08 maquinaria o equi ’0 Electromecanico/ Recibe la maquinaria o €quipo, con el dafio o falla corregida.
a quip Asistente de Seccion. |
Departamento Revisa que el dafio o Ia falla, fue corregido adecuadamente?
09 Revisar la reparacion. Electromecanico/ a) Si, se da por aceptado, b) No, se realiza nuevamente el
: Técnico reclamo ante el proveedor. |
Departamento . . L . .
. . L . Firma nota de envio a Ia gerencia o unidad interesada,
0 Fimar nota de envio iegggg_lgﬁamco/ Asistente quedando a espera de la conformidad del solicitante.
C . Departamento Entrega la maquinaria o equipo a la Gerencia o Unidad
1" rigtri?njni Ze:'fj?'% Electromecanico/ Asistente interesada, conforme al formulario de ingreso y egreso
q quip de Seccion. {orden de trabajo).
Recibe la magquinaria o equipo y verifica que el dafio o falla
. : : ; reportada haya sido reparado. Conforme? a) Si, firma de
12 Retirar el vehiculo, Gerencia o Unidad conformidad y acepta, b) No, presenta queja verbalmente al

maquinaria o equipo

Interesada/Delegado

Jefe de Seccion, quien devuelve y reinicia el procedimiento |
de reclamo al proveedor.
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No. DE PASOS: 13 _ No. DE HOJAS: 2de?2
Retiamo De Gatanties FECHA [MES | _ARO | (e MNP-GMLDE.SuPos
10 [ 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ ]
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento . . .
13 | Archivar orden de trabajo Electromecanico/ Asistente Archiva la Orden de Trabajo, documento que servira de
. soporte para futuras consultas.
de Seccion. ]

PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS

\

Fecha Validacién
03/10/2024
Fecha Autorizacién

10/10/2024

Nombre Jefe UAPP
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Nombre Gerente/Jefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

Firmay Sell




GERENCIA DE 000127

MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA

PESADA
No. DE PASOS: 13 No.DE HOJA: Tdeq |
Reclamode Garantias | - T MES [ ANG CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-04
10| 2024 I
GERENCIA-UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO ‘*l
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION | JEFE DE SECCION | TECNICO PROVEEDOR

Elabora el reclamo $| Elabora el reclamo ‘ Asigna el técnico Verifica dafio
de garantias de garantias

. A
Realiza el reclamo Informa al Jefe de
de garantias 1 Seccién
s
|

—_—

o
Recibe el reclamo

\—T"_

Corrige el dafio

;

Entrega el equipo

Recibe el equipo < ()

> / Revisa la
reparacion

;==

Firma nota de envio

Recibe el equipo ’ Entrega el equipo

Retira el equipo

Archiva
orden

FINAL
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GERENCIA DE MANTENIMIENT(Q)

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

& No. DE HOJAS: 1de 1
Elaboracién de Planes de NES ANO
Mantenimiento. FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-05
10 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

4. No se aceptan planes incompletos.

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

6. Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo IS 45001: 2018.
7. Cumplir con la normativa de Medio Ambiente ISO 14001:2015.

8. LeyOrganicadela Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

9. Manual de Funciones de Ia Gerencia de Mantenimiento.

10. El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENT()

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJAS: 1de 1

Elaboracion de planes de MES | ARO - —
Mantenimiento. FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-05
10 2024 ]
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 7
No. ACTIVIDAD RESPONSAIE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Presentar plan de

Departamento Electromecanico

Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a realizar,
que contiene el detalle de las actividades que se llevarian a

mantenimiento / Jefe de Seccion. cabo al momento de ser aprobado.
Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
02 Revisar plan de Departamento Electromecanico mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento para su
mantenimiento / Jefe de Departamento. aprobacion por medio de oficio, b) No, lo devuelve para
mejorarlo, por medio de oficio.
Evalia los planes de mantenimiento presentados, Estén
03 Evaluar plan de Gerencia de bien? a) Si, aprueba el plan de mantenimiento y la devuelve
mantenimiento Mantenimiento/Gerente al Departamento Electromecanico por medio de oficio, b) No,
lo devuelve para su mejora por medio de oficio. 1l
04 Remitir plan de Departamento Electromecanico Remite el plan aprobado al Jefe de Seccion, para que
mantenimiento aprobado | / Jefe de Departamento contintie con el proceso por medio de oficio. | |
Recibir plan de Departamento Electromecanico . _
05 mantenimiento aprobado | / Jefe de Seccion. Recibe el plan de mantenimiento aprobado. |
06 Elaborar programacién Departamento_ 'Electromecénico (Eleas?:?i:)aciér?rogglm?ecé?jrrlso:re::ja‘)sl:’r?:(tiaor;a ezonfgl"";ana d':
presupuestaria / Jefe de Seccion. i
. mantenimiento. 1
0 Entregar el plan de Gerenc!a fje Entrega el plan de mantenimiento y el presupuesto de
7 . Mantenimiento/Gerente de A . ,
mantenimiento. Mantenimiento gastos, a la Gerencia Financiera por medio de oficio.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIEN'fb

Fecha Validacion

03/10/2024

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Nombre Gerente/Jefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

23
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GERENCIA DE MANTENIMIENTC)

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO ELECTROMECANIC)
SECCION DE MAQUINARIA PESADA
T No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1
Mantenimiento.

. [ MES [ ANO | ..
FECHA: 0>t | CODIGO: MNP-GN+DE-SMP-05

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

JEFE DE SECCION

GERENCIA DE
JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

( INICIO )

B

y

Presenta plan de
mantenimiento

. / Revisa plan de
2 mantenimiento

No Si

l?sta; ;/ Evalda Plan de
\blen./ ? Mantenimiento

No

Recibe plan de
mantenimiento <

}

Remite plan de
mantenimiento

Elabora_ ) Entrega plan de
Programacnop mantenimiento.
Presupuestaria

A

( FINAL )
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA

PESADA
Supervision de No. DE HOJAS: 1de 1
Mantenimientos y MES | ANO | . _
Servicios por Contrato FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-06
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo ISO 45001: 2018.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 1 4001:2015.
Ley Orgénica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en Ia norma AYR-2 ; AYR
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GERENCIA DE MANTENIMIENTD

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE MAQUINARIA PESADA
i3 TR No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1de?2
Supervision de Mantenimientos y MES ANO
Servicios por Contrato FECHA 10 2004 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-06
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ e
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Emitir &l nombramiento de Gerencia de Emite el nombramiento de la persona seleccionada con el
01 - Mantenimiento/Gerente de visto bueno del Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
supervisor. - . -
Mantenimiento para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza la supervision del servicio,
02 Recibir nombramiento de Gerencia de Mantenimiento facilitando la intercomunicacion entre la Empresa Portuaria
supervisor. ISupervisor asignado. Quetzal y Contratistas, en la toma de decisiones que se
presenten durante la ejecucion.
Gerencia de Mantenimiento Solicita por escrito la estimacion de avance fisico y
03 Solicitar la estimacién. . . financiero del servicio a la Empresa supervisora, la que: a
ISupervisor asignado. - :
su vez lo solicita a la empresa ejecutora.
Recibir nota de solicitud de : Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor del servicio
04 S Supervisor Externo R 2 .
estimacion para requerir la informacion solicitada.
- - . Recibe solicitud por parte del supervisor externo para |a
05 Recibir nota de solicitud Ejecutor de Obra estimacion parcial o final.
06 Elaborar estimacion parcnal Ejecutor de Obra Elabora la estimacién parcial o final, para remitira 3l

o final

Supervisor Externo
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N L No.DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 2de?2
Supervision de Mantenimientos y MES | ARNO -
Servicios por Contrato FECHA 10 | 2004 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-06
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07 Recibir estimacion.

Supervisor Externo

Recibe la informacion del Ejecutor del servicio sobre los

avances fisicos y financieros.

08 Elaborar nota.

Supervisor Externo

Elabora nota para enviar Ia informacion al Gerent: de
Mantenimiento que acompafia la informacion de Ejecutor
del servicio, sobre los avances fisicos y financieros.

09 Recibir la estimacion.

Gerencia de Mantenimiento
ISupervisor asignado.

Recibe la estimacion de avance fisico y financero,
realizando una inspeccion para verificar la informacion
contenida en la misma.

10 Elaborar nota para remitir Ia

Gerencia de Mantenimiento

Elabora oficio para remitir Ia estimacion al Jefe de

estimacion. ISupervisor asignado. Departamento.
Departamento Revisa la estimacion de avance fisico y financiero, la ciial
11 Revisar estimacion. Electromecanico/Jefe de también verifica y posteriormente Ia envia a la Gerencia de
Departamento Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de

12| Aprobar la estimacion.

Mantenimiento/Gerente de
Mantenimiento.

Recibe la estimacion parcial o final para su aprobacion y
efectos de pago.

\4

PROCEDIMIENTO:

Fecha Validacion

03/10/2024

Fecha Autorizacién

10/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Nombre GerentelJefe

] \ \ A Y
SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR'CONTRATO, \ s

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana




- 000134

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA.

Supervision de Mantenimientos y No. DE PazgS: 1:,:‘0 . ro-DEHOA: 1de
Servicios por Contrato FECHA: CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-06
10| 2024 |
ERENGINE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO SUPERVIESN(.)I':s EXTEIT:.IJC;'(S:UTOR —
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO OBRA

'

Emite el

nombramiento del »| Recibe nombramiento
supervisor

k.

Solicita la estimacion |3 Recibe nota de Recibe nota de
\_w_j solicitud

Elabora la

Recibe estimacion |1+ | estimacion parcial
ofinal

Recibe estimacion Elabora nota

/ Revisa Elabora nota para remitir
Aprueba la estimacion [~ z estimacion la estimacion
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ANEXOS



Anexo 1

Anexo 2

Anexo 3

Anexo 4

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

INDICE DE ANEXOS

ENVIO Y RECEPCION DE MAQUINARIA y/o EQUIPO
HOJA ADE INTERVENCION

HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: MANTENIMIENTO
DE CABEZALES

HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: MANTENIMIENTO
DE MONTACARGAS

00013



630137

No.
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL o)
ENVIO Y RECEPCION DE MAQUINARIA y/o EQUIPO ‘
DE:
PARA:
1.- ASUNTO: (Describa el motivo por el cual envia la maquina y/o equipo al taller)
Nimero de Maquina y/o Equipo:
Hora y Fecha de Ingreso: : /
2.- ESTADO GENERAL DE LA MAQUINA ylo EQUIPO.
Nivel De Combustible: Vacio 14 172 3/4 Lleno |

Lectura del Horometro:

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

3.- ¢PORQUE INGRESO LA MAQUINA ylo EQUIPO?

FALLAS EN:
Lantas O
Sistema hidratlico 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 Seccién de Maquinaria y Equipo




6301328

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO.
del formulario de envio Y recepcion de maquinaria y/o equipo. w

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) Nomero de Maquina y/o equipo:
Se anota el ntimero de registro que tiene asignada la maquina y/o equipo.

3) Fechade Ingreso:
Se consigna la fecha de ingreso en la cual la magquina y/o equipo se trasladé al area de los talleres.

4) Horade Ingreso:
Se consigna la hora de ingreso en la cual la maquina y/o equipo se trasladé al drea 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 maquina y/o equipo.

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

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

o
o

Servicio
Intervencion

1. INGRESO A TALLERES:

Hora y Fecha: Mantenimiento Preventivo (@)
Tipo de Maquina Mantenimiento Correctivo o
Dependencia: Horometro/Kms de Ingreso
Solicitante: Nivel de Combustible

Trabajo:

No._

2.- ASIGNACION Y REALIZACION DE TRABAJOS:

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

Tiempo Extraordinario

Fecha de inicio Hora de inicio

Repuestos y/o materiales utilizados:

Ctd Descripcion

Observaciones:

Fecha de finalizacion: Hora de finalizacion:

Jefe de Seccion:

f.

3.- EGRESO DE TALLERES:

Fecha: Hora
Préximo Servicio: Horémetro/Kms de Salida
Nivel de Combustible: Vacio I 1/4 O 172 O 3/4 1 Lleno O

Condiciones de Entrega.. (Describa golpes, raspones, abolladu

ras, cristales rotos, luces, llantas, etc.)

Persona que retira

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

@A

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

2) Horay fecha
Se debe de anotar la hora y fecha exacta en que ingreso la maquina al taller.

3) Tipo de Maquina:
Describe el tipo de magquina que ingreso (montacargas, camion, apiladora, etc.

4) Dependencia:
Se coloca el area donde pertenece Ia magquina o vehiculo.

5) Solicitante:
Se debe anotar el nombre completo de la persona que se presenta a entregar la maquina o vehiculo.

6) Horomentro/kms recorridos:
Se anota la cantidad que aparece el el horometro.

7 Nivel de combustible:
Se debe de anotar la cantidad de combustible que contenia la maquina o vehiculo al momento de su ingreso.

8) Asignacion y realizacion de trabajo:
Se colocan los nombres completos del mecanico y su ayudante

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

10) Horay fecha de inicio:
Se anota la hora y fecha en que se inicia la reparacion.

11) Repuestos y/o materiales utilizados:
El mecanico debe de elaborar el listado de los repuestos necesarios para la reparacion.

12) Horay fecha de finalizacion:
Se anota la hora y fecha en que finaliza la reparacion.

13) Nombre y firma:
El jefe inmediato debe de colocar su nombre completo y su firma para dar el visto bueno de que fue reparada.

14) Fechay hora de Egreso:
Se anota la fecha y hora en se entrega la maquina.

15) Proximo servicio:
El mecanico debe anotar los kms o cantidad horas que debe de tener para realizar el proximo servicio.

16) Nivel de combustible:
El mecanico debe de anotar el nivel de combustible despues de haber realizado el servico.

17) Condiciones de Entrega:
Se describe las condiciones en las cuales se recibio la maquina Yy en que condiciones se entrega.

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

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

1/2
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL : |
) DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO %)
4 SECCION DE MAQUINARIA PESADA
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE CABEZALES
| 50 Verificacion de grietas, alineacion y montaje de la 5ta. rueda] [ [ ] N
ORDEN ACTIVIDAD SERVICIO OBSERVACIONES -
8 LINEAS DE TRANSMISION: 112(3 -
51 Torque de los pemos de junta (BTE-60 Ft Lbs.) []
52 Inspeccionar visualmente e} €eje de transmision ]
9 EJE TRASERO: ]
53 Revisar el nivel de aceite del diferencial
54 Nivel de aceite de los centros [] ]
55 Tensién de los pemos de monteje del eje (1,150 Ft Lbs)
10 DIRECCION DE EJE:
56 Revision de resortes y abrazaderas
57 Lubricar los cilindros de direccion y extremos de barra [
58 Lubricar las trabas de los resortes ] a
59 Lubricar el eje del manejo ]
60 Revisar el motor de direccion Y Sus mangueras ]
61 Revisar el juego de cojinetes de las ruedas delanteras
11 SISTEMA DE AIRE:
62 Drenar los tanques de aire [] _
63 Revisar lineas de aire []
64 Chegueo de acumulacion de aire ] i
65 Funcién baja del zumbador de aire ] ]
66 Probar el parqueo y liberacion ]
67 Probar el freno de pie y la liberacion
68 Prueba del freno de suministro de aire al remolque
69 Revisar la condicion de la manguera espiral ] I
70 Revisar el comportamiento del freno delantero y posterior N
71 Revisar los tirantes de la linea de aire 1
72 Lubricar y ajustar el freno y los ejes transversales
73 Revisar la operacién de Ia bocina de aire 7]
74 Nivelar la vélvula y la condicion de cierre de placa ]
75 Ajustar el freno delantero y superior ] ]
76 Comprobar el soporte fisico de atadura de la rueda |
77 Revisar la condicion Yy acoplamiento de neumaticos
78 Aire de neumaticos a 95 PS] 1
12 INTERIOR DE LA CABINA: 1
79 Soplador del Calentador
80 Revisar asientos y cinturones de seguridad 1
81 Visor de sol ]
82 Luz interior de techo ] I
83 Verificar tomillos de sujecion de la cabina
84 Lubricacién del pedal de freno I
85 Lubricacion del pedal de aceleracion
13 PRUEBAS DE ARRANQUE:
86 Temperatrura []
87 Presion de aceite ]
88 Presion de aire ]
89 Horémetro
90 - Tacoémetro ]
91 Frenos
92 Caja de transmision ]
93 Direccion ]
94 Luces en general
95 Régimen de carga de la bateria
f. Vo. Bo
Firma del técnico Jefe inmediato

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

)

1)  Datos generales del cabezal

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

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

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

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

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

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

Esta area se coloca una X
7 Periodo del mantenimiento:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ata .
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Fecha:

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE MAQUINARIA PESADA
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS

MANTENIMIENTO DE MONTACARGAS

Hora de inicio:

Técnico asignado:

Preventivo

Hora de finalizacion:

Ayudante asignado:
Lectura del odometro Kms/Mi:
TIPO DE MANTENIMIENTO:

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

TIPO DE MAQUINA

No. Inventario;

Serie No.

Motor No.

Marca y modelo:

Afos de uso:

(1)2.5Tons O, (2)5.0 Tons OO, (3)10.0 Tons O, (4)15.0 Tons [, (5) 18.0 Tons 0.

Ya

E

ORDEN ACTIVIDAD SERVICIO OBSERVACIONES
1 REVISION CAMBIO Y LIMPIEZA DE: 1)2|3
1 BATERIA:
1 Revisar la caja de la bateria
2 Limpieza de Bomes []
3 Revisar las conecciones de cables en ambos extremos []
4 Nivel del Acido ]
5 Medicion del régimen de carga ]
2 MOTOR:
6 Cambio de aceite de motor []
7 Cambio del filtro de aceite []
8 Cambio del filtro de aire ]
9 Cambio de candelas [ ]
10 Limpieza del respiradero ]
11 Limpieza de la valvula PCV| -
12 Medicion de resistencia en cables ]
13 Medicion de bobina []
14 Tiempo de encendido ]
15 Revision y ajuste del gobernador y/o carburador ]
16 Limpieza de tapa y rotor del distribuidor, ]
17 Calibrado de valvulas ]
18 Revisar motor de arranque []
19 Revisar el alternador []
20 Revision del cable del acelerador ]
21 Revision del nivel del aceite de la direccion asistida (]
22 Revisar el montaje de la bomba de servodireccion [ ]
23 Revisién del compresor de aire [ ]
24 Revision del ventilador y aspas ]
25 Revisién de la polea tensora ]
26 Revision del indicador de aire limpio ]
27 Revision del filtro de aire, soportes, tubos, mangueras y abrazaderas ]
28 Revisar el sistema de escape, la condicién y las abrazaderas [}
29 Revisar los cargadores del motor
3 FRENOS
30 Limpieza de Frenos
31 Revision o cambio del liquido de frenos []
32 Graduar pedal de frenos ]
33 Revisar estado de fricciones []
34 Revisar fugas en bombas auxiliares de frenos ]
35 Engrase de cojinetes de ruedas ]
36 Graduacién de frenos ]
4 MASTIL
37 Limpieza de la torre
38 Limpieza y revision de cojinetes []
39 Engrase de la torre [ ]
40 Limpieza de cadena [ ]
41 Engrase de cadena []
42 Calibracion de cadena
5 SISTEMA DE COMBUSTIBLE:
43 Cambiar filtros de combustible
44 Drenar el agua que se encuentra en Ia trampa del filtro
6 SISTEMA DE ENFRIAMIENTO:
45 Revisar fugas en el radiador|
46 Revisar el estado de mangueras y tapén []
47 Revisar mangueras de calefaccion [ ]
48 Revisar abrazaderas

12
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS

MANTENIMIENTO DE MONTACARGAS

ORDEN ACTIVIDAD SERVICIO OBSERVACIONES

49 Revisar valvula de control
50 Revisar los cables de Ia valvula de division []
51 Revisar fugas en la base del calentador ]
52 Revision o cambio del refrigerante ]

7 TRANSMISION/DIFERENCIAL.
53 Revision de niveles o cambio de aceite de transmision
54 Revision de niveles o cambio de aceite de diferencial []
55 Revisién de fugas de transmision y diferencial ]
56 Revisién de fugas en enfriador de aceite ]
57 Cambio del filtro de aceite de transimision [}
58 Revisar los sellos de [a transmision ]
59 Revisar los pemos de montaje de la transmision

8 SISTEMA HIDRAULICO:
60 Revisar nivel o cambio de aceite hidraulico
61 Pruebas de operacion de bomba hidraulica [ ]
62 Pruebas de operacion de cilindros de levante ]
63 Revision de fugas en mangueras ]
64 Revision de fugas en acoples [}
65 Revision de fugas en mandos hidraulicos [}
66 Limpieza de strainer del depodsito hidraulico

CHASIS:

67 Lavado de motor []
68 Lavado de chasis []
69 Engrase ]
70 Revision de nuematicos ]
71 Revisién de esparragos []
72 Revision de tuercas [ ]
73 Revisidn de acoplamientos

9 EJE DELANTERO:
74 Revisar el nivel de aceite del diferencial
75 Revisar los sellos

10 DIRECCION:
76 Revisar el motor de direccion Y Sus mangueras
77 Revisar el juego de cojinetes de las ruedas delanteras

11 SISTEMA DE AIRE:
78 Drenar los tanques de aire
79 Revisar lineas de aire []
80 Chequeo de acumulacién de aire ]
81 Funcién baja del zumbador de aire [
82 Revisar el comportamiento del freno delantero y posterior ]
83 Revisar la operacion de la bocina de aire ]
84 Presion de aire en los neumaticos ]

12 INTERIOR DE LA CABINA:
85 Estado del aire acondicionado []
86 Revisar asientos y cinturones de seguridad [ ]
87 Visor de sol ]
88 Luz interior de techo [ ]
89 Verificar tomnillos de sujecion de la cabina ]
90 Lubricacion del pedal de freno ]
91 Lubricacion del pedal de aceleracion ]

Espejos retrovisores

13 PRUEBAS DE ARRANQUE:
92 Temperatrura
93 Presion de aceite []
94 Presion de aire ]
95 Horémetro ]
96 Tacometro ]
97 Frenos ]
98 Caja de transmision ]
99 Direccién ]
100 Luces en general []
101 Régimen de carga de la bateria

Firma del técnico

Vo. Bo

Jefe inmediato

ata

2/2
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO. ]
Este formulario de ser llenado con letra clara y de molde » l‘})

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

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

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

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

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

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

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

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

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

9) Motor:
Se debe de colocar una X despues de haber realizado cada una de las actividades.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

21) Pruebas de arranque:
Al momento de realizar debe de encender la maquina y realizar el chequeo respectivo.

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

ata
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DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

INDICE

PROCEDIMIENTO
Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Emisién de Diagnostico Técnico
Atencion de Emergencias
Reclamos de Garantias
Elaboracion de Planes de Mantenimiento

Supervision de Mantenimientos y Servicios Por Contrato

CODIGO
MNP-GM-DE-SST-01
MNP-GM-DE- SST-02
MNP-GM-DE- SST-03
MNP-GM-DE- SST-04
MNP-GM-DE- SST-05
MNP-GM-DE- SST-06
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y
TORNOS

Servicio de Mantenimiento MES ARO

No. DE HOJAS: 1de 1 |

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

10 2024

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

©

10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.

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

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

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

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

Se debe respetar el turno de espera que le corresponde a cada servicio, salvo en casos especiales o emergencias.
Hacer uso de los siguientes sistemas: Sistema de Administracion de Servicios -SAS-, Sistema de Almacén y
Suministros, Sistema de Compras

Reglamento de Caja.

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

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

El Help Desk anicamente 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 Ia 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 Yy personas: OHSAS.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad 1SO 45001: 2018, en la ejecucion de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001-2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2; AYR 5

%
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENT()

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

Servicio de Mantenimiento
Preventivo o Correctivo

No. DE HOJAS: 1de?2

No. DE PASOS: 11
MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. CTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o 2 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, segiin tipo de mantenimiento

Depto. Electromecanico/ Asistente

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

02 | Recibir la solicitud. - segin corresponda y al Sistema de Administracion de
¢ Gaoelin. Servicios (SAS).
Llena la hoja de “Orden de Servicio” y Tregistra 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.
5 Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. g:é)(t:(i)énElectromecamco Hefe de servicio requerido por medio del el Sistema de
) Administracion de Servicios (SAS). 1
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 ,:;g;é?jslsgr\glc:j%g Z;in:;?é:g;t_o RIBAENIVG:Y: COTSEINg
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / Técnico I(?Ler:]]:ros;r Ifaosng:fgsore:liezac‘i’::zzag;osr:ervsz?o. taress. parg
08 | Registrar datos Departamento Electromecanico/ Registra los datos en el Sistema de Administracion de
' Jefe de Seccion. Servicios, (personal, tiempo y materiales utilizados)
Entrega el servicio por medio del formulario “Orden de
Servicio” del Sistema de Administracion de Servicios (SAS),
y pega en area visible la calcomania donde anota la fecha
- Depto. Electromecanico / Asistente | del proximo servicio. ¢El interesado esta conforme? a)
09 | Entregar el servicio.

de Seccion.

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




600151

Ve £a” 5 No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2
Servicio de Mantenimiento Preventivo o MES ANO
Correctivo FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
: D D IPCI D
No ACTIVIDAD RESPONSABLE ESCRIPCION DE LA ACTIVIDA

Firma de conformidad el servicio prestado por el

Gerencia o Unidad ;s -
e u Departamento Electromecénico, en el formulario “Orden de

10 | Firmar de conformidad.

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

A\ S 3
/ |
\i (Y /0 i

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVOT ¥\ .~
v—3

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Se’!l( NN

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana




2

L
GERENCIA DE MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

an

SECCION DE MAQUINARIA PESALA
e LR, No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1de 1
Servicio de Mantenimiento MES ANO - T —
Preventivo o Correctivo FECHA: 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-01
GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION , JEFE DE SECCION l TECNICO ASIGNADO 1
Elabora Solicitud. Recibe la
Solicitud.

Llena hoja de
orden de servicio

Revisa existencia 2 ’
de materiales /‘ .

Hay
materiales?

A

Asigna recursos

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

Requiere los
materiales

» Realiza el servicio

v

< Entrega el servicio |4 Registra datos < / Llena formularios ,
Conforme?
No /

Presenta queja

& Ordena Corregir
Inconformidad

Firma de
conformidad
FINAL l




- 000153

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO
SECCION DE SOLDADURA Y
TORNOS

T L No. DE HOJAS: 1 de 1

Emisién de Diagnéstico MES | ANO
Técnico FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SST--02

10 | 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Bitacora de servicios del equipo (Hoja de Vida)

2. Eldiagnéstico debe de ser hecho por técnico calificado con el aval del jefe inmediato.

3. Tipos de Diagnostico:

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

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

o De liquidacion: realizado a la estructura, vehiculos, maquinaria y equipo que determina el grado de deterioro
alcanzado por el tiempo de uso y evalia la relacion costo beneficio, normalmente utilizado para liquidar activos.

4. Eltécnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad ISO 45001: 2018, en la ejecucion de su trabajo.
9. Eltécnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001-2015.
6. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

7. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

8. El técnico debera de cumplir con lo establecido en Ia norma AYR-2 ; AYR 5




- 000154

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTC)

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

Emision de Diagnéstico Técnico

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJAS: 1de 1

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-02

| |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Solicita verbalmente al Técnico realice el diagnostico a 13
01 Solicitar el diagnéstico. Departament9 Eleciromecanico/ estructura, vehiculos, maquinaria y equipo que haya
Jefe de Seccion .
Ingresado a talleres.
02 Realizar el diagnéstico _I[_)gé);rtcgmento Electromecanico/ El Técnico procede a realizar el diagnéstico solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de diagnostica
03 Llenar el formulario de Departamento Electromecanico/ que incluye la respectiva justificacion de lo que en s,
diagndstico Técnico. opinion procede. Este debe ser firmado y entregado al Jefiz
de Seccion
Recibe el diagnéstico solicitado e que le servira de base
para tomar decisiones sobre Ia estructura, vehiculos,
- Y Departamento Electromecanico/ maquinaria y equipo evaluado, Se puede reparar? a) Si
04 | Recibir el diagnostico | | 204 ATET0 = utlizar procedimiento de Servicio de Mantenimicnte
Preventivo o Correctivo, o b) No, Entrega activo a Seccion
de Inventarios por medio de oficio.
05 | Archivar el formulario Departamento Electromecanico/ Archiva el formulario de diagnéstico como documento de

Asistente

respaldo para futuras consultas.

‘.
X

Fecha Validacién

03/10/2024

Fecha Autorizacion

10/10/2024

PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO \\ 0\
Nombre Jefe UAPP Firmay Sello AN A

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana




- 000155

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
‘ SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS
T No. DE PASOS: 5 No. DE HOJA: 1 de 1
Emisi6n de Diagnéstico MES ANO
Técnico FECHA: = 5024 | CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO ]
JEFE DE SECCION TECNICO

ASISTENTE
( INICIO ’

y

Recibe el diagnéstico.

y

Recibe el diagnéstico.

Se puede
reparar?

Llena formulario de
diagnéstico.

No

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

» FINAL




000156

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTEMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

_ No. DE HOJAS: 1de 1
Atencién de Emergencias FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SST-03
10 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

9.

10. El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 yAYR-5

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

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 4rea 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 ISO 45001: 2018, en la ejecucion de su trabajo.
El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1SO 14001-2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




PROCEDIMIENTO

030157

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y TORNC)S

Atencion de Emergencias

No. DE PASOS: 10_

No. DE HOJAS: 1 de 1

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-03

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
- IDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No AcTvIDa 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.
Gerencia de Recibe la informacion via telefonica o via radio, que inzlica
02 Recibir informacion. Mantenimiento/Cabina de los detalles de Ia emergencia a atender, llenando pars el
Emergencias. efecto el formulario de “Hoja de Aviso”.
Gerencia de Emite el formulario “Hoja de Aviso’ que describe la
03 Emitir Hoja de Aviso Mantenimiento/Cabina de emergencia reportada y entrega la “‘Hoja de Aviso” al Jefe: de
Emergencias. Seccion
. . Departamento Electromecanico/ : - -
04 | Asignar al Técnico. Jefe de Tumo: Jefe de Seccin Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.
- Realiza el diagnéstico del dafio o Ia falla provocada por Ia
05 Realizar el diagnéstico IDTZ’:: ?];éac))mento Electromecanico emergencia, detallando las caracteristicas del problerna
encontrado.
. Departamento Electromecanico Liena formulario de “Orden de Trabajo” y entrega el formu!ario
06 | Uenar formulario IJefe de Turno: Jefe de Seccion al Técnico de turno |
Ejecuta la reparacion del dafio o la falla haciendo uso de los
- materiales necesarios que se mantienen para cubrir las
07 | Ejecutar la reparacion ?Zgggsmento Electromecanico/ mismas, informando al Jefe de Seccion, sobre el estado en
que quedd la emergencia, para dar por finalizada [a
intervencién o darle continuidad al siguiente dia. ]
Registra los datos en el Sistema de Administracion ae
08 Registrar datos Departamento Electromecanico/ Servicios (SAS), conforme a lo descrito en la “Orden de
9 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 (2
de Mantenimiento Jefe de Turno Mantenimiento sobre los pormenores de la emergencia.
10 | Archivar el reporte Departamento Electromecanico/ Archiva el oficio de la intervencion el que servira de respalco

Jefe de Seccion

para futuras consultas. i

Y N\ /A Z

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS

Fecha Validacion

03/10/2024

Fecha Autorizacié_n

10/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana




000158

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTEMENTO

ELECTROMECANICO.
SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS
~ No. DE HOJAS: 1 de 1
- Atencion de Emergencias FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-GM-DE-SST-03
10 2024
GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA

CABINA DE EMERGENCIAS

JEFE DE SECCION TECNICO

( INICIO )

Realiza llamada
telefénica o via

radio

Recibe informacion

v

Emite “Hoja de

Aviso”

w > 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




- 000153

|

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

ORMAS DEPARTAMENTO
s ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

[ No.DEHOJAS: 1de
Sepamode Caantins FECHA |MES | ANO | ¢ o MNP-GM-DE SST-04
10| 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

. Todo interesado debe de respetar el debido proceso, salvo casos especiales 0 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.




- 00016()

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENT()

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 1de?2

i N
B0 Cainte FECHA [—MES | ANO |0 o MNP-GMDE-SST00
| 10 | 2024 |
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 Departament; |
garantias Interesada/Delegado. Electromecanico.
02 Recibir el reclamo de gli z?rg?nrgigmco/ Recibe el reclamo de la garantia que describe el dafio o Iz
garantias Asistente de Seccion. falla producida. i
Departamento . . . _
03 Asignar Técnico Eleckromacanicol Asigna técnico para que este proceda a verificar el dafio
i reportado.
Jefe de Seccion. |
. " Departamento Verifica dafio reportado e informa sobre los hallazgos
04 | Verificar dafio Electromecanico/ Técnico encontrados por medio de oficio al Jefe de Seccion. |
. Departamento . ; : |
05 Realizar el Reclamo de Electromecanico/ Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita po
Garantia. - medio de oficio, describiendo el dafio o la falla producida.
Jefe de Seccion. I
06 Corregir el dafio. Proveedor/Delegado Comgg 'el dao o falla descrito en el reclamo, conforme ala
aplicacion de las normas en el certificado de garantia.
07 Entregar la estructura Proveedor/Delegado Entrega_la estruc.tura con el dafio o falla reparada, indicando
por escrito lo realizado.
Departamento
08 Recibir la estructura Electromecanico/ Recibe la estructura, con el dafio o falla corregida.
Asistente de Seccion.
Departamento Revisa que el dafio o la falla, fue corregido adecuadamente?
09 Revisar la reparacion. Electromecanico/ a) Si, se da por aceptado, b) No, se realiza nuevamente el
Técnico reclamo ante el proveedor.
Departamento ; . . ; .
: ; i s . Firma nota de envio a Ia gerencia o unidad interesada,
il Firmar nota de envio Eéegtég(r:?gﬁamco/ Asistenie quedando a espera de la conformidad del solicitante.
Departamento Entrega la estructura a la Gerencia o Unidad interesada,
11 Entregar la estructura Electromecanico/ Asistente conforme al formulario de ingreso y egreso (orden de
de Seccion. trabajo).
Acepta la estructura y verifica que el dafio o falla reportada
2 . haya sido reparado. ;Conforme? a) Si, firma de conformidad
12 Aceptar la estructura Gerencia o Unidad y acepta, b) No, presenta queja verbalmente al Jefe de

Interesada/delegado

Seccion, quien devuelve Yy Treinicia el procedimiento de |
reclamo al proveedor. |




- 030161

No. DEPASOS: 13

No. DEHOJAS: 2de?

—

e oe Gardns FECHA (—MES | ANO | o MNP-GVMDE-SST.08
10 2024 |
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ &
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento . . .,
. ) J ; Archiva la Orden de Trabajo, documento que servira ce
13 | Archivar orden de trabajo Electronjgcanlcol Asistente soporte para futuras consultas,
de Seccion. _f
[\
PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS NERNY, P,
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sellg, ~ \\ /7
c mbre Jefe irmay 'e(o ‘i“\\ff" :

03/10/2024

Fecha Autorizacién

10/10/2024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana




GERENCIA DE MANTENIMIENT(!

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
_ SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS
No. DE PASOS: 13 . No. DE HOJA: 1de 1
fteclamo/de Caranins FECHA: —ME> L ANO o MNP-GM-DE-SV-04
10| 202 1
GERENCIA-UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO 1
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION , TECNICO PROVEEDOR

INICIO | ,

Elabora el reclamo

Recibe el reclamo de 5 P . = ‘
de garantias * \gara_ntia_s/’_‘ Asigna el técnico j———z Verifica dafio ;

Realiza el reclamo Informa al Jefe de
de garantias Seccién
« | Recibe el reclamo -
Corrige el dafio
Recibe estructura
<

Entrega estrucura

L —> / Revisa la
reparacion

Firma nota de envio

Si Todo No

G bien?
Recibe estructura - Entrega estructura \/
.

Retira estructura

Archiva

orden

FINAL




- 03016

GERENCIA DE MANTENIMIENT()

NORMAS DEPARTAMENTO
. ELECTROMECANICO
SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS
Elaboracion de planes de MES | ANO No. DE HOJAS: 1 de f
Mantenimiento. FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SST-05
10 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

9.

Los recursos econémicos necesarios para la ejecucion del plan de mantenimiento deben quedar desglosados conforme 2
los lineamientos del Departamento de Presupu

esto 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 re

presente.

No se aceptan planes incompletos.

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

programacion de presupuesto para ejecutarlo en el periodo fiscal

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo - 1SO — 45001: 2018.

Cumplir con la normativa de Medio Ambiente ISO 14001-2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

10. El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5

3



- 030164

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

s No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 1de 1
Elaboracion de planes de MES | ANO
Mantenimiento. FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SST-05
10 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
; CTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 ACTYDA RESPONSABLE
- Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a realizar,
01 zr:sé rrlltiar;:ig:?tg o Pﬁffzrimse:;giéilectromecan|co que contiene el detalle de las actividades que se llevarian a
. ) cabo al momento de ser aprobado.
Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
02 Revisar plan de Departamento Electromecanico | mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento para su
mantenimiento / Jefe de Departamento. aprobacion por medio de oficio, b) No, lo devuelve para
mejorarlo, por medio de oficio.
Evalia los planes de mantenimiento presentados, Estan
03 Evaluar plan de Gerencia de bien? a) Si, aprueba el plan de mantenimiento y la devuelve
mantenimiento Mantenimiento/Gerente al Departamento Electromecanico por medio de oficio, b) No,
lo devuelve para su mejora por medio de oficio.
04 Remitir plan de Departamento Electromecanico | Remite el plan aprobado al Jefe de Seccion, para que
mantenimiento aprobado | / Jefe de Departamento continde con el proceso por medio de oficio.
Recibir plan de Departamento Electromecanico 5 -
05 mantenimiento aprobado | / Jefe de Seccién. Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
Elaborar programacion Departamento Electromecanico Elabo'ra . PIOGEMACAN _ presupuestaria copfomme: &
06 . . descripcion de recursos plasmados en el plan de
presupuestaria / Jefe de Seccion. L
mantenimiento.
Entregar el plan de Gerencn_a Qe Entrega el plan de mantenimiento y el presupuesto de
07 . Mantenimiento/Gerente de Sl . .
mantenimiento. Mantenimiento gastos, a la Gerencia Financiera por medio de oficio. I

\_

IN
\ i AN

A\

\_ N
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTO, ~ A\ /7

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello %\Nﬂ\ /

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

Firma s[uo




030185

GERENCIA DE MANTENIMIENT()

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de1

Elaboracién de Planes de

Mantenimiento. FECHA: Nﬁs 9&2 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-05
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO GERENCIA DE ]

JEFE DE SECCION JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO i

( INICIO )
™ y

Presenta plan de / Revisa plan de 7
mantenimiento i mantenimiento
No Si

lgsta" ;/ Evalia Plan de
W ? Mantenimiento

No

Recibe plan de
mantenimiento <

Remite plan de
mantenimiento

y

o Elabora_ ) Entrega plan de
rogramacm{l mantenimiento.
Presupuestaria
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

Supervisién de No. DE HOJAS: 1de 1

Mantenimientos y Servicios MES | ANO | .
BB CE L FECHA | ™15 | CODIGO: MNP-GN-DE-SST-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS ‘

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

2. El supervisor asignado debera solicitar por escrito a la empresa contratada, para que se le proparcione 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 ISO - 45001: 2018-.
6. Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001:2015.
7. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

8. Manual de Funciones de Ia Gerencia de Mantenimiento.

9. Eltécnico debera de cumplir con o establecido en la norma AYR-2; AYR 5
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTQ)

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURAS Y TORNOS;

Supervisién de Mantenimientos y

Servicios por Contrato

No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1de?2
MES | ANO . _
FECHA 10 2004 | CODIGO: MNP-GM-DE-SST-06

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Emitir &l nombramiento de Gerencia de Emite el nombramiento de la persona seleccionada con ¢l
01 SUBBAISET Mantenimiento/Gerente de visto bueno del Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
P ' Mantenimiento para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza la supervision del Serviciz,
02 Recibir nombramiento de Gerencia de Mantenimiento facilitando la intercomunicacién entre la Empresa Portuaria
supervisor. ISupervisor asignado. Quetzal y Contratistas, en la toma de decisiones que se
presenten durante la ejecucion.
Gerencia de Mantenimiento Solicita por escrito la estimacion de avance fisico Y
03 Solicitar la estimacion. . . financiero del servicio a la Empresa supervisora, la que a
ISupervisor asignado. - g
su vez lo solicita a la empresa ejecutora.
04 Ref:lblr l.1'ota de solicitud de Supervisor Externo Recibe note_) de_ sohcﬂuq'y re(n!te a ejecutor del servici:
estimacion para requerir la informacion solicitada.
- o - . Recibe solicitud por parte del supervisor externo para la
05 Recibir nota de solicitud Ejecutor de Obra estimacion parcial o final,
06 Elaborar estimacion parcial Ejecutor de Obra Elabora la estimacion parcial o final, para remitirla al

o final

Supervisor Externo




- 600168

No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 2de?
Supervision de Mantenimientos y MES ANO )
Servicios por Contrato FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-06
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA!/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
G . Recibe la informacion del Ejecutor del servicio sobre los
07 Recibir estimacion. Supervisor Externo avances fisicos y financieros,
Elabora nota para enviar la informacion al Gerente de
08 Elaborar nota. Supervisor Externo Mantenimiento que acompaiia la informacion de Ejecator
del servicio, sobre los avances fisicos y financieros.
Gerencia de Mantenimiento Recibe la estimacion de avance fisico y financiero,
09 Recibir la estimacion. ISupervisor asianado realizando una inspeccion para verificar la informacion
P g ’ contenida en la misma.
10 Elaborar nota para remitir la | Gerencia de Mantenimiento Elabora oficio para remitir la estimacion al Jefe de
estimacion. ISupervisor asignado. Departamento.
Departamento Revisa la estimacion de avance fisico y financiero, la cual
11 Revisar estimacion. Electromecanico/Jefe de también verifica y posteriormente la envia a la Gerenciz de
Departamento Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de Recibe la estimacion parcial o final para su a robacion
12 | Aprobar la estimacion. Mantenimiento/Gerente de P P P Y

Mantenimiento.

efectos de pago.

\
|

—
/ /

‘ \ 0 al
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR CQNTRATO

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos /

Firma y Sello (] \\»(\“ %

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

Firma y;Sello

L
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GERENCIA DE MANTENIMIENT()

o

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

Supervision de Mantenimientos y No. DE Pﬁgs: 1A2No - No. DE HOJA: 1de 1
Servicios por Contrato FECHA: 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DE-SST-06
GERENCIA DE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO — vllsslw(')r:s EXTEREljg(S:UTOR -
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO OBRA

v

Emite el . .
nombramiento del Recibe nombramiento
supervisor \{—1
Solicita la estimacion | 3 Recibe nota de ¥ Recibe nota de
solicitud solicitud J

Elabora la
estimacion parcial
o final

Recibe estimacion

il

Recibe estimacion

/ : Elabora nota para remitir
N Revisa la estimacion
Aprueba la estimacion [ L estimacién

v )

Elabora nota

FINAL
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ANEXOS



030171

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

INDICE DE ANEXOS

Anexo 1 HOJA DE INTERVENCION SOLDADURA
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: MANTENIMIENTO

ANEX02  TAPADERAS CAJAS DE REGISTRO

Anexo3  HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: MANTENIMIENTO
DE LAS TORRES DE 22 METROS

Anexo4  HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: MANTENIMIENTO
DE BITAS MUELLES EPQ

Anexo5  HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS:
MANTENIMIENTOS GENERALES
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: MANTENIMENTO

Anexo 6

DE PORTONES, PUERTAS Y BALCONES.



000172
No. |

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL ‘
GERENCIA DE MANTENIMIENTO )
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
TALLER DE SOLDADURA Y TORNOS

Servicio O

Intervencion (@)

1.DESCRIPCION GENERAL:

Hora y Fecha: Mantenimiento Preventivo (0}
Tipo de Maquina Mantenimiento Correctivo (0]
Dependencia: Horometro/Kms de Ingreso
Solicitante: Nivel de Combustible

Trabajo:

2.- PERSONAL ASIGNADO:

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

4.- ENTREGA DEL TRABAJO:
Fecha: Hora
Proximo Servicio: Horémetro/Kms de Salida

Condiciones de Entrega.. (Describa golpes, raspones, abolladuras, cristales rotos, luces, llantas, etc.)

Persona que Retira: f.
Recibi conforme




=J

D
)

€301

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

Indicar con una "X" si el trabajo corresponde a un servicio y/o intervencion.
DESCRIPCION GENERAL

a) Colocar fechay hora en que se solicito el trabajo.

b) Consignar el tipo de maquina que se utilizo .

c) Colocar en nombre de la Gerencia donde se realizo el trabajo.

d) Consignar el nombre completo de la persona que solicita el trabajo.
e) Colocar el tipo de trabajo que se realizara.

EN CASO DE SER UNA MAQUINA O VEHICULO
a) Asignar una "X" al tipo de mantenimiento si es preventivo y/o correctivo
b) Colocar el numero del horometro o kms actual.
¢) Indicar la cantidad de combustible.

PERSONAL ASIGNADO
a) Colocar el nombre completo del tecnico y su ayudante.
b) Colocar la fecha en que se inicia el trabajo.

REPUESTOS
a) Colocar todos los materiales y €quipo necesario para la realizacion.
b) Colocar alguna observacion o recomendacion del trabajo que se realizé.
c) Alfinalizar el trabajo colocar la fecha y hora de finalizado del trabajo.
d) Colocar el nombre y firma del jefe inmediato.

EN CASO DE SER UNA MAQUINA O VEHICULO
a) Colocar fecha y hora de entrega.
b) Colocar la condicion actual de entrega
c) Colocar el nombre y firma de la persona que recibe el trabajo

el



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO TAPADERAS CAJAS DE REGISTRO

FECHA:

HORA DE INICIO:

HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
AYUDANTE ASIGNADO:
TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O  Correctivo O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

: 000174

Semanal O Quincenal O Mensual O Trimestral O Semestral O Anual O
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES
1 Mantenimiento Preventivo
Cantidad de tapaderas
Zona 1
Revision [ i
Reparacion ]
Pintura
Cantidad de tapaderas
Zona 2 [ ] ]
Revision [ ]
Reparacion ] 1
Pintura ]
Cantidad de tapaderas 1
Zona 3 [ ]
Revisién [ ]
Reparacion ]
Pintura ]
Cantidad de tapaderas
Zona 8
Revision [ ]
Reparacion [ ]
Pintura ]
2 Mantenimiento Correctivo
Cantidad de tapaderas
Zona 1
Fabricacion [ ]
Pintura ]
Montaje ]
Zona 2
Fabricacion [ ]
Pintura ]
Montaje [}
Zona 3
Fabricacion
Pintura [ ]
Montaje ]
Zona 8
Fabricacion [ ]
Pintura [
Montaje []

Firma del Técnico Vo. Bo.

Jefe Inmediato
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

DESCRIPCION GENERAL

a) Colocar fecha en que se inicio la revision

b) Colocar hora en que se inicio Ia revision

c) Colocar hora en que se finalizo la revision
d) Colocar nombre del tecnico y su ayudante
e) Asignar el tipo de mantenimiento con una X

PERIODO DEL MANTENIMIENTO
a) Asignar una" X " el periodo al que corresponde el mantenimiento.
b) Colocar la cantidad de tapaderas revisadas.
c) Colocar el area de ubicacion de tapaderas.
d) Colocar una "X" en la revision, reparacion y pintura de las tapaderas de registro, segun corresponda al
mantenimiento realizado.
e) Colocar todos los detalles en las observaciones.
f) Colocar firma del tecnico y jefe inmediato .



b

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE LAS TORRES DE 22 MET ROS

FECHA:

HORA DE INICIO:

HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
AYUDANTE ASIGNADO:
TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O  Correctivo O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

.:nnn17

Q

Semanal O Quincenal O Mensual O Trimestral O Semestral O Anual O

ORDEN ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

1

TORRES DE 22 METROS

Torre No. 1

Revisién de Anclajes

Revisién de Herrajes

]

Reparacién

Pintura

Torre No. 2

Revisién de Anclajes

Revision de Herrajes

Reparacion

Pintura

Torre No. 3

Revision de Anclajes

Revision de Herrajes []

Reparacién

Pintura

Torre No. 4

Revisién de Anclajes

Revisién de Herrajes

Reparacion

Pintura

Torre No. 5

Revision de Anclajes ]

Revisién de Herrajes

Reparacién

Pintura

Torre No. 6

Revisién de Anclajes

Revisién de Herrajes

Reparacion

Pintura

Torre No. 7

Revision de Anclajes

I

Revision de Herrajes

Reparacién

Pintura

Torre No. 8

Revision de Anclajes

Revision de Herrajes

1]

Reparacion

Pintura

Firma del Técnico Vo. Bo.

Jefe Inmediato
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

DESCRIPCION GENERAL
a) Colocar fecha en que se inicio la revision
b) Colocar hora en que se inicio la revision
c¢) Colocar hora en que se finalizo la revision
d) Colocar nombre del tecnico y su ayudante
e) Asignar el tipo de mantenimiento con una "X"

PERIODO DEL MANTENIMIENTO
a) Asignar una "X en el periodo en que se realiza.
Colocar una "X" en la revision de anclajes, herrajes, reparaciones y pintura, segun corresponda a la
b) torre que se le esta realizando mantenimiento
c) Colocar todos los detalles en las observacion.
d) Colocar firma del tecnico y jefe inmediato .



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS

TE

-

MANTENIMIENTOS GENERALES
FECHA:
HORA DE INICIO:
HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
AYUDANTE ASIGNADO:
TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O  Correctivo O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO: .
Semanal O Quincenal O Mensual O Trimestral O Semestral O Anual O
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES
1 PERSIANAS
Zona 1
Revision
Reparacion
2 SISTEMAS DE BOMBEO Y TUBERIAS ]
Zona 1
Fabricacion de partes
Reparacién de partes [ N
Pintura de partes ]
Instalacién de partes| [ | B
Zona 2 N
Fabricacion de partes
Reparacién de partes ]
Pintura de partes [ ]
Instalacion de partes ]
Zona 8
Fabricacion de partes [ ]
Reparacion de partes ] 7]
Pintura de partes ]
Instalacion de partes ]
3 DUKE DE ALBA N
Rodos [
Barandas [ ]
Caminamientos ]
4 PATAS DE SOPORTE PARA PLATAFORMAS
Revision
Reparacion ] 7
Fabricacién ] B
Instalacion ] ]
Pintura
5 TROMPOS Y CAJUELAS PARA SPREADER 20Y 40 ]
Revision| [ ] ]
Fabricacion 1

Firma del Técnico Vo. Bo.

Jefe Inmediato




Para llenar este formulario debe usar letra clara y de molde

A WN -

b wWwhN =

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DESCRIPCION GENERAL

Colocar fecha en que se inicio la revision
Colocar hora en que se inicio la revision
Colocar hora en que se finalizo la revision
Colocar nombre del tecnico y su ayudante
Asignar el tipo de mantenimiento con una X

PERIODO DEL MANTENIMIENTO

Asignar una X en tipo de mantenimiento que se realizara.

Asignar una X en el periodo en que se realiza.
Asignar una X a cada uno de itms que se realizan.
Escribir cualquier observacion que crea conveniente.
Colocar firma del tecnico y jefe inmediato .

- 030179



00018
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL ! |
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO )
SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMENTO DE PORTONES, PUERTAS Y BALCONES.

FECHA:
HORA DE INICIO:
HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
AYUDANTE ASIGNADO:
TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O  Correctivo O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:
Semanal O Quincenal O Mensual O Trimestral O Semestral O Anual O
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES N
2 Mantenimiento Preventivo T
Zona 1
Cantidad de Portones
Cantidad de Puertas ]
Cantidad de Balcones
Revision [ ]
Reparacion| [ | N
Aceitado y/o Engrasado ] ]
Pintura ]
Zona 2
Cantidad de Portones
Cantidad de Puertas
Cantidad de Balcones T
Revisién [ ]
Reparacién [ ]
Aceitado y/o Engrasado ]
Pintura B
Zona 3 N
Cantidad de Portones
Cantidad de Puertas N
Cantidad de Balcones N
Revision| [ ] ]
Reparacion [
Aceitado y/o Engrasado| [ | B
Pintura ]
Zona 8
Cantidad de Portones
Cantidad de Puertas B
Cantidad de Balcones N
Revisién [ H
Reparacién ] 7]
Aceitado y/o Engrasado ] B
Pintura ]
Mantenimiento Correctivo ]|
Ubicacion B
Zona 1 ]
Zona 2 ] B
Zona3| [ 7]
Zona 8 ]|
Tipo de estructura _
Portén []
Puerta [ ]
Balcon
Tipo de Trabajo
Fabricacion
Montaje] [ i
Aceitado y/o Engrasado ]
Pintura ] i
Describa el trabajo realizado:

Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato




INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para llenar este formulario debe usar letra clara y de molde

A hWN =

O Gh WN

DESCRIPCION GENERAL

Colocar fecha en que se inicio la revision
Colocar hora en que se inicio Ia revision
Colocar hora en que se finalizo Ia revision
Colocar nombre del tecnico y su ayudante
Asignar el tipo de mantenimiento con una X

PERIODO DEL MANTENIMIENTO
Asignar una X en tipo de mantenimiento que se realizara.
Asignar una X en el periodo en que se realiza.
Colocar la cantidad de reparaciones que se realizaron a cada variante
Asignar una X a cada uno de itms que se realizan.
Escribir cualquier observacion.
Colocar firma del tecnico y jefe inmediato .

- 030181
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- DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES



- 030183

SECCION DE AREAS
VERDES



- 030184

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

INDICE

PROCEDIMIENTO

Servicio de Mantenimiento

Emisién de Diagnostico Técnico
Atencién de Emergencias

Elaboracién de Planes de Mantenimiento

Supervision de Mantenimientos y Servicios Por Contrato

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



03013

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DE INSTALACIONES

NORMAS DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO)

SECCION DE AREAS VERDES

SERVICIO DE MANTENIMIENTO MES ANO

No. DE HOJAS: 1de1

FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

o on

© e~

—
e

1.

12.
13.
14.
15.
16.

El area de trabajo debe haber alcanzado el tiempo conforme al registro que sefiala el momento del proximo servicio indicado
en los registros.

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

Para brindar el servicio a un area especifica, ésta debe realizarse en el 4rea autorizada para el efecto del mantenimiento.

No es permitido que personas ajenas a la Seccion de Areas Verdes permanezcan en areas de trabajo y realicen el servicio
por sus propios medios.

Se debe respetar el plan de trabajo que le corresponde a cada area, salvo en casos especiales 0 emergencias.

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

Reglamento de Caja.

Programa de Mantenimiento 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 tnicamente 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 Yy personas.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad - ISO —45001: 2018, en la ejecucion de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001: 2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5




- 690186

GERENCIA DE MANTENIMIENT()

DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES
SECCION DE AREAS VERDES
No. DE PASOS: 11 No.DEHOJAS: 1de2
SERVICIO DE MANTENIMIENTO FECHA N:%S 2‘:22 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-01 i

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 &l
. . Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio
01 | Elaborar solicitud. CorenciaoUnidad Ineresadal | 5 eterte e Seccion, en el caso de los servicios
gado. solicitados concemientes a las demas Secciones del
Departamento de Mantenimiento de Instalaciones, segir
tipo de mantenimiento I
; Recibe la solicitud de servicio consignando la informacion
02 | Recibir solicitud. E;g ttgﬁt'g ?jr;ﬁ;)ecizig:]stalaaones/ requerida conforme al formulario que corresponda, al
) Sistema de Administracion de Servicios (SAS). |
Llena la hoja de “Orden de Servicio” y registra los datos
03 Llenar hoja de “Orden Depto. Mantto de Instalaciones / generales del servicio a prestar en el Sistema de
de Servicio”. asistente de seccion. Administracion de Servicios (SAS), y hace del conocimiento
de dicho trabajo al Jefe de Seccion en forma verbal, |
; . Asigna el tiempo, materiales Yy personal para prestar el
04 | Asignar recursos. ?:zzéc?ginﬁo de Instalaciones / jefe servicio requerido por medio del el Sistema de
) Administracién de Servicios (SAS). |
Revisa el Sistema de Almacén de Materiales y Suministros
05 Revisar existencia de Depto. Mantto de Instalaciones / si hay existencia de los materiales necesarios para el
materiales. asistente de seccion. servicio, a) si hay hace la solicitud respectiva, b) no hay
inicia proceso de compras.
06 | Realizar sarvicio Depto. Mantto de Instalaciones / Realiza el servicio de mantenimiento solicitado por el
' técnico técnico asignado.
; Llena el formulario de verificacion de tareas para
07 | Llenar formularios. Eé?:ﬁ }g(.)Mantto de Instalaciones / comprobar las tareas realizadas en el servicio.
. : Registra los datos en el Sistema de Administracion de
08 | Registrar datos. Lepto. Mantto de Instalaciones / jefe Servicios, (personal, tiempo y materiales utilizados) '
de seccion.
Entrega el servicio por medio del formulario “Orden de
Servicio” del Sistema de Administracion de Servicios (SAS),
. registra la fecha del proximo servicio. ¢El interesado esta
09 | Entregar servicio. aDs(?Sttgﬁtl\g zr;ﬁ:e((i;iig:]stalacmnes/ conforme? a) acepta el servicio, b) No acepta el servicio,
’ presenta queja ante el Jefe de Seccion, quien ordena
atender la inconformidad (paso 6).




- 030187

No. DE PASOS: 11 _ No. DE HOJAS: 2de 2
SRl MANEENINIERTO FECHA ";%s ?&3 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIV I D
0 CTIVIDAD s DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 | Firmar de conformidad.

Gerencia 0 Unidad Interesada /
delegado

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

11 | Archivar documento

Depto. Mantto de Instalaciones /
asistente de seccion.

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

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO

N <

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

/|

Firmay Sello (]

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

Firma y Selt6




FLUJOGRAMA

N1
Uuyg

GERENCIA DE MANTENIMIENT(

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

DE INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 1de 1

Servicio de Mantenimiento FECHA: | —MES o CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV.O1

GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO
INICIO )

Elabora solicitud.

y

No

Presenta queja

Recibe la
Solicitud.

Llena hoja de

Asigna recursos

Hay
materiales?

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Requiere los
> materiales

Revisa existencia 2
de materiales /‘

Entrega el servicio

Registra datos

> Realiza el servicio B

v

Llena formularios

Firma de

Archiva

conformidad

FINAL

Ordena Corregir

i —

Inconformidad

8



- 030188

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
NORMAS MANTENIMIENTO DE

INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

: : No. DE HOJAS: 1de 1
EMISION DE DIAGNOSTICO MES | ARO

TECNICO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

3. Tipos de Diagnostico:

o De rutina: realizado a areas que presentan dafios Y que pueden ser reparadas de forma inmediata, sin que el costo
de los recursos sea significativo.

o De evaluacién: realizado a areas que sufrieron un dafio muy fuerte y se necesita evaluar la relacion costo beneficio

para su arreglo , normalmente utilizado para para areas que necesitan de trabajos de obra civil para su recuperacion.

4. Eltécnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad - ISO —45001: 2018, en la ejecucion de su trabajo.
5. Eltécnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001:2015.
6. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

7. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

8. El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2y AYR-5




030190

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMINET()
DE INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES
. . No. DE PASOS: 5 No. DE HOJAS: 1de 1 |
EMISION DE DIAGNOSTICO MES | ANO
TECNICO FECHA CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-02
10 | 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Solicitar diagnostico Depto. de Mantto de Instalaciones / | Solicita verbalmente al Técnico realice el diagnéstico de
9 ’ jefe de seccion area sujeta a mantenimiento o reparacion.
02 | Realizar diagnéstico t?::[r: :g(.)de Mantto de Instalaciones / El Técnico procede a realizar el diagnéstico solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de diagnéstico,
03 Llenar formulario de Depto. de Mantto de Instalaciones / que incluye la respectiva justificacion de lo que en st
diagnostico técnico. opinion procede. Este debe ser firmado y entregado al Jefe
de Seccion.
¢Recibe el diagnéstico solicitado el que le servira de base
. para tomar decisiones sobre el drea sujeta a mantenimiento
04 Recibir diagnéstico 2 ?ep:?é ggcﬂgﬁm de Instalaciones / 0 reparacion? a) Si, utilizar procedimiento de Servicio de
J ’ Mantenimiento, o b) No, Inicia procedimiento de Solicitud
de Compras.
| : \
;. . . . o o \
05 | Archivar formulario Departamento Electromecénico / Archiva el formulario de diagnostico como documento de

asistente

respaldo para futuras consultas. |

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

\ ‘ \ . y y & //,
PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICON\ o Swl /)

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

Firma y Sello




- 030131

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE MANTENIMINETO
DE INSTALACIONES
SECCION DE AREAS VERDES
EMISION DE DIAGNOSTICO No. DE msssos: 5ANO No. DE HOJA: 1 de 1
TECNICO FECHA: —2 5004 | CODIGO: MNP-GNH-DMI-SAV-02

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

JEFE DE SECCION TECNICO ASISTENTE

y

Llena formulario de
diagnéstico.

y

Recibe el diagnéstico.

Recibe el diagnéstico.

Se puede
reparar?
Archiva

Entrega activo Inicia Formulario
por medio de procedimiento de
oficio Mantenimiento
Preventivo o
Correctivo

No Si




- 609182

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
NORMAS MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES,
SECCION DE AREAS VERDES
: [ No.DEHOJAS: 1ded
ATENCION DE EMERGENCIAS | __ . A [MES [ ANO | e oML "
10 | 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

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

6. Eltécnico debera cumplir con las normas de seguridad ISO 45001: 2018, en la ejecucion de su trabajo.
7. Eltécnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, I1SO 14001: 2015.

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

9. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

10. El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5.




- 030183

PROCEDIMIENTO

‘GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
DE INSTALACIONES

ATENCION DE EMERGENCIAS

SECCION DE AREAS VERDES
No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1 de 1
MES | ANO _
FECHA === oz CODIGO: MNP-GN-DMI-SAV-03

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 so-re |
telefonica o via radio. delegado la emergencia.
: i s Recibe la informacion via telefonica o via radio, que indiza
02 Recibir informacion. gﬂir;cgii?nl\:?néﬁggento/ los detalles de la emergencia a atender, llenando para el
g ) efecto el formulario de “Hoja de Aviso”.
Gerencia de Mantenimiento / Emite el formulario ‘Hoja de Aviso” que describe la
03 Emitir Hoja de Aviso cabina de emergencias. emergencia reportada y entrega la “Hoja de Aviso” al Jefe e
Seccion
; . Departamento Electromecanico / ; - .
04 | Asignar técnico. jefe de turno: jefe de seccion Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia. B
- Realiza el diagnostico del dafio o Ia falla provocada por ia
05 Realizar diagnastico gi‘; ;r(t)amento Electromecénico / emergencia, detallando las caracteristicas del problema
encontrado.
06 | lenar ormulasio Departamento Electromecanico/ | Llena formulario de “Orden de Trabajo” y entrega el formulario
jefe de turno: jefe de seccion al Técnico de turno
Ejecuta la reparacion del daiio o la falla haciendo uso de Ios
e materiales necesarios que se mantienen para cubrir las
07 | Ejecutar reparacion t[;iﬁie::r;amento Electromecénico / mismas, informando al Jefe de Seccion, sobre el estado ¢n
que quedo la emergencia, para dar por finalizada |[a
intervencion o darle continuidad al siguiente dia. | |
Registra los datos en el Sistema de Administracion de
08 Reglstrar daine Departamento Electromecanico/ | Servicios (SAS), conforme a lo descrito en la “Orden de
9 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 Ia Gerencia d:
de Mantenimiento jefe de turno Mantenimiento sobre los pormenores de la emergencia.
10 | Archivar reporte Departamento Electromecanico/ | Archiva el oficio de la intervencién el que seq\nra de respaldo

jefe de seccion

para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS \»

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello N

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos /
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Fifmaly Sello )/
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana




- 630134

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

PROCED T DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENT()
OCE IMIEN 0 DE INSTALACIONES
SECCION DE AREAS VERDES
: No. DE PASOS: 10_ No.DEHOJAS: 1det |
ATENCIONDE EMERGENCIAS | ..., [ MES [ ANO [ T
10 2024
GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA CABINA DE EMERGENCIAS JEFE DE SECCION TECNICO
( INICIO )
X
Realiza llamada
telefonica o via > Recibe informacion
radio
v
Emite “Hoja de " I
Aviso” Asigna Técnico Realiza Diagnostico
\_/_J |
, v
“Orden de Trabajo”
Registra datos Ejecuta reparacion.
v
Reporta a la Gerencia
de Mantenimiento.

\_(_J

Archiva
Reporte




- 030185

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

ELABORACION DE PLANES DE =T ARG No. DE HOJAS: 1 de 1
MANTENIMIENTO. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-04
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

Los recursos economicos necesarios para la ejecucion del plan de mantenimiento deben quedar desglosados conforme a

los lineamientos del Departamento de Presupuesto de la Empresa Portuaria Qu

Los planes de mantenimiento deben de proyectarse para el periodo fiscal sig

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 - 1ISO — 45001:
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente I1SO 14001:2015.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5

etzal.

uiente.

2018.




- 030136

GERENCIA DE MANTENIMIENT()

DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES
SECCION DE AREAS VERDES
ELABORACION DE PLANES DE No. DE P Qg‘s’& %ﬁo No. DEHOJAS: 1de
MANTENIMIENTO. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Presentar plan de

Departamento de Mantenimiento de
Instalaciones / jefe de seccion.

Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a realizar, |
que contiene el detalle de las actividades que se llevarian &
cabo al momento de ser aprobado.

Departamento de Mantenimiento de
Instalaciones / jefe de departamento.

¢Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan d:=
mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento para st
aprobacion por medio de oficio, b) No, lo devuelve par:
mejorarlo, por medio de oficio.

. mantenimiento

02 Revisar plan de
mantenimiento

03 Evaluar plan de

mantenimiento

Gerencia de Mantenimiento / Gerente

¢Evalia los planes de mantenimiento presentados, Estan
bien? a) Si, aprueba el plan de mantenimiento y la devuelve
al Departamento de Mantenimiento de Instalaciones por
medio de oficio, b) No, lo devuelve para su mejora por medio
de oficio.

Remitir plan de
04 | mantenimiento

Departamento de Mantenimiento de
Instalaciones / jefe de departamento

Remite el plan aprobado al Jefe de Seccion, para que
contintie con el proceso por medio de oficio.

aprobado

Recibir plan de Departamento de Mantenimiento de
05 | mantenimiento parta . e Recibe el plan de mantenimiento aprobado.

Instalaciones / jefe de seccion.

aprobado |

Elaborar . Elabora  programacion presupuestaria conforme a Ia
06 | programacion Departa_mento e Mantemr_mento g descripcion de recursos plasmados en el plan de

. Instalaciones /jefe de seccion. o s
presupuestaria mantenimiento.

Entregar el plan de

o mantenimiento.

Gerencia de Mantenimiento / Gerente

de Mantenimiento

Entrega el plan de mantenimiento y el presupuesto de
gastos, a la Gerencia Financiera por medio de oficio.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTO,  ,—, \!

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y‘SelIo; A\
03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos / /\/

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firm 7ello
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana v




630137

GERENCIA DE MANTENIMIENTC
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO |
DE INSTALACIONES
7z SECCION DE AREAS VERDES
ELABORACION DE PLANES No. DE P:nzgs: OZNO No. DE HOJA: 1de 1
DE MANTENIMIENTO. FECHA: — 0 | 2004 | CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-04
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO GERENCIA DE B
JEFE DE SECCION JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO y

( INICIO )

B

y

Presenta plan de
mantenimiento

‘/ Revisa plan de
Z mantenimiento

No Si
Esta

= ;/ Evaliia Plan de
W ? Mantenimiento

No

Recibe plan de

= Remite plan d
mantenimiento < CHIte pian te

mantenimiento

y

Elabora é Entrega plan de
Programacion

mantenimiento.
Presiiniiestaria /




- 63018

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

8

aaaaaaaaaa =~ SECCION DE AREAS VERDES
SUPERVISION DE ' No. DE HOJAS: 1de 1
MANTENIMIENTOS Y MES | ANO _
SERVICIOS POR CONTRATO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-05
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo - ISO - 45001: 2018.
Cumplir con la normativa de Medio Ambiente ISO 14001:2015.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2; AYR 5




630199

GERENCIA DE MANTENIMIENTC)

DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES
SECCION DE AREAS VERDES
SUPERVISION DE No. DE PASOS: 12 No. DEHOJAS: 1de?
MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS MES ANO
CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-05
POR CONTRATO FECHA 10 T 20m |
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ b
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Emmitirel niombraniiento de Gerencia de Emite el nombramiento de la persona seleccionada con <!
01 . Mantenimiento/Gerente de visto bueno del Gerente de Mantenimiento, que lo facul:a
supervisor. - . -
Mantenimiento para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza la supervision del servicio,
02 Recibir nombramiento de Gerencia de Mantenimiento / facilitando la intercomunicacion entre la Empresa Portuaria
Supervisor. supervisor asignado. Quetzal y Contratistas, en la toma de decisiones que se
presenten durante la ejecucion.
. _ Solicita por escrito la estimacion de avance fisico v
03 Solicitar la estimacion. Gerenqa de Mantemmlento/ financiero del servicio a la Empresa supervisora, la que a
supervisor asignado. . ;
su vez lo solicita a la empresa ejecutora.
04 Recibir nota de solicitud de supervisor extermno Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor del servici
estimacion P para requerir la informacion solicitada.
- i . Recibe solicitud por parte del supervisor externo para l:
05 Recibir nota de solicitud ejecutor de obra estimacion parcial o final.
Elaborar estimacion parcial . Elabora la estimacion parcial o final, para remitirla &l
08 o final ejeoulord o Supervisor Externo
07 Recibir estimacin T — Recibe la informacion del Ejecutor del servicio sobre los
) P avances fisicos y financieros.
Elabora nota para enviar la informacion al Gerente de |
08 Elaborar nota. supervisor externo Mantenimiento que acompana la informacion de Ejecuto-
del servicio, sobre los avances fisicos y financieros.
- L Gerencia de Mantenimiento / Rec_lbe a estm_lamon .(.je SIS .ﬂS'CO y. ﬁnancne_r'o
09 Recibir Ia estimacion. supervisoe asinada realizando una inspeccion para verificar la informacior:
P g ) contenida en la misma.
10 Elaborar nota para remitir la | Gerencia de Mantenimiento / Elabora oficio para remitir la estimacion al Jefe de

estimacion.

supervisor asignado.

Departamento.

L




630200

: No. DE PASOS: 12 No. DEHOJAS: 2de?2 | |
SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y MES ANO
SERVICIOS POR CONTRATO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-05
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ |
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11 Revisar estimacion.

Departamento de Mantenimiento
de Instalaciones / jefe de
departamento

Revisa la estimacion de avance fisico y financiero, la cual
también verifica y posteriormente la envia a la Gerencia ze
Mantenimiento, a través de oficio.

12 | Aprobar la estimacion.

Gerencia de Mantenimiento /
Gerente de Mantenimiento.

Recibe la estimacion parcial o final para su aprobacion y
efectos de pago.

_

PROCEDIMIENTO:  SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POﬁ‘CONTRATd )

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Llcda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello N

/ ! l‘

A

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

Firma y’Sello
y
|
/ ,




- 030201

GERENCIA DE MANTENIMIENTQ

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
DE INSTALACIONES
SECCION DE AREAS VERDES
SUPERVISION DE No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 1de 1
MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS | MES | ANO _
POR CONTRATO FECHA: 0T 2024 | CODIGO: MNP-GM-DMI-SAV-05
GERENCIA DE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO SUPERVIESNC;I':S EXTERET;(S;UTOR = il
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO OBRA

( INCIO )
: v

Emite
nombramiento del

supervisor

»1 Recibe nombramiento

Solicita estimacion

> Recibe nota de

Recibe nota de
solicitud solicitud

!

Elabora

Recibe estimacion ~ [{* | estimacion parcial
ofinal

Recibe estimacion

Elabora nota

/ Revisa

Elabora nota para remitir

Aprueba la estimacion  [€ { estimacion %T \_eihmacLJ

\/_1




- 800202

ANEXOS



DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

SECCION DE AREAS VERDES

INDICE DE ANEXOS

Anexo 1 FORMULARIO DE SERVICIOS



No.
GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL . ¢ ; J
£J0204

DESCRIPCION GENERAL

DEPENDENCIA:

UBICACION:

SOLICITANTE:

TRABAJO

PERSONAL ASIGNADO

TECNICOS Y AYUDANTES

FECHA DE INICIO HORA DE INICIO

REPUESTOS/ MATERIALES UTILIZADOS

CANTIDAD DESCRIPCION

FECHA DE FINALIZACION HORA DE FINALIZACION

ENTREGA DEL TRABAJO

FECHA HORA

PERSONA QUE RECIBE

CODIGO DE EMPLEADO FIRMA

OBSERVACIONES

JEFE DE AREA FIRMSSA




INSTRUCTIVO DE LLENADO. Al
- 030205

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

DESCRIPCION GENERAL.

Dependencia: Consignar el nombre de la dependencia a la que se esta realizando el servicio.
Ubicacién:  Consignar la direccién de la Dependencia.

Solicitante:  Consignar el nombre del solicitante.

Trabajo: Describir en forma clara y precisa la clase y el tipo de trabajo a realizar.

PERSONAL ASIGNADO. _

Personal Asignado: Declarar al técnico y ayudantes asignados para realizar el trabajo descrito.
Fecha de inicio: Consignar la fecha en la cual inicia el trabajo descrito.

Hora de Inicio: Consignar la hora en la cual inicia el trabajo descrito.

REPUESTOS Y/O MATERIALES UTILIZADOS.

Cantidad/Descripcién: Consignar la cantidad y describir claramente los insumos o materiales
utilizados para realizar el trabajo descrito.

Fecha de finalizacién: Consignar la fecha en la cual finaliza el trabajo descrito.

Hora de Finalizacién: Consignar la hora en la cual finaliza el trabajo descrito.

ENTREGA DEL TRABAJO.

Fecha: Consignar la fecha en la que se concluyé el trabajo descrito.

Hora: Consignar la hora en la que se concluyé el trabajo descrito.

Persona que recibe: Consignar el nombre de la persona que recibe el trabajo.

Cddigo del empleado: Anotar el cddigo de la persona que recibe el trabajo.

Firma: Espacio para que la persona que recibe el trabajo firme de recibido.

Observaciones: Espacio dedicado para hacer anotaciones especificas que el técnico o la persona que
firme considere necesarios describirlas.

Jefe de Area: Consignar el nombre del Jefe de Area

Firma: Consignar la firma del jefe de Area.
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

LAV A" Fon

DE INSTALACIONES

NORMAS DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO |

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

SERVICIO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO FECHA CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-01

No. DE HOJAS: 1de 1

MES ANO

10 2024

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

~

S o ®

1.

12,
13.
14.
15.
16.

La construccion o edificio debe haber alcanzado el tiempo conforme al registro que sefiala el momento del proximo servicio
indicado en los registros de mantenimiento.

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

Para brindar el servicio a una construccion o edificio especifico, ésta debe realizarse en el area autorizada para el efecto del
mantenimiento.

No es permitido que personas ajenas a la Seccion de Mantenimiento de edificios permanezcan en areas de trabajo y realicen
el servicio por sus propios medios.

Se debe respetar el plan de trabajo que le corresponde a cada construccion e edificio, salvo en casos especiales o
emergencias.

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

Reglamento de Caja.

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

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

El Help Desk anicamente 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.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad- 1SO — 45001 2018, en la ejecucion de su trabajo.

El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001: 2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5

/8
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO)
DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE

EDIFICIOS
SERVICIO DE MANTENIMIENTO No. DE P‘:ASE%S: 1A1N0 No. DE HOJAS: 1de2 | |
PREVENTIVO Y CORRECTIVO | FECHA 10 2004 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD LNIDAD EJFCHTORN DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Gerencia o Unidad Interesada /

Elabora la solicitud de servicio en forma escrita por med 0|
del formato de solicitud de servicios, o directamente :l
Sistema de Administracion de Servicios (SAS) por medio dcl

01 | Elaborar solicitud. Asistente de Seccion, en el caso de los servicios solicitadcs
delegado. : . :
concernientes a las demas Secciones del Departamento de
Mantenimiento  de Instalaciones, segin tipo de
mantenimiento
. Recibe la solicitud de servicio consignando Ia informacior
02 | Recibir solicitud. g;gtt;ﬂ,\: zr;ttg;i;(l;:}stalacuones/ requerida conforme al formulario que corresponda, al
' Sistema de Administracion de Servicios (SAS). B
Llena la hoja de “Orden de Servicio” y registra los datos
03 Llenar hoja de “Orden Depto. Mantto de Instalaciones / generales del servicio a prestar en el Sistema de
de Servicio". asistente de seccion. Administracion de Servicios (SAS), y hace del conocimient:
de dicho trabajo al Jefe de Seccion en forma verbal.
. < Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. Copte l‘y!antto de Instalaclonos | jefe servicio requerido por medio del Sistema de Administracion
de seccion. L
de Servicios (SAS). |
Revisa el Sistema de Aimacén de Materiales y Suministros
05 Revisar existencia de Depto. Mantto de Instalaciones / si hay existencia de los materiales necesarios para el
materiales. asistente de seccion. servicio, @) si hay hace la solicitud respectiva, b) no hay
inicia proceso de compras.
. o Depto. Mantto de Instalaciones / Realiza el servicio de mantenimiento solicitado por el
06 | Realizar servicio. o o .
técnico técnico asignado.
: Depto. Mantto de Instalaciones / Llena el formulario de verificacion de tareas para comprobar
07 | Llenar formularios. s . L
técnico las tareas realizadas en el servicio.
o8 | Regisirar dass Depto. Mantto de Instalaciones / jefe | Registra los datos en el Sistema de Administracion de
g ’ de seccion. Servicios, (personal, tiempo y materiales utilizados)
Entrega el servicio por medio del formulario “Orden de
Servicio” del Sistema de Administracion de Servicios (SAS),
. y registra la fecha del proximo servicio. ;El interesado esta
09 | Entregar servicio. Depto. Mantto de Instalaciones / conforme? a) acepta el servicio, b) No acepta el servicio,

asistente de seccion.

presenta queja ante el Jefe de Seccion, quien ordena
atender la inconformidad (paso 6).
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No. DE PASOS: 11

No. DE HOJAS: 2de?2

SERVICIO DE MANTENIMIENTO MES ANO -
PREVENTIVO O CORRECTIVO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-01 J
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ g
; D D IPCION D VIDAD
No ACTIVIDA RESPONSABLE ESCRIPCION DE LA ACTIVIDA

10 | Firmar de conformidad.

Gerencia o Unidad Interesada /
delegado

Fima de conformidad el servicio prestado por el |
Departamento de Mantenimiento de Instalaciones, en |
formulario “Orden de Servicio”.

11 | Archivar documento

Depto. Mantto de Instalaciones /
asistente de seccion.

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

\

—

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello\‘

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTI\':IO‘ \ F-’.;"’f Louef
Y ) \// i

03/10/2024 Licda Ana Luisa Mejia Barrientos /‘
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firma y Sello
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

C




FLUJOGRAMA

H

GERENCIA DE MANTENIMIENTO |

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTC(

DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

Servicio de Mantenimiento Preventivo o

No. DE PASOS: 11

No. DEHOJA: 1de1

Correctivo FECHA: 12 A0 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-01
10 2024
GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO ]
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO |

y

Elabora Solicitud. L

» Recibe la
Solicitud.

Llena hoja de

orden de servicio

Asigna recursos

Revisa existencia Z
de materiales /‘

Hay
materiales?

Inicia proceso

de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Requiere los

Iq Realiza el servicio

> materiales

\_/_—

Entrega el servicio

v

Concluir servicio

Llena formularios

) —

Ordena Corregir

Si
Conforme?
No
Presenta queja
> Firma de
conformidad

>

FINAL

Inconformidad




- 630252

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

NORMAS MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE

EDIFICIOS
EMISION DE DIAGNOSTICO Es T ARG No. DE HOJAS: 1 de 1
TECNICO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Bitacora de servicios del equipo (Hoja de Vida)

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

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

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

o De liquidacion: realizado a construcciones y edificios, que determinan el grado de deterioro alcanzado por el tiempo
de uso y evala la relacion costo beneficio, normalmente utilizado para liquidar activos.

El técnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad- ISO - 45001: 2018, en la ejecucion de su trabajo.
El técnico evaluador debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001: 2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

EMISION D'E DIAGNOSTICO No. DE PASOS: :ﬂo No. DE HOJAS: 1de 1
TECNICO FECHA 2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-02
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

01 Solicitar diagnastico. ; -
jefe de seccion

Depto. de Mantto de Instalaciones /

Solicita verbalmente al Técnico realizar el diagnostico de la
construccion o edificio sujetos a mantenimiento o
reparacion.

02 | Realizar diagnéstico il
técnico.

Depto. de Mantto de Instalaciones /

El Técnico procede a realizar el diagndstico solicitado.

Llenar formulario de

4 diagnéstico técnico.

Depto. de Mantto de Instalaciones /

El Tecnico procede a llenar el formulario de diagnéstico,
que incluye la respectiva justificacion de lo que en su
opinion procede. Este debe ser firmado y entregado al Jefe
de Seccion.

04 Recibir diagnostico jefe de seccion.

Depto. de Mantto de Instalaciones /

¢Recibe el diagnéstico solicitado el que le servira de base
para tomar decisiones sobre la construccion o edificio
sujeta a mantenimiento o reparacion? a) Si, utilizar
procedimiento de Servicio de Mantenimiento, o b) No, Inicia
procedimiento de Solicitud de Compras.

05 | Archivar formulario asistente

Departamento Electromecanico /

Archiva el formulario de diagnéstico como documento de
respaldo para futuras consultas.

%

R

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP

PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO \ B.. ‘./‘;\

03/10/2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENT()

DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE

v

Recibe el diagnéstico.

Recibe el diagnéstico.

Se puede
reparar?

No

A

EDIFICIOS
EMISION QE DIAGNOSTICO No. DE :AAESSOS: SANO No. DE HOJA: 1de1
TECNICO FECHA: CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-02
10 2024
B DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
JEFE DE SECCION TECNICO ASISTENTE
{ INICIO )

Entrega activo a
Seccion de
inventarios por
medio de oficio

Inicia

Correctivo

procedimiento de
Mantenimiento
Preventivo o

Llena formulario de

Archiva
Formulario
N
L
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
NORMAS DE INSTALACIONES.

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

| No.DEHOJAS: 1ded
B Fecha (MBS | ARO[ MNPGMDMSMEDS
10| 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

9.

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

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 carécter 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 ISO — 45001 2018, enla ejécuci()n de su frabajo.
El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, ISO 14001: 2015.

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

10. El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-5

-

/
-

-4
1

9
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PROCEDIMIENTO

[nEaln R0l
GUT

>
-

GERENCIA DE MANTENIMIENTC

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTOQ
DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

No. DE HOJAS: 1de 1

Atencion de Emergencias

No. DE PASOS: 10
MES

ANO

FECHA

10

2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-03

|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Realizar llamada via Gerencia o Unidad Interesada / Realiza la llamada via telefénica o via radio informando sobre
telefonica o via radio. delegado la emergencia.
Gerencia de Mantenimiento / Recibe la informacion via telefonica o via radio, que indica
02 Recibir informacion. cabina de emergencias los detalles de la emergencia a atender, llenando para ¢l
' efecto el formulario de “Hoja de Aviso”. A
Gerencia de Mantenimiento / Emite el formulario “Hoja de Aviso” que describe Iz
03 Emitir Hoja de Aviso . 5 emergencia reportada y entrega la “Hoja de Aviso” al Jefe d=
cabina de emergencias. >
Seccion
Departamento de Mantenimiento
04 Asignar técnico. de Instalaciones / jefe de turno: Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.
jefe de seccion |
_ Realiza el diagnostico del dafio o la falla provocada por la
05 Realizar diagnostico Departame_nto de Man_tenlmlento emergencia, defallando las caracteristicas del problema
de Instalaciones / técnico
encontrado.
06 Lisnar formuilrio dD:‘I):srttglr: ggt;’egi J!\g?enin;g]rfg}o Llen'a f(_)rmulan'o de “Orden de Trabajo” y entrega el formulari)
. :; al Técnico de turno
jefe de seccion i
Ejecuta la reparacion del dafio o la falla haciendo uso de los
- materiales necesarios que se mantienen para cubrir las
07 | Ejecutar reparacion ?gﬁ’:sr::g;gfegi i\gzgitsglm;ento 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 Departamento de Mantenimiento Servicios (SAS), conforme a lo descrito en la “Orden de
de Instalaciones /jefe de seccion Trabajo” remitida por el Técnico, que indica los recursos
utilizados para cubrir la emergencia. |
09 Reportar a la Gerencia Departamento de Mantenimiento Reporta por escrito por medio de oﬁ_qiq_la la Gerencia de
de Mantenimiento de Instalaciones / jefe de turno Mantenimiento sobre los pormenores de la emergencia.
10 | Archivar reporte Departamento de Mantenimiento | Archiva el oficio de la intervencion el h\ue servfr? de respaldo

de Instalaciones / jefe de seccion

para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

03/10/2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

Nombre GerentelJefe

10/10/2024

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana




radio

Recibe informacion

v

Emite “Hoja de

Aviso”

Asigna el Técnico

v

Llena formulario de

“Orden de Trabajo”

Registra datos

Ejecuta la reparacion.

v

Reporta a la Gerencia
de Mantenimiento.

—

Archiva
Reporte

FINAL

03027
GERENCIA DE MANTENIMIENTO
NORMAS DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
DE INSTALACIONES.
SECCION DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS
___| No. DEHOJAS: 1de 1 |
Atencién de Emergencias FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-GM-DMI-SME.03
10 2024
FGERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA CABINA DE EMERGENCIAS JEFE DE SECCION TECNICO
( INnicio ) 5
' i
Realiza llamada ’
telefénica o via >
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
NORMAS DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

| No.DEHOJAS: 1dei
Retlamo do Camifiss FECHA (M5 | ANO o o MNP-GMDMLSME.04
10| 2004
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

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

. Para que se pueda hacer el reclamo al proveedor, la construccion o edificio se debe elaborar [a documentacion necesaria,

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

- Todo interesado debe de respetar el debido proceso, salvo casos especiales o emergencias, con la autorizacion verbal de
Sus superiores.

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

GERENCIA DE MANTENIMIENTC

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 1de?2
ESLAIOds Carantias FECHA |-MES_| ANO | oopeo. vinp.aiDM-SME04
10 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaborar el reclamo de Gerencia o Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al Departamento |
01 ) . .
garantias Interesada/Delegado. de Mantenimiento de Instalaciones. |
Departamento de
02 Recibir el reclamo de Mantenimiento de Recibe el reclamo de la garantia que describe el dafio o Iz
garantias Instalaciones / falla producida.
Asistente de Seccion.
Departamento de
03 Asignar Técnico Mantem.mlento de Asigna técnico para que este proceda a verificar el dafio
Instalaciones / reportado.
Jefe de Seccion. |
Departamento de
. = Mantenimiento de Verifica dafio reportado e informa sobre los hallazgos
04 | Verificar dafio - . . o
Instalaciones / encontrados por medio de oficio al Jefe de Seccion.
Técnico
Departamento de
05 Realizar el Reclamo de Mantenimiento de Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita por
Garantia. Instalaciones / medio de oficio, describiendo el dafio o Ia falla producida.
Jefe de Seccion. |
< ~ Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo, conforme a Iz
08 Corregir el dafio. ProveedoriDelegado aplicacion de las normas en el certificado de garantia. |
Entregar el vehiculo, Entrega la construccion o edificio con el dafo o falla
o7 maquinaria o equipo. Proveedor/Delegado reparada, indicando por escrito lo realizado.
Departamento de
08 Recibir el vehiculo, Mantenimiento de Recibe la construccion o edificio, con el dafio o falla
maquinaria o equipo Instalaciones / corregida.
Asistente de Seccion.
Departgm_ento ta Revisa que el dafio o la falla, fue corregido adecuadamente?
; . Mantenimiento de - X
09 Revisar la reparacion. . a) Si, se da por aceptado, b) No, se realiza nuevamente el
Instalaciones /
- reclamo ante el proveedor.
Técnico
Departamento de
10 Fimarnola db envio Mantenimiento de Firma nota de envio a la gerencia o unidad interesada,
Instalaciones / quedando a espera de la conformidad del solicitante.
Asistente de Seccion
2 T —— Departamento Entrega la construccion o edificio a la Gerencia o Unidad
11 g ’ Electromecanico/ Asistente interesada, conforme al formulario de ingreso y egreso

maquinaria o equipo

de Seccion.

(orden de trabajo).
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No. DE PASOS: 13 No. DEHOJAS: 1de?2
Reclamo De Garantias MES ANO .
FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-04 _J
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ a
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12 Retirar el vehiculo,

Gerencia o Unidad

Recibe la construccion o edificio y verifica que el dafio o fzlla |

reportada haya sido reparado. Conforme? a)

conformidad y acepta, b) No, presenta queja verbalmente al

Si, firma ze

MEGUINETS G:equipa Interesada/Delegado Jefe de Seccion, quien devuelve y reinicia el procedimierio
de reclamo al proveedor.
Departamento . . ..
. . o : Archiva la Orden de Trabajo, documento que servira de
13 | Archivar orden de trabajo Electrom'e:canlco/ Asistente soporte para futuras consultas,
de Seccion. J
s -
( \
PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS N NA \ |
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y SelloCy, \ \ /X
! x“ﬁ' \ll , “,
03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos A '_
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmaly Sello \ A il
, \ 1, SPORTLZ
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana . 7W 05d -~ .?(y
o~ -
SERE b 2

\




FLUJOGRAMA

~GJ0271
GERENCIA DE MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

DEPARTAMENTO DE

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

Elabora el reclamo
de garantias

No. DE PASOS: 13 § No. DE HOJA: 1de 1

Reclmodo Gararitias FECHA: M2 | ANO {60 MNP-GM-DM-SVE 04
10 2024 J
WERENCM-UNIDM DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO 7

INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO PROVEEDOR
INICIO
|
9| Recibe el reclamo de Asigna el técnico Verifica dafio

garantia

Realiza el reclamo
de garantias

y

Informa al Jefe de

Recibe el equipo

Seccién
Recibe el reclamo
\TJ*'
Corrige el dafio
Entrega el equipo
L > / Revisa la
reparacion
Si

Firma nota de envio

Recibe el equipo

Entrega el equipo

No

Todo

\bien?/ I

No
Todo

bien?

Si

Retira el equipo

FINAL




030222

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
NORMAS MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

o No. DE HOJAS: 1 de 1
Elaboracion de planes de MES ANO -
Mantenimiento. FECHA CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-05
10 2024 |
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 normétiva de Salud y Seguridad en el Trabajo - ISO - 45001: 2018.

Cumplir con la normativa de Medio Ambiente ISO 14001: 2015.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




630223

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
P ROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES
SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS
i No. DE PASOS: 07 No. DE HOJAS: 1de 1
Elaboracion de planes de MES | ANO
Mantenimiento. FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-05
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD oo DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Presentar plan de Departamento de Mantenimiento de

Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a realizar,
que contiene el detalle de las actividades que se llevarian a

mantenimiento Instalaciones / Jefe de Seccion. cabo al momento de ser aprobado,
Revisa el plan, estd bien? a) Si, presenta plan de |
02 Revisar plan de Departamento de Mantenimiento de mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento para su
mantenimiento Instalaciones /Jefe de Departamento. | aprobacion por medio de oficio, b) No, lo devuelve para
mejorarlo, por medio de oficio.
Evalia los planes de mantenimiento presentados, Estan
Evalieirlan de bien? a) Si, aprueba el plan de mantenimiento y la devuelve
03 mantenirFr)Iiento Gerencia de Mantenimiento/Gerente al Departamento de Mantenimiento de Instalaciones por
medio de oficio, b) No, lo devuelve para su mejora por medio
de oficio.
Remmr.pl_an i Departamento de Mantenimiento de Remite el plan aprobado al Jefe de Seccion, para que
04 | mantenimiento . . : ;
aprobado Instalaciones /Jefe de Departamento continie con el proceso por medio de oficio.
Recibir plan de L
05 | mantenimiento Departa_mento ge Mantemnne Nfo de Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
Instalaciones /Jefe de Seccion.
aprobado
Elaborar . Elabora programacion presupuestaria conforme a la
06 | programacion Departamento fie Mantemn!l'e i descripcion de recursos plasmados en el plan de
. Instalaciones /Jefe de Seccion. i
presupuestaria mantenimiento.
07 Entregar el plande | Gerencia de Mantenimiento/Gerente Entrega el plan de mantenimiento y el presupuesto de

mantenimiento. de Mantenimiento

gastos, a la Gerencia Financiera por medio de oficio.

AN
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTO,

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello},
1\

03/10/2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
10/10/2024 Ing. Mario Gerardo Flores Aldana




030224

GERENCIA DE MANTENIMIENTC)

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO |
DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE

EDIFICIOS
Elaboracion e Plaeos vo No. DE Pﬁlségs: OZNO No. DE HOJA: 1de 1 | ]
Mantenimiento. FECHA: CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-05
10 2024
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO GERENCIA DE
JEFE DE SECCION JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

( INICIO )

'Y

y

Presentq pl_an de - / Revisa plan de
mantenimiento Z mantenimiento

No Si /
l?sta7 N Evalda Plan de
\blen./ Z Mantenimiento

No

Recibe plan de
mantenimiento

Remite plan de
mantenimiento

A

y

/ Elabora ; Entrega plan de

Programaci6n mantenimiento.
Prasuniiestaria
v

FINAL




- 600225

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

NORMAS MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS
Supervisién de No. DE HOJAS: 1de 1
Mantenimientos y Servicios MES | ANO .
D Contole FECHA —2 2024 | CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-06
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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 - 1SO - 45001: 2018.
6. Cumplir con la normativa de Medio Ambiente 1SO 14001: 2015.
7. Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

8. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

9. Eltécnico debera de cumplir con lo establecido en lanorma AYR-2 y AYR-5




690226

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

Supervision de Mantenimientos
y Servicios por Contrato

No. DE PASOS: 12

No. DE HOJAS: 1de?2

MES

ANO CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-06

FECHA

10

2024 i

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Exmifi sl niombramiento da Gerencia de Emite el nombramiento de la persona seleccionada con el
01 e Mantenimiento/Gerente de visto bueno del Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
supervisor. . . -
Mantenimiento para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza la supervision del servicio
02 Recibir nombramiento de Gerencia de Mantenimiento facilitando la intercomunicacion entre la Empresa Portuariz
supervisor. ISupervisor asignado. Quetzal y Contratistas, en la toma de decisiones que s2
presenten durante la ejecucion.
Gerencia de Mantenimiento Solicita por escrito la estimacion de avance fisico y
03 Solicitar la estimacion. {Supervsnr aslariade financiero del servicio a la Empresa supervisora, la que 3
P g ’ su vez lo solicita a la empresa ejecutora.
04 Recibir nota de solicitud de Superiissr Exiermo Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor del servicio
estimacion P para requerir la informacion solicitada.
_ - - Recibe solicitud por parte del supervisor externo para la
05 Recibir nota de solicitud Ejecutor de Obra estimacion parcial o final,
06 Elaborar estimacion parcial Ejecutor de Obra EIaborg la estimacion parcial o final, para remitirla al
o final Supervisor Externo
i e ; Recibe la informacion del Ejecutor del servicio sobre los
07 | Recibir estimacion. Supervisor Externo avances fisicos y financieros,
Elabora nota para enviar la informacion al Gerente de
08 Elaborar nota. Supervisor Externo Mantenimiento que acompaiia la informacion de Ejecutor
del servicio, sobre los avances fisicos y financieros. |
! - Recibe la estimacion de avance fisico y financiero,
09 Recibir la estimacion. Gerencng a2 M_antemmlentO realizando una inspeccion para verificar la informacion
[Supervisor asignado. - .
contenida en la misma. |
10 Elaborar nota para remitir la | Gerencia de Mantenimiento Elabora oficio para remitir la estimacion al Jefe de

estimacion.

ISupervisor asignado.

Departamento.




1600227

No. DE HOJAS: 2de 2

No. DE PASOS: 12
Supervision de Mantenimientos y MES ANO
Servicios por Contrato FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-06

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSDABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11 Revisar estimacion.

Departamento de Mantenimiento
de Instalaciones/Jefe de

Revisa la estimacion de avance fisico y financiero, la cual
también verifica y posteriormente la envia a Ia Gerencia de

Departamento Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de : L, - A
12| Aprobar la estimacion. Mantenimiento/Gerente de Recibe la estimacion parcial o final para su aprobaciin y
. efectos de pago.
Mantenimiento.

PROCEDIMIENTO:  SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR\CON]' RA'IIO‘

i

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello /i * ﬂm V'«

Fecha Autorizacién

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana

Firmay eyo

"%Ll

—
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GERENCIA DE MANTENIMIENTC

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
F LUJOGRAMAI DE INSTALACIONES
SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS
Supervisién de Mantenimientos y Ho. DE PAnsngg I ANO Ho. BE HOUA: 1151 —
Servicios por Contrato FECHA: 10 1 200 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-06
GERENCIA DE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO SUPERWESNJ:S EXT EREh'IJggu.rOR =
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO OBRA
( INICIO )
v
Emite el
nombramiento del »!  Recibe nombramiento
supervisor
Solicita la estimacion | Recibe nota de ¥ Recibe nota de l
\_w_} solicitud |

Elabora [a

Recibe estimacion X estimacion parcial

o final
<
\Ricibeesti%cién—_J Elabora nota

/ Revisa Elabora nota para remitir
Aprueba la estimacion [~ L estimacion 1 la estimacion

v

( FINAL )




GERENCIA DE MANTENIMIENTO

NORMAS

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

L

i} No. DE HOJA: 1de

Lectura de Contadores Agua FECHA MES | ANO CODIGO: MNP-GN-DMI-SME.07
10 2024
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

8.

9.

Las lecturas de los contadores agua potable se deben tomar durante los primeros10 dias de cada mes.

Solo personal autorizado puede tomar las lecturas.

Revisar que los marchamos de cada contador concuerden con el cuadro de usuarios.

Verificar que los marchamos de cada contador de agua no se encuentren violados.
Tomar fotografia cuando se realiza la lectura mensual de cada contador de agua.
Reportar cualquier conexion clandestina o sospechosa que no esté registrada.
Cumplir con las Normas de Salud y Seguridad Laboral.

Control del cuadro de usuarios de agua potable de la Empresa Portuaria Quetzal.

Precintos numerados.

10. Medio de transporte con herramienta basica.

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

12. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.




argpan

PROCEDIMIENTO

£30230

7

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

Lectura de Contadores de Agua

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 1de?2

MES | ANO

FECHA

CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-07

10 | 2024

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD [
01 Tomar lectura de ":‘Zﬁﬁ?g;g‘z] C;"'l(':raaba'a diirde Toma los datos de las lecturas de los contadores de cada usuzirio
contadores . J de agua potable, de la Empresa Portuaria Quetzal.
Mantenimiento -
; Asistencia Técnica Toma fotografia de la lectura de cada usuario de de agua potaole
Tomar fotografia de L . . : L
02 Administrativa / Trabajador de | de la Empresa Portuaria Quetzal, dejando evidencia para atender
contadores . .
Mantenimiento reclamos posteriores. .
Asistencia Técnica Ingresa los datos de las lecturas actuales en el cuadro de
03 Ingres_ar dalos acuadro de Administrativa / Trabajador de | usuarios de agua potable de la Empresa Portuaria Quetzal para
usuarios - b i
Mantenimiento dejar evidencia de las lecturas por cada mes.
Compara los datos de las lecturas actuales con relacion a las
Asistencia Técnica lecturas anteriores, para minimizar errores en la toma de lecturas
04 Comparar datos en cuadro Administrativa / Trabajador de | © €" la tabulacion de datos del cuadro de usuarios de agua
de usuarios Marfieniimients ) potable, de la Empresa Portuaria Quetzal. ¢Estan bien? A) No:
Corrige datos en el cuadro de usuarios; b) Si: Continua el proce:so
normal. |
e — Asistencia Técnica Imprime el cuadro de usuarios de agua potable de la Empresa
05 usSarios Administrativa / Trabajador de | Portuaria Quetzal que contiene los datos de las lecturas de los
Mantenimiento contadores en el formato cuadro de usuarios de agua potable.
Asistencia Técnica Firma el cuadro de usuarios de agua potable de la Empresa
06 | Firmar cuadro de usuarios | Administrativa / Trabajador de | Portuaria Quetzal que contiene los datos de las lecturas de los
Mantenimiento contadores.
. G s Envia por medio de oficio, el cuadro de usuarios de agua potabie |
07 | Enviar cuadro de usuarios ﬁ\\;ﬁt.i?scilrz&? I1(':raaba'ador de de la Empresa Portuaria Quetzal que contiene los datos de lzs
Mantenimiento J lecturas de los contadores de agua potable al Jefe de Seccion cel
Electricidad y al Jefe de la Seccion de Plomeria _
; . Revisa el cuadro de usuarios de agua potable de la Empresa
Revisar cuadro de Area_('je Plomeria / Jefe de Portuaria Quetzal que contiene los datos de las lecturas de los
08 . Seccion e en oy . )
usuarios contadores ¢ Esta bien? Si: lo valida y firma. No: lo devuelve a Ia
Asistencia Técnica para sus correcciones. B
Area de Plomeria / Jefe de Valida las lecturas del cuadro de usuarios de agua potable de a
09 Validar firmando de o Empresa Portuaria Quetzal que contiene los datos de las lecturas

conformidad

de los contadores observando que no existan errores firmando de
conformidad. N




£30231

Lectura de Contadores de Agua

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES

e CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-07

o

10 2024

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; ; Envia el cuadro de usuarios de agua potable de la Empresa
. . Area.<'je Plomeria / Jefe de Portuaria Quetzal que contiene los datos de las lecturas de los
10 | Enviar cuadro de usuarios | Seccion

contadores al jefe/subjefe de Departamento Electromecanico y al
jefe/subjefe de Instalaciones por medio de oficio.

Departamento de Revisa el cuadro de usuarios de agua potable de [a Empresa
Revisar cuadro de mantenimiento de Portuaria Quetzal que contiene los datos de las lecturas de los
1 . . . - . g . )
usuarios instalaciones / jefe o subjefe. | contadores ¢Esta bien? Si: lo avala y firma. No: lo devuelve a a
Asistencia Técnica para su correccion por medio de oficio.
Departamento de
Avelar fimands.de mantenimiento de Avala las Iecturag del cuadro de usm_Jarios de agua potable de la
12 conformiderd instalaciones y Empresa Portuaria Quetzal que contiene los datos de las lecturas
Electromecanico / jefe o de los contadores firmando de conformidad.
subjefe. |
Elabora el oficio para enviar el cuadro de usuarios de agua
13 | Elaborar oficio de entrega r?lgﬂ?ﬁrr:g:lt&%ee potabie .Qe la_Emp (58 Portuaria Quetzal al Depto. Df
instalaciones / jefe o subjefe. Facturacion, que contiene los datos de las lecturas de los
contadores. N
Envia los oficios acompafiando el cuadro de usuarios de agua
Enviar oficio con cuadro de Departamento de potable de la Empresa Portuaria Quetzal que contiene los datos
14 s mantenimiento de de las lecturas de los contadores al Departamento de
instalaciones / jefe o subjefe. | Facturacién, con copia al Departamento de Servicics
Administrativos.
Recibir ofici Departamento de Facturacion ; . ]
ecibir oficio con cuadro P Recibe el cuadro de usuarios de agua potable de la Empresa
15 de usuarios y Departamento de Servicios Portuaria Quetzal para efectos de cobro a los usuarios
Administrativos / jefe o subjefe '
16 ﬁsrﬁg':g; El euadro de gg%%g; 7‘;"8'223:;?2253;0 8 Archiva el cuadro de usuarios, documento que servira de soporte

para futuras consultas.

i

PROCEDIMIENTO: LECTURA DE CONTADORES DE AGUA

Fecha Validacion

03/10/2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y/Sello |

Fecha Autorizacion

10/10/2024

Nombre GerentelJefe

Ing. Mario Gerardo Flores Aldana




030232

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
FLUJOGRAMA MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES
SECCION DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS
No. DE PASOS: 16 No. DE HOJA: 1 de 2
e S | CODIGO: MNP-GN-DM-SME-07
DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA TECNICA / GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE FACTURACION

MANTENIMIENTO A o OMERIA el i Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

( INICIO )

Toma lectura de
contadores.

Toma fotografia de
contadores.

—

Ingresa datos a cuadro

Compara
datos ;Estan
bien?

Corrige datos en el
cuadro de usuarios

Imprime cuadro de
usuarios

v

Firma cuadro de
usuarios

v

Envia cuadro de
usuarios

Revisa cuadro de
usuarios

Valida firmando de

conformidad

<




CJ

¢
L

J

k)
£

No. DE PASOS: 16 No. DE HOJA: 1de 2
Lectura de Contadores de MES | ANO
Agua FECHA: 10 2024 CODIGO: MNP-GM-DMI-SME-07
DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA TECNICA | GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE FACTURACION
MANTENIMIENTO AREA DE PLOMERIA "f,fsrfﬂ'cmgs“ Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

s

Envia cuadro de

Revisa cuadro de

usuarios

usuarios

4

Avala firmando de
conformidad

v

Elabora oficio de

Envia oficio con

Recibe oficio con

y

cuadro de usuarios

cuadro de usuarios

l

FINAL

/

3



ANEXOS



DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

SECCION DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

INDICE DE ANEXOS

Anexo 1 FORMULARIO DE SERVICIOS

Anexo 2 FORMULARIO DE LECTURA DE CONTADORES DE AGUA



DESCRIPCION GENERAL

DEPENDENCIA:

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

UBICACION:

SOLICITANTE:

TRABAIO

No.

030236

PERSONAL ASIGNADO

TECNICOS Y AYUDANTES

FECHA DE INICIO HORA DE INICIO
REPUESTOS/ MATERIALES UTILIZADOS
CANTIDAD DESCRIPCION

FECHA DE FINALIZACION

HORA DE FINALIZACION

ENTREGA DEL TRABAJO

FECHA HORA
PERSONA QUE RECIBE

CODIGO DE EMPLEADO FIRMA

OBSERVACIONES

JEFE DE AREA

FIRMSSA




INSTRUCTIVO DE LLENADO.

(G}
(&)
foe
)

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

DESCRIPCION GENERAL.
Dependencia: Consignar el nombre de Ia dependencia a la que se est3 realizando el servicio.

Ubicacién:  Consignar la direccién de la Dependencia.

Solicitante:  Consignar el nombre del solicitante.

Trabajo: Describir en forma clara y precisa la clase y el tipo de trabajo a realizar.
PERSONAL ASIGNADO.

Personal Asignado: Declarar al técnico y ayudantes asignados para realizar el trabajo descrito.
Fecha de inicio: Consignar la fecha en la cual inicia el trabajo descrito.
Hora de Inicio: Consignar la hora en la cual inicia el trabajo descrito.

REPUESTOS Y/O MATERIALES UTILIZADOS.

Cantidad/Descripcidn: Consignar la cantidad y describir claramente los insumos o materiales
utilizados para realizar el trabajo descrito.

Fecha de finalizacion: Consignar la fecha en la cual finaliza el trabajo descrito.

Hora de Finalizacién: Consignar la hora en la cual finaliza el trabajo descrito.

ENTREGA DEL TRABAJO.

Fecha: Consignar la fecha en la que se concluyé el trabajo descrito.

Hora: Consignar la hora en Ia que se concluyé el trabajo descrito.

Persona que recibe: Consignar el nombre de Ia persona que recibe el trabajo.

Cddigo del empleado: Anotar el codigo de la persona que recibe el trabajo.

Firma: Espacio para que la persona que recibe el trabajo firme de recibido.

Observaciones: Espacio dedicado para hacer anotaciones especificas que el técnico o la persona que
firme considere necesarios describirlas.

Jefe de Area: Consignar el nombre del Jefe de Area

Firma: Consignar la firma del jefe de Area.
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