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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

PUERTO QUETZAL, OCTUBRE 2023



PRESENTACION

Empresa Portuaria Quetzal, en su calidad de entidad estatal,
Autébnoma y descentralizada, realiza su  gestion
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 implementaciéon 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 grafica, los pasos que deben
seguirse para desarrollar las actividades de manera ordenada,
estableciendo las interrelaciones con otras areas de trabajo y las
disposiciones internas y externas que regulan el ambito de accion de la

Gerencia de mantenimiento.
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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 ejecucién 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 Construccién de Edificaciones o la Supervision de Obras y
Servicios por Contrato, Realizadas por diferentes empresas en la Empresa
Portuaria Quetzal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

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

_s 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 integracién 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 Seccion de Electricidad
o Seccion de Refrigeracion y Aire Acondicionado
o Seccion de Vehiculos
o Seccion de Maquinaria Pesada
o Seccion de Soldadura y Tornos
— Departamento de Mantenimiento de Instalaciones
o Seccién de Areas Verdes
o Seccién de Mantenimiento de Edificios

BENEFICIOS:

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

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

—» Saber exactamente como resolver situaciones complejas.

—s»  Facilitar las relaciones, delimitando funciones y responsabilidades.

—»  Ser flexibles a los cambios que se presente en el ambiente interno.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

CONTENIDO GENERAL

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

PROCEDIMIENTO
SECCION DE ELECTRICIDAD
Servicio de Mantemmlento Preven’uvo y Correctlvo |
Emision de Dlagnostlco Técnico |
Atenciéh de Emergencias
Reclarﬁos de Garantias
Lecturas dé Contadores Eléctribés
Elaboracmn de Planes de Mantemmlento
Super\nsnon de Mantemmlentos y Servnmos Por Contrato
Solicitud de Serwcm de Energla Eléctrica
SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
Servncno de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Emisiéh de Diagnostico Técnico | |
Atenbién de Emergencias
Reclamos de Garantias
EIaboracuon de Planes de Mantemmlento

: Superwsmn de Mantenlmlentos y Serwcms Por Contrato

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-(V)'/'» |
MNP-GM-DE-SE-08

MNP- GM DE SRAC-01
MNP GM DE SRAC-02

- MNP-GM-DE-SRAC-03

MNP GM DE SRAC 05
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MNP-GM-DE-SRAC-04

MNP GM DE- SRAC 06



PROCEDIMIENTO

SECCION DE VEHICULOS

Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correcti\)o
Emisiéh de Diagnéstico Téchico

Atencién de Emergencias

Reclamos de Garantlas

Elaboramon de Planes de Mantenlmlento

j Supervlswn de Mantenlmlentos y Servicios Por Contrato
SECCION DE MAQUINARIA PESADA

Servicio de Mantenlmlento Preventlvo y Correctlvo
Emision de Diagnostico Técnico

Atehcién de Emergenciaé

Reclamos de Gérantias

tlaboracuon de Pianes de Mantemmlento

Superwsmn de Mantemmlentos y Servuc1os Por Contrato
V SECCION DE SOLDADURA Y TORNOS

Servicio de Mantenlmlento Preventlvo y Correctlvo
Em|3|on de Diagnostico Técnico

‘ Atencnon de Emergencias

.Reclamos de Garantias

| Elaboracion de Planes de Mantenimientov

Supervision de Mantenimientos y Servicios Por Contrato
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CODIGO

MNP-GM-DE-SV-01
MNP-GM-DE—SV-CZ
MNP-GM-DE-SV-03
MNP-GM-DE-SV-04
MNP-GM-DE-SV—OS
MNP-GM-DE-SV-06

MNP-GM-DE-SMP-O1
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-O1
MNP-GM-DE— SST-02
MNP-GM-DE- SST-03
MNP-GM-DE- SST—O4
MNP-GM-DE- SST-05
MNP-GM-DE- SST-06
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

PROCEDIMIENTO
SECCION DE AREAS VERDES

Serwcno de Mantemmnento Preventlvo y Correctlvo
Emision de Dlagnostlco Tecnlco
Atencion de Emergencias
- Elaboracion de Planes de Mantenimiento
Superwsnon de Mantenimientos y Servicios Por Contrato
SECCION DE MANTENIMIENTO DE EDIFIClOS
Servncno de Mantenlmlento Preventlvo y Correc’uvo
Emisién de Dlagnostico Tecnlco
Atencion de Emergencnas
Reclamos de Garantias

Elaboracién de Planes de Mantemmlento
‘ Supervnswn de Mantemmlentos y Servncnos 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-O1
MNP- GM DMI-SME-02
MNP GM- DMI SME-03
MNP-GM-DMI-SME-O4 v

MNP-GM-DMI- SME-05

MNP-GM-DMI- SME-06

MNP-GM-DMI- SME-07
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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
Emlsmn de Dlagnostlco Tecmco |
Atenmon de Emergencnas |
Reclamos de Garantias
Lecturas de Contadores Electrlcos
Elaboracion de Planes de Mantenimiento
Supervnsmn de Mantemmlentos y Serv1c1os Por Contrato

Solicitud de Servicio de Energla Eléctrica

CODIGO
MNP-GM-DE-SE-01
MNP-GM-D E—SE-02
MNP-GM-DE—SE—O3
MNP-GM-DE-SE-04
MNP-GM—DE—SE-OS
MNP-GM-DE-SE-06
MN P-GM-DE-SE-07
MNP—GM-D E-SE-08
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
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NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Nk i No. DE HOJAS: 1de 1
Servicio de Mantenimiento MES ANO
Preventivo o Correctivo FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.

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 area 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 Administraciéon 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 Administracion de
Servicios (SAS). El Jefe de Seccién tiene bajo su responsabilidad iniciar, aprobar, asignar
recursos Y finalizar la solicitud de servicio.

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

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, 1ISO 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

s i No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de?2
Servicio de Mantenimiento MES | ANO -
Preventivo o Correctivo FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Depto. Electromecanico

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
Ganiae Uil kired Sistema de Administrac_ic’m de Servicios (SAS) por m‘edi'o
01 | Elaborar solicitud. daicaado del Asistente de Seccion, en el caso de los servicios
g solicitados concernientes a las demas Secciones del Depto.
Electromecanico, seglin tipo de mantenimiento
Recibe la solicitud de servicio consignando la informacion
" - Depto. Electromecanico/ asistente requerida conforme al formulario de ingreso y egreso,
02 | Recibir la solicitud. o ; : S
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.
e Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. Dept_q EleciromseAnica fiste de ser8icio requerido por medio del Sistema de Administracion
seccion. s
de Servicios (SAS).
Revisa el Sistema de Almacén de Materiales y Suministros
05 Revisar existencia de Depto. Electromecéanico / asistente | si hay existencia de los materiales necesarios para el
materiales. de seccion. servicio, a) si hay, hace la solicitud respectiva, b) no hay,
inicia proceso de compras.
06 | Realizar el servicio. Depto. Electromecanico / técnico Regl'iza el seniciords mantepimiento praventivo o coectio
solicitado por el delegado asignado.
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / técnico Llena el formulario d? verificacion fi‘? tareas para
comprobar las tareas realizadas en el servicio.
08 | Reai Departamento Electromecanico / Registra los datos en el Sistema de Administracion de
egistrar datos. : ” L ; ) o
jefe de secciodn. 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 | Entregar el senicio. 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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i S No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2
Servicio de Mantenimiento MES | ANO
Preventivo o Correctivo FECHA 10 2023 cODIGO: MNP-GM-DE-SE-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Depto. Electromecénico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 | Firmar de conformidad.

Gerencia o Unidad Interesada /
delegado

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

Servicio”.

11 | Archivar documento

Depto. Electromecanico / asistente
de seccion.

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

Fecha Validacion

02/10//2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

06/1020/23

Nombre Gerente/Jefe

Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE ELECTRICIDAD

i aeh No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1de1
Servicio de Mantenimiento MES ANO -
Preventivo o Correctivo FECHA: 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-01
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada TERMINA: Depto. Electromecanico
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 Z
de materiales /‘

Asigna recursos

Si

Hay
materiales?

Inicia proceso de compras

Ingresa los materiales
al almacén

Re\tnsgi :os Realiza el servicio
materiales
Si . Llena formularios
Bearformad < Entrega el servicio Registra datos
\/‘
Presenta queja o Ordena Corregir
Inconformidad

Firma de
conformidad
FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMA DEPARTAMENTO
9 2 ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE HOJAS: 1de1
CcODIGO: MNP-GM-DE-SE-02

Emision de Diagnostico =
B MES | ANO
Técnico FECHA 10 2023

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Bitacora de servicios del equipo (Hoja de Vida)
El diagnéstico debe de ser hecho por técnico calificado con el aval del jefe inmediato.
. Tipos de Diagnéstico:

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

liquidar activos.

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

El técnico evaluador 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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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

oo : Yt No. DE PASOS: 5 |No.DEHOJAS: 1de1
Emision de Diagnéstico MES | ANO -
Técnico FECHA 10 12023 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-02
INICIA Departamento Electromecanico TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar el Departamento Solicita verbalmente al Técnico realice el
01 . o Electromecanico / jefe de diagnéstico del vehiculo, maquinaria y
diagnéstico. -, 4 )
seccion equipo que haya ingresado a talleres.
02 Realizar el Departamento El Técnico procede a realizar el diagnostico
diagnéstico Electromecanico / técnico. | solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de
Llenar el diagnostico, que incluye la respectiva

03 | formulario de Departamerjto_ o justificacion de lo que en su opinién
Electromecanico / técnico

diagnostico | procede. Este debe ser firmado y entregado
al jefe de Seccién

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

s Departamento . .
Recibir el p Se puede reparar? a) Si, utilizar
B diagnéstico Elect_r'omecanlcoljefe de procedimiento de Servicio de Mantenimiento
seccion. ; .
Preventivo o Correctivo, o b) No, Entrega
activo a Seccion de Inventarios por medio
de oficio.
. Departamento Archiva el formularip de diagndéstico como
Archivar el . .
05 ’ Electromecanico / documento de respaldo futuras
formulario - T
asistente consultas. |

\
PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO ¢

02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sellol ¥ \
\! ) //\ NG
\
£\

06/10/2023 Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firza/y Sello

— = .4
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

S : i No. DE PASOS: 5 No. DE HOJA: 1de1
Emision de diagnoéstico MES ANO -
técnico FECHA: 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-02
INICIA Departamento Electromecanico TERMINA: Departamento Electromecanico

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

JEFE DE SECCION TECNICO ASISTENTE

( INicio )

A 4

Realiza el diagnostico.

A 4

Llena formulario de
diagndstico.

Recibe el diagnéstico.

Se puede
reparar?

A

No

Archiva

Entrega activo a Inicia Formulario
Seccién de procedimiento de

inventarios por Mantenimiento

medio de oficio Preventivo o

Correctivo
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE HOJAS: 1de1

Atencién de Emergencias | -0 ME)S ;\(5‘123 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

8.

9.

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

Mantenimiento.

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

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

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

No se permite que personal no calificado atienda las emergencias.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad 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




PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

Atencion de Emergencias

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJAS: 1de 1

MES

ANG CcODIGO: MNP-GM-DE-SE-03

FECHA

10

2023

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizar llamada via

01 telefonica o via radio.

Gerencia 0 Unidad Interesada /
delegado

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

02 Recibir informacion.

Gerencia de Mantenimiento /
cabina de emergencias.

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

04 | Asignar al técnico.

Departamento Electromecanico /
jefe de turno: jefe de seccion

Asigna al Técnico para que cubra la emergencia.

05 Realizar el diagnéstico

Departamento Electromecanico /
técnico

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

06 Llenar formulario

Departamento Electromecanico /
jefe de turno: jefe de seccion

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

07 | Ejecutar la reparacion

Departamento Electromecénico /
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 el reporte

Departamento Electromecanico /
jefe de seccion

Archiva el oficio de la intervencion el Que servira de respaldo
para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

lo
%

02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos /
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe <rma ySello \
\
06/10/2023 Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro L




.+ 00021

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.
SECCION DE ELECTRICIDAD
: No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1de 1
ATENCION DE EMERGENCIAS FECHA: ME)S ggg cODIGO: MNP-GM-DE-SE-03
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada TERMINA: Depto. Electromecéanico
GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.
INTERESADA CABINA DE EMERGENCIAS JEFE DE SECCION TECNICO

( INICIO )

A

Realiza llamada
telefonica o via
radio

\ 4

Recibe informacion

Emite “Hoja de o
Aviso” ] Asigna el Técnico »| Realiza el Diagnostico
\/‘-—_

— |
=

Llena formulario de
“Orden de Trabajo”

.

Registra datos Ejecuta la reparacion.

v

Reporta a la Gerencia
de Mantenimiento.

Archiva
Reporte
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMA DEPARTAMENTO
0 S ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE HOJAS: 1de1

Reclamo de Garantias | pnyp “"1%3 2‘(;"203 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

RECLAMO DE GARANTIAS

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 1de 2

MES

ANO CODIGO: MPN-GM-DE-SE-04

FECHA

10

2023

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Elaborar el reclamo de | Gerencia o Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al
garantias Interesada / delegado. Departamento Electromecanico.
Recibir el reclamo de Departamer')to. Recibe el reclamo de la garantia que describe el
o rantias Electromecanico dafio o la falla producida
g asistente de seccion. P '
LApATTEIERT) Asigna técnico para que este proceda a verificar el
03 | Asignar técnico Electromecanico / daﬁgo reporta dop g P
jefe de seccion. P ‘
Verifica dafio reportado e informa sobre los
. . Departamento : .
04 | Verificar daio . - hallazgos encontrados por medio de oficio al Jefe
Electromecanico / técnico .,
de Seccion.
Bealzaral reolanis de Departamento Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita
05 o adls Electromecanico / por medio de oficio, describiendo el dafo o la falla
g ' jefe de seccion. producida.
Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo,
06 | Corregir el dafio. Proveedor / delegado conforme a la aplicacion de las normas en el
certificado de garantia.
07 Entregar gl vehlcglo, Proveedor / delegado _Ent.rega el equipo con el .dano o falla reparada,
magquinaria o equipo. indicando por escrito lo realizado.
Recibir el vehiculo Departamer'lto. . . . .
08 A — ’0 Electromecanico/ Recibe el equipo, con el dafio o falla corregida.
g qulp Asistente de Seccion.
iRevisa que el dafo o la falla, fue corregido
Departamento .
. - L adecuadamente? a) Si, se da por aceptado, b) No,
09 | Revisar la reparacion. | Electromecéanico / ;
P se realiza nuevamente el reclamo ante el
proveedor.
Departamento Firma nota de envio a la gerencia o unidad
10 | Firmar nota de envio Electromecanico / interesada, quedando a espera de la conformidad

asistente de seccion

del solicitante.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
E : Departamento Entrega el equipo a la Gerencia o Unidad
ntregar el vehiculo, L ; . .
11 maquinaria o equino Elgctromecamcol . interesada, conforme al formulario de ingreso y
g quip asistente de seccion. egreso (orden de trabajo).
Retira el equipo y verifica que el dafio o falla
reportada haya sido reparado. Conforme? a) Si,
12 Retirar el vehiculo, Gerencia o Unidad firma de conformidad y acepta, b) No, presenta
magquinaria o equipo Interesada / delegado queja verbalmente al Jefe de Seccion, quien
devuelve y reinicia el procedimiento de reclamo al
proveedor.
13 Archivar orden de [E)Iee ?:?g?nn;i;tr:)ico / Archiva la Orden de Trabajo, documento que

trabajo

asistente de seccion.

servira de soporte para futuras consultas.

¢ \‘
W\
\_\

PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS AN

\_/\\

Fecha Validacion

02/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Selled &" /A
EN4

Fecha Autorizacion

06/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro

Firmay Sello

—




FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

s~ 000!

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

25

SECCION DE ELECTRICIDAD

, No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1de 1
RECLAMO DE GARANTIAS | ceopa. “"1%3 ;;"22 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico

GERENCIA-UNIDAD

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO PROVEEDOR
»| Recibe el reclamo de Asigna el técnico > /  Verifica dafio ;

Elabora el reclamo
de garantias

Realiza el reclamo
de garantias

Informa al Jefe de

A

Seccion

Entrega equipo

Corrige el dafo

v

Recibe el equipo
<

Entrega el equipo

Revisa la

reparacion

A 4

<< Entrega el equipo

Recibe el equipo

Retira el equipo

Archiva
orden

FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

LECTURA DE CONTADORES MES | ANO

No. DE HOJA: 1de1
CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

ELECTRICOS FECHA

10 2023

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.

12.

13.

14.

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

Solo personal autorizado puede tomar las lecturas.

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

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

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

Vehiculo tipo Pick-Up con herramienta basica.

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

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

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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SUargraaLn &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD

LECTURA DE CONTADORES
ELECTRICOS

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 1de 3
MES | ANO

FECHA

10 1 2023 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

INICIA: Asistencia Técnica Administrativa

| TERMINA: Seccién de Electricidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Terar lssfurs do Astetondia Téonita Toma los datos de las lecturas de los contadores
01 contadores Aditaistativa J Lestor de cada usuario de energia eléctrica, de la
Empresa Portuaria Quetzal.
Toma fotografia de la lectura de cada usuario de
02 Tomar fotografia de | Asistencia Técnica energia eléctrica, de la Empresa Portuaria
contadores Administrativa / Lector |Quetzal, dejando evidencia para atender
reclamos posteriores.
Ingresa los datos de las lecturas actuales en el
03 Ingresar datos a Asistencia Técnica cuadro de usuarios de energia eléctrica de la
cuadro de usuarios |Administrativa / Lector |Empresa Portuaria Quetzal para dejar evidencia
de las lecturas por cada mes.
Compara los datos de las lecturas actuales con
relacion a las lecturas anteriores, para minimizar
eomparar ditos on | Asistensia Taaniea errores en la toma de lecturas o en la tabulacién
04 P . o de datos del cuadro de usuarios de energia
cuadro de usuarios |Administrativa / Lector . s -
eléctrica, de la Empresa Portuaria Quetzal.
¢Estan bien? a) No: Corrige datos en el cuadro
de usuarios; b) Si: Continua el proceso normal.
Imprime el cuadro de usuarios de energia
I . o, eléctrica de la Empresa Portuaria Quetzal que
Imprimir cuadro de | Asistencia Técnica .
05 . . . contiene los datos de las lecturas de los
usuarios Administrativa / Lector .
contadores en el formato cuadro de usuarios de
energia eléctrica.
oo |Fmarcuscrode | nsitenca Tenca | £ 8 o e euaros i enega o
usuarios Administrativa / Lector P 9
los datos de las lecturas de los contadores.
Envia por medio de oficio, el cuadro de usuarios
Emvisrcuadrc de Asistorsia Téarios de energia elecfmca de la Empresa Portuaria
07 . S . Quetzal que contiene los datos de las lecturas de
usuarios Administrativa / Lector . s -,
los contadores eléctricos al Jefe de Seccién del
Electricidad
Revisa el cuadro de usuarios de energia eléctrica
: Seccioén de Electricidad |de la Empresa Portuaria Quetzal que contiene
08 REvisar gaatra de I Jefe de Seccion los datos de las lecturas de los contadores ¢ Esta

usuarios

bien? Si: lo valida y firma. No: lo devuelve a la
Asistencia Técnica para sus correcciones.
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LECTURA DE CONTADORES
ELECTRICOS

No. DE PASOS: 16

NO. DE HOJA: 2de 3
MES | ANO

FECHA

10 2023 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

INICIA: Asistencia Técnica Administrativa

[TERMINA: Seccién de Electricidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Validar firmando de
conformidad

Seccion de Electricidad
/ jefe de seccién

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

10

Enviar cuadro de
usuarios

Seccion de Electricidad
/ jefe de seccién

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

11

Revisar cuadro de
usuarios

Departamento
Electromecanico / jefe o
subjefe.

Revisa el cuadro de usuarios de energia eléctrica
de la Empresa Portuaria Quetzal que contiene
los datos de las lecturas de los contadores ¢ Esta
bien? Si: lo avala y firma. No: lo devuelve a la
Asistencia Técnica para su correccién por medio
de oficio.

12

Avalar firmando de
conformidad

Departamento
Electromecanico / jefe o
subjefe.

Avala las lecturas del cuadro de usuarios de
energia eléctrica de la Empresa Portuaria
Quetzal que contiene los datos de las lecturas de
los contadores firmando de conformidad.

Elaborar oficio de

Departamento

Elabora el oficio para enviar el cuadro de
usuarios de energia eléctrica de la Empresa

13 entreas Electromecanico / jefe o | Portuaria Quetzal al Depto. de Facturacion, que
g subjefe. contiene los datos de las lecturas de los
contadores.

Envia los oficios acompafando el cuadro de
usuarios de energia eléctrica de la Empresa

Enviar oficio con Departamer)tq . Portuaria Quetzal que contiene los datos de las
14 : Electromecanico / jefe o
cuadro de usuarios subjefe lecturas de los contadores al Departamento de
' Facturacion, con copia al Departamento de
Servicios Administrativos.
Departamento de
Facturacion y . . ;
- . Recibe el cuadro de usuarios de energia
15 Resibir oficle: con Departamento de eléctrica de la Empresa Portuaria Quetzal para

cuadro de usuarios

Servicios
Administrativos / jefe o
subjefe

efectos de cobro a los usuarios.

16

Archivar cuadro de
usuarios

Seccién de Electricidad
/ jefe de seccion

Archiva el cuadro de usuarios, documento que servira
de soporte para futuras consultas.
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LECTURA DE CONTADORES No. DE PIGI?S?S:A:TI E(S) NO. DE HOJA: 3de3
ELECTRICOS FECHA 10 1 2023 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05
INICIA: Asistencia Técnica Administrativa | TERMINA: Seccion de Electricidad

\‘ I\

PROCEDIMIENTO: LECTURA DE CONTADORES ELECTRICOS “... 4

\

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello\ )
0211012023 ¥
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
06/10/2023

Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

LECTURA DE No. DE PASOS: 16 NO. DE HOJA: 1de?2
CONTADORES MES | ANO _
ELECTRICOS FECHA 10 12023 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

INICIA: Asistencia Técnica Administrativa

TERMINA: Seccion de Electricidad

ASISTENCIA TECNICA / GERENCIA DE

MANTENIMIENTO

SECCION DE
ELECTRICIDAD

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

DEPARTAMENTO DE FACTURACION
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

Imprime cuadro de
usuarios

— 3

Firma cuadro de
usuarios

Si

;/ Revisa cuadro

Envia cuadro de

de usuarios

/

Valida firmando de
conformidad
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LECTURA DE CONTADORES No. DE PGESS:A‘;‘% NO. DE HOJA: 2de 2
ELECTRICOS FECHA 10 2023 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-05

INICIA: Asistencia Técnica Administrativa | TERMINA: Seccién de Electricidad

ASISTENCIA TECNICA / GERENCIA DE SECCION DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE FACTURACION

MANTENIMIENTO ELECTRICIDAD ELECTROMECANICO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Envia cuadro de ﬁevisa cuadro /

usuarios 7 de usuarios

No

Avala firmando de
Conformidad

T

Elabora oficio de

Envia oficio con cuadro Recibe oficio con
cuadro de usuarios

4

de usuarios

Archiva
Documento

Bt

FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE HOJAS: 1de1
cODIGO: MNP-GM-DE-SE-06

ELABORACION DE PLANES DE =
MANTENIMIENTO. FECHA “"1%3 ‘;‘(;"22

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. 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.

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 seccidn.

6. Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo 1ISO 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
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

ELABORACION DE PLANES No. DE Pﬁ:gs: A|%Z) Nc’w. DE HOJAS: 1de1
DE MANTENIMIENTO. FECHA 10 5023 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-06
INICIA: Departamento Electromecanico TERMINA Gerencia de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
. RIPCION DE LA ACTIVIDAD
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESC 0o C
Departamento Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
Presentar plan de P realizar, que contiene el detalle de las actividades
01 o Electromecanico / jefe de .
mantenimiento . que se llevarian a cabo al momento de ser
seccion.
aprobado.
Departamento Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
Revisar plan de P T mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 T Electromecénico / jefe de ., : .
mantenimiento para su aprobacion por medio de oficio, b) No, lo
departamento.

devuelve para mejorarlo, por medio de oficio.

Evalua los planes de mantenimiento presentados,
Evaluar plan de Gerencia de Estan bien? a) Si, aprueba el plan de
03 mantenimiento y la devuelve al Departamento

mantenimiento Mantenimiento/Gerente - . ;
Electromecanico por medio de oficio, b) No, lo
devuelve para su mejora por medio de oficio.
Remitir plan de Departamento g .
P P L Remite el plan aprobado al Jefe de Seccion, para
04 | mantenimiento Electromecanico / jefe de ;o , ,
que continde con el proceso por medio de oficio.
aprobado departamento
Recibir plan de Departamento
05 | mantenimiento Electromecanico / jefe de | Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
aprobado seccion.
Elaborar Departamento Elabora programacion presupuestaria conforme a
06 | programacion Electromecanico / jefe de | la descripcion de recursos plasmados en el plan de
presupuestaria seccion. mantenimiento.
Entregar el plan de Gerencia de Mantenimiento | Entrega el plan de mantenimiento y el presupuesto
07 . | Gerente de de gastos, a la Gerencia Financiera por medio dé-},
mantenimiento. . ; D T
Mantenimiento oficio.
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANES DE MANTENIMIENTO 1 .
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello \\ | .«
02/10/2023 -
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
06/10/2023
Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro ]
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de 1

ELABORACION DE !
PLANES DE . MES | ANO . .
TERMINA Gerencia de Mantenimiento

INICIA: Departamento Electromecanico

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

JEFE DE SECCION

JEFE DE DEPARTAMENTO

( INicio >

»

A 4

Presenta plan de
mantenimiento

L

k/ Revisa plan de

mantenimiento

/

No

Si
Esta

;[ Evaluar Plan de

\bien?/

Mantenimiento

/

No

Recibe plan de

Remite plan de

A

mantenimiento

Elabora

\. mantenimiento

Entrega plan de

Programacion
Presupuestaria

mantenimiento.

FINAL

A
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE ELECTRICIDAD

SUPERVISION DE No. DE HOJAS: 1de1
MANTENIMIENTOS Y MES | ANO
SERVICIOS POR FECHA 10 | 2023 | CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07
CONTRATO

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

Cumplir con la normativa de Salud y Seguridad en el Trabajo 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




». -00036

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO
PROCEDlMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
SUPERVISION DE No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1de?2
MANTENIMIENTOS Y MES | ANO )
SERVICIOS POR FECHA 10 2023 | CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07
CONTRATO
INICIA: Gerencia de Mantenimiento TERMINA: Gerencia de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . Emite el nombramiento de la persona
Emitir el Gerencia de : .
01 | nombramiento de Mantenimiento / Gerente seleccionada con .el_ visto bueno del
SUDETVisor de Mantenimiento Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
P : para realizar la supervision.
Recibe nombramiento vy realiza Ia
_ . supervision del servicio, facilitando Ila
Recibir Gerencia de : .
02 | nombramiento de Mantenimiento / mtercor_nunlcacmn ertre . la Empresa
Supervisor supervisor asianado Portuaria Quetzal y Contratistas, en la toma
P ’ p g ) de decisiones que se presenten durante la
ejecucion.
. Solicita por escrito la estimacién de avance
5 Gerencia de iyl : L
Solicitar la o fisico y financiero del servicio a la Empresa
03 . L Mantenimiento / . -
estimacion. : . supervisora, la que a su vez lo solicita a la
supervisor asignado. :
empresa ejecutora.
Recibir nota de Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor
04 | solicitud de Supervisor Externo del servicio para requerir la informacion
estimacion solicitada.
Recibir nota de . Recibe solicitud por parte del supervisor
0e solicitud Ejecutor de Obra externo para la estimacion parcial o final.
Elaborar estimacion . Elabora la estimacion parcial o final, para
te parcial o final Ejecuer de-Obna remitirla al Supervisor Externo
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Mantenimientos y Servicios FECHA

Supervision de

por Contrato

No. DE PASOS:

12 No. DE HOJAS: 2de?2

MES

ANO

10

2023 | CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07

INICIA: Gerencia de Mantenimiento

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSDABLE
Recibe la informacion del Ejecutor del
07 | Recibir estimacion. Supervisor Externo servicio sobre los avances fisicos Yy
financieros.
Elabora nota para enviar la informacién al
. Gerente de Mantenimiento que acomparia
08 { Elaborar nola. Supervisor Externo la informacién de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
. ibe la estimaciébn de avance fisico
- Gerencia de Rec = . " ; ce 7S y
09 Recibir la Mantenimiento / financiero, realizando una inspeccion para
estimacion. . - verificar la informacién contenida en la
supervisor asignado. !
misma.
renciad i " . .
Elaborar nota para Gere b Elabora oficio para remitir la estimacién al
10 o - - ; Mantenimiento /
remitir la estimacién. . . Jefe de Departamento.
supervisor asignado.
<3 | - e -
Departamento Rewse_a a estimacién de avance flSlco y
. . ., fs g financiero, la cual también verifica y
11 | Revisar estimacion. | Electromecanico /jefe de . . X
posteriormente la envia a la Gerencia de
Departamento - : .
Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de . . ., .
A ar la . i rci
' de Mantenimiento. P y pago.
PROCEDIMIENTO:  SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR CONTRATO

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello"\‘\’

02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firma/ Sello
06/10/2023 Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
SUPERVISION DE No. DE PASOS: 1_2 No. DE HOJA: 1de 1
MANTENIMIENTOS Y _ | MES | ANO < . o
SERVICIOS POR CONTRATO FECHA: 10 2023 CODIGO: MPN-GM-DE-SE-07
INICIA: Gerencia de Mantenimiento TERMINA: Gerencia de Mantenimiento
GERENCIA DE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO SUPERVIIESN;':S EXT ERETE)(S;UTOR =
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO OBRA
( o )
\ 4
Emite el

y

Recibe nombramiento

nombramiento del
supervisor

Solicita la estimacion

Recibe estimacion

— 1

f Revisa

/ estimacion

Aprueba la estimacion

A

Elabora nota para remitir

la estimacion

/¢_

FINAL

R

Recibe nota de r Recibe nota de
solicitud solicitud
/ Elabora la
Recibe estimacion estimacion
parcial o
\—{ final
Elabora nota
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
SOLICITUD DE SERVICIO DE TR No. DE HOJA: 1ded
ENERGIA ELECTRICA | FECHA [ > °~-| 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 acompafnar 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 colocacién 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 depésito en efectivo conforme al consumo declarado.

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

No. DE HOJA: 2de 3

CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08

Energia Eléctrica FECHA

10 2023

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

El depdsito de garantia.

a)

b)

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

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

Para calcular el depésito en efectivo sera conforme a la siguiente formula:

DM =EE x 2 xPE

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)

b)

c)

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

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

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




o.- - 00041

Solicitud de Servicio de MES | ANO

No. DE HOJA: 3de3
CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08

Energia Eléctrica FECHA

10 2023

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

b)
c)

d)

9)
h)
i)
)
K)

1)

Reglamento Para la Vinculacién de la Red Eléctrica de Puerto Quetzal.
Manual de Normas Empresa Eléctrica de Guatemala (Acometidas).
Ley Orgénica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.
Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

Normas NEC, ultima edicion.

Los contadores eléctricos deben quedar debidamente precintados.
Tomar fotografia cuando se realiza el montaje de la nueva acometida.
Cumplir con las Normas de Salud y Seguridad Laboral.

Control del cuadro de Usuarios de energia eléctrica de Puerto Quetzal.
Marchamos enumerados.

Contadores Eléctricos.

Multimetro tipo gancho

m) Vehiculo tipo Pick-Up

n)

Herramienta basica.
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CECOMEL 4,
N Uy
R "og

Suargraarn &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD

SOLICITUQ ne S!ERVICIO nE No. DE Pn?ggSA%% No. DE HOJAS: 1de3
ENERGIA ELECTRICA FECHA 10 12023 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
INICIA: Unidad Interesada TERMINA: Seccion de Electricidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
;. ; Presenta la Solicitud de Servicio de Energia
01 (I;ress:r?ltiiirosollmtud Lllenl:gerlicilnteresada/ Eléctrica por escrito a la Gerencia de
© Mantenimiento.
Recibir solicitud de ﬁzﬁggi?n?eento / Recibe la Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica
02 saryicio Gerente de la que posteriormente se traslada al Departamento
S Electromecanico para su analisis.
Mantenimiento
Enviar solieitud de Sﬂz:xet’ggli?n?eito / Envia la Solicitud de Servicio de Energia Eléctrica
03 i al Departamento Electromecanico para su posterior
servicio Gerente de s
s seguimiento.
Mantenimiento
Gerencia de I . - .
i : P ; Recibir el Oficio y la Solicitud de Servicio del
04 Re_cn_blr oficio con Mantenimiento / subjefe Usuario que ordena dar seguimiento a la gestion
solicitud de servicio | Departamento . e .
L para su posterior analisis y autorizacién
Electromecanico.
Gerencia de : o iz
. o . Elaborar la Hoja de Tramite para la Seccion de
05 El'ab-o ar hojade Mantenimiento / subjefe Electricidad con el objeto de contactar al Usuario y
tramite Departamento . P
s dar seguimiento a la gestién
Electromecanico.
Reseiliir Wt dis Gerencia de Recibir la Hoja de Tramite y contactar al Usuario
06 P ! Mantenimiento / jefe para la entrega del Formulario de Solicitud de
tramite e s -
Secciodn de Electricidad | Servicio.
Erfiraar el Gerencia de Entrega al Usuario el Formulario de Solicitud de
07 gar Mantenimiento / jefe Servicio de Energia Eléctrica que contiene los
formulario. 7 - g .
Seccion de Electricidad | requisitos a cumplir.
Recibir el formulario . Recibe el formulario para el llenado de datos y
08 |de solicitud de Unidad Interesada / documentos adjuntos requeridos, de conformidad

usuario

con el tipo de instalacién eléctrica requerida.

servicio
S ——— Entregar el formulario a la Seccién de Electricidad,
gar Unidad Interesada / el que contiene los datos y documentacion
09 |formulario de . . = i
usuario solicitados, de conformidad con el tipo de

solicitud de servicio

acometida eléctrica solicitada.

10

Analizar el formulario
de solicitud de
servicio

Gerencia de
Mantenimiento / jefe
Seccion de Electricidad

Analizar el contenido de la Solicitud del Servicio de
Energia Eléctrica con el proposito de cumplir con
los datos y documentos adjuntos solicitados.
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SOLICITUQ DE S!ERVICIO DE No. DE PGS;)SA.’)&?E) No. DE HOJAS: 2de 3
ENERGIA ELECTRICA FECHA 10 12023 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
INICIA: Unidad Interesada TERMINA: Seccion de Electricidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Aprobar el Formulario de la Solicitud del Servicio
G . de Energia Eléctrica para continuar con la Gestion
erencia de ik . - .
11 | Aprobar Formulario | Mantenimiento / jefe d_el tramite. Si es aprobado continua con la gestion,
p J
Suaditn de Electricidad si es rechazadg se devuelve all Usuan’o para que
replantee el tipo de acometida eléctrica que
reguiere para su servicio.
Evalia y coteja la informaciéon presentada en
Formulario de Solicitud de Servicio de Energia
cuyos datos y documentacion completa solicitados
Evaliar solieitud de Gerenci_a <_:ie _ de copformidad con el tipo dL_=: acometida dgbe de
12 servid Mantenimiento / jefe cumplir con la reglamentacion y normativa de
Seccion de Electricidad |Puerto Quetzal. la Solicitud de Servicio con el
proposito de cumplir con los requisitos de
conformidad con el tipo de acometida eléctrica
solicitada.
Realiza el estudio técnico de la acometida eléctrica
conforme al tipo de instalacién solicitada, para el
caso se hara visita de campo en compaiia del
Realizar estudio Gerenci_a Sie _ Usuario_ para determinar asuntos_ especificos de la
13 t&cnico Mantenimiento / jefe instalacion como el cumplimiento con el
Seccion de Electricidad | Reglamento para la Vinculacion a la Red Eléctrica
de la Empresa Portuaria Quetzal y el Manual de
Acometidas Eléctricas de la Empresa Eléctrica de
Guatemala, S. A. (EEGSA).
Autoriza la vinculacién de la acometida eléctrica a
Gerencia de la red eléctrica de Puerto Quetzal. De no cumplir
; - Mantenimiento / subjefe | con la Reglamentacion y la Normativa de Puerto
14 | Atttorizar solietuc Departamento Quetzal, la solicitud se devuelve al Usuario para
Electromecanico. completar los requisitos pendientes para autorizar
la vinculacion a la red eléctrica de Puerto Quetzal.
Sleretnc!a qet / subief Notificara por medio de oficio al Usuario que la
15 | Notificar a usuario, Dan enimiento / SUDIETE | oolicitud de  servicio de energia eléctrica fue
epartamento .
o autorizada.
Electromecanico.
Recibe copia del documento que certifica el monto
. del depdsito monetario de garantia, este
Gerencia de . o -
1o | Rl copiadel | anterimient /subete | 2merS o 2iee 22 Bore de Seris o
depésito monetario | Departamento ’

Electromecanico.

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

No. DE PASOS: 23

No. DE HOJAS: 3de 3

MES

ANO

CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08

Energia Eléctrica

FECHA

10 | 2023

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Seccion de Electricidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No. ACTIVIDAD EJECUTORA / DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Recibe copia del Contrato, documento que
servira para asignar al supervisor de la
eereepiesiion el instalacion eléctrica. y que este supervise los
Recibir copia del Marterinilents ¢ trabajos realizados por el Usuario los cuales
17 ybemie Y P sibicfe Depariamentn deben cumplir con el Reglamento para la
Eleétromecpénico 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 . . ; ) ,
Asignar supervisor | Mantenimiento / Asigna por escn@o e_l supervisor, quien velara que
18 de 5 nstalasién subiofe Dopartamento la acometida eléctrica se ejecute conforme a lo
. pari descrito en la documentacion aprobada.
Electromecanico
Supervisar la Gerenc!a Qe Supervisa que la acometida eléctrica se ejecute
) e Mantenimiento / . o
19 |instalacién de la . .5 conforme a lo descrito en la documentacion
! supervisor Seccion de
acometida. . aprobada.
Electricidad
. GerenCI_a <_:Ie Instala el Equipo de Medicion en la acometida
Instalar equipo de | Mantenimiento / P . .
20 ., . .. eléctrica construida por el Usuario, colocando los
medicion supervisor Seccién de : . .
. respectivos precintos de seguridad.
Electricidad
Gerencia de Registra en la base de datos al usuario, para
21 Registrar al usuario Manter_nmlento /_’ efecfto's de cont'rol y qobro posterior por el
supervisor Seccion de |servicio de energia eléctrica prestado por Puerto
Electricidad Quetzal.
Llenar formulario de | Gerencia de Llena el formulario de Intervencién de
29 intervencion de Mantenimiento / Contadores Eléctricos con el propoésito de dejar
contadores supervisor Seccion de |constancia de los datos generales de la
eléctricos Electricidad instalacion.
Gerencia de . s .
2o | artenmento 1 | A Lo e e
documentacion supervisor Seccion de . . “
g eléctrica del usuario. \
Electricidad

\\y\-’

Fecha Validacion

02/10/2023

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA ¢ [\ /f\ i

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sellc

Fecha Autorizacion

06/10/2023

Nombre GerentelJefe

Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro

Firpia y Sello
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE ELECTRICIDAD
No. ASOS: 2 No. DE HOJA: 1 de 2
SOLICITUD DE SERVICIO DE [ >-DEPASDS: 28
ENERGIA ELECTRICA FECHA: 10 12023 CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
INICIA: Unidad Interesada TERMINA: Seccion de Electricidad
DEPARTAMENTO
USUARIO GERENCIA DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANCIO SECCION DE ELECTRICIDAD
Presenta Solicitud de Recibe Solicitud de
ervicio Servicio
e, Soletud de Senici
— | =
- Recibe Hoja
Elabora Hoja de » de Tramite
Tramite L
.
Féetl:_ib_e i;odrmularic_) de | Entrega el Formulario
it de:denic 1y de Solicitud de Servicio
HEia g Servcio. | o a0 Serco
NO
Aprueba
Formulario
/ Evalda la Solicitud /
de Servicin
NO v
Autoriza < Realiza Estudio
Solicitud Técnico
Notifica al Usuario
Recibe Copia del
Depésito Monetario
Asigna al Supervisor de »| Supervisa Instalacion
la instalacion L de Acometida
v
:A
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Solicitud de Servicio de

No. DE PASOS: 23

No. DE HOJA: 2 de 2

Energia Eléctrica FECHA: “ﬁ%s ;ONZ% CODIGO: MNP-GM-DE-SE-08
INICIA: Usuario TERMINA: Seccion de Electricidad
USUARIO GERENCIA DE MANTENIMIENTO Efgg%‘g:ggm&o SECCION DE ELECTRICIDAD

Instala Equipo de
Medicion

.

Registra en Base de
Datos al Usuario

Llena Formulario de
Intervencion de
Contadores Eléctricos

Archiva

FINAL
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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

Anexo 3 HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: POSTES DE
ILUMINACION DE 30 Y 27 METROS

Afexo 4 HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: RECORRIDO
NOCTURNO DEL SISTEMA DE ILUMINACION DE LA EPQ

Aniexs 5 HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: MANTENIMIENTO
DE SUB ESTACIONES ELECTRICAS DE LA EPQ
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o. - IN
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL )
GERENCIA DE MANTENIMIENTO v
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
TALLER DE ELECTRICIDAD
Servicio 0
Intervencion O
1. DESCRIPCION GENERAL.:
Hora y Fecha:
Tipo de trabajo
Dependencia: Horometro/Kms de Ingreso
Solicitante: Nivel de Combustible
Descripcion del Trabajo:
2.- PERSONAL ASIGNADO:
Técnico (s) y ayudante (s) asignado (s) Tiempo Ordinario Tiempo Extraordinario

Fecha de inicio Hora de inicio

3.- REPUESTOS Y/0 MATERIALES UTILIZADOS

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

4.- ENTREGA DEL TRABAJO:

Fecha: Hora

Préoximo Servicio: Horémetro/Kms de Salida
Nivel de Combustible: Vacio [ 1/4 1 12 O 3/4 O Lleno [

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)

1.-
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

2.-

Indicar si correponde a un servicio o intervencion

DESCRIPCION GENERAL

Consignar la hora y fecha

Describir el tipo de trabajo a realizar

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

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

PERSONAL ASIGNADO

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

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

Consignar la fecha de inicio del servicio

Consignar la hora de inicio del servicio

REPUESTOS Y/O MATERIALES UTILIZADOS:

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

Consignar la fecha de finalizacion

Consignar la hora de finalizacion

Consignar el nombre del jefe de seccién

Consignar la firma del jefe de seccion

ENTREGA DEL TRABAJO

Indicar la fecha de entrega del trabajo

Indicar la hora de finalizacion del trabajo

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

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

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

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

Consignar el nombre de la persona que recibe el servicio

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

Indicar el cargo que tiene la persona que recibe el servicio

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

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

POSTE # FECHA:

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

TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo [ ] Correctivo [_]

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

ORDEN ACTIVIDAD CHEQUEO| CAMBIO OBSERVACIONES
1 REVISION Y/0 CAMBIO DE
a) |Voltaje

b) [Flipones

c) |Fotoceldas

d) |Arrancadores

e) |Cinchetas

f) |Bulbos

g) |Balastros

h) [Cables de elevacion

i) |Tableros

j) |Tierras

OBSERVACIONES:

minwiminninininin
OOooooooooo

donde indica que es poste de 27 o 30 mis??

Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato




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

ENCABEZADO DEL FORMULARIO.

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

b) Consignar la cantiad de lamparas que contiene el poste

c¢) Indicar el voltaje de trabajo del circuito eléctrico

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

f)  Consignar la hora de inicio

g) Consignar la hora de finalizacion

h)  consignar el nombre del técnico asignado

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

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

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

a) equipo o cambio de partes

OBSERVACIONES.

. - 00054

Describir en las columnas de observaciones cualquier anotacion que se considere importante en

a) las activiades realizadas.

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



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO - w
SECCION DE ELECTRICIAD Y ELECTRONICA i

HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS o
RECORRIDO NOCTURNO DEL SISTEMA DE ILUMINACION DE LA EPQ . 0 0 0 5 5

FECHA:
HORA DE INICIO:
HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
AYUDANTE ASIGNADO:
TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O Correctivo O

PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

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

ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES

1 AREA

a) |Muro Perimetral:

Lamparas Tipo Televisor 400W.

Cantidad de Lamparas Danadas:

(00

Ubicacion de Darios:

b) |Vallado Marina Pez Vela:

Lamparas tipo cobra 250W

Lado Norte:

Postes No:

Lado Sur: |

Postes No:

Cantidad de Lamparas Danadas:

c) |Vallado Cobigua, Enron:

Lamparas tipo cobra 250W

Lado Norte:

Postes No:

Lado Sur: |

Postes No:

Cantidad de Lamparas Danadas:

d) |Postes de 30 Metros:

Lamparas de Vapor de Sodio de 1000W

Postes No.

Cantidad de Lamparas Danadas

e) |Perimetral Edificio Administrativo:

Lamparas tipo cobra 250W

Postes No.

OO0O00O0o0oo0o Qoo

Cantidad de Lamparas Danadas

f) |Torres de 22 metros:

Lamparas de Vapor de Sodio de 1000W

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

Sistema de Bombeo: Norte O, Sur O, Este O, Oeste O.

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

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

Cantidad de Lamparas Danadas

g) |Colonia Habitacional:

Lamparas Tipo Cobra 250W.

Lamparas Tipo Canasta de 175W.

lluminacién Canchas Deportivas

Salon Usos Miltiples

Postes No.

Cantidad de Lamparas Danadas

h) |Capacitacion:

lluminacion Exterior

Postes No.

O O 0 o000 O

Cantidad de Lamparas Dafiadas

i) |Otros

Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Para llenar este formulario debe usar letra de molde
No se acepta este formulario con tachones, enmiendas o similares

ENCABEZADO DEL FORMULARIO:

a) Consinar la fecha del recorrido nocturno

b) Consignar la hora de inicio del recorrido nocturno

c) Consignar la hora de finalizacién del recorrido nocturno

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

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

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

a) trimestral, semestral, anual.

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

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



SUB ESTACION No.

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

o

PARA REALIZAR LAS TAREAS, RECUERDE

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

TIPO DE MANTENIMIENTO: **Alejar a los curiosos

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

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

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

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

Firma del Técnico

Vo. Bo. Jefe Inmediato
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

ENCABEZADO DEL FORMULARIO
a) Consignar el nimero de la subestacion eléctrica a la que se le realiza el mantenimiento

b) Consignar la fecha en la que se realiza el mantenimiento

c) Consignar la hora de inicio del mantenimiento

d) Consignar la hora de finalizacién del mantenimiento

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

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

PERIODO DE MANTENIMIENTO
Indicar con un cheque (/) si el mantenimiento corresonde a diario, semanal, quincenal, mensual,

b) trimestral, semestral y/o anual.

SECCIONES 1, 2,3,4,5y6
a) Indicar con un cheque (/) la parte revisada y /o trabajada en el mantenimiento
b) Es importante tomar fotografias antes y despues del mantenimento

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

b) Consignar la firma del técnico asignado
c) Consignar la firma de visto bueno del jefe inmediato
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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
Emision de Diagnosﬁco Técnido | |
Atencién de Emergencias
| Reclémos de Garantias
Elaboracién de Planes de Mahtenimiento

Supervision de Mantenimientos y Servicios Por Contrato

CODIGO
MNP-GM-DE-SRAC-01
MNP—GM—DE—SRAC—OZ
MNP-GM—DE-SRAC-OIB
MNP-GM-DE-SRAC—O4
MNP-GM-DE-SRACV-OS

MNP-GM-DE-SRAC-06



GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y

AIRE ACONDICIONADO
SERVICIO DE No. DE HOJAS: 1de 1
MANTENIMIENTO MES | ANO | -~
PREVENTIVO O CORRECTIVO | FECHA M0 023 | CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.

12.

13.
14.
18.
16.

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

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

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

No es permitido que personas ajenas a la Seccion de Refrigeraciéon 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 informacién ingresada al Sistema de Administraciéon de Servicios debe de generarse
con los datos y tiempo exactos.

El Help Desk Gnicamente 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 obligacién de todo trabajador y prestador de servicios cumplir los sistemas de gestion que
se refieren a la seguridad de instalaciones, medio ambiente y personas.

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad SO 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 REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

SERVICIO DE No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de?
MANTENIMIENTO MES | ANO
PREVENTIVO O FECHA 10 2023 | CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01
CORRECTIVO
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Elabora la solicitud de servicio en forma escrita por medio
del formato de solicitud de servicios, o directamente al
01 | Elaborar solicitud 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, segln tipo de mantenimiento
Recibe la solicitud de servicio consignando la informacién
G Depto. Electromecanico / asistente | requerida conforme al formulario de ingreso y egreso,
02 | Recibir solicitud. - ; ; P %
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.
N Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. Dept_q. Blestmmacanice: jeferda servicio requerido por medio del Sistema de Administracion
seccion. g
de Servicios (SAS).
Revisa el Sistema de Aimacén de Materiales y Suministros
05 Revisar existencia de Depto. Electromecanico / asistente | si hay existencia de los materiales necesarios para el
materiales. de seccion. servicio, a) si hay hace la solicitud respectiva, b) no hay
inicia proceso de compras.
06 | Realizar servicio. Depto. Electromecanico / técnico Re_al_lza el servicio de mantemmlento peventiva o eamrecin
solicitado por el delegado asignado.
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / técnico Ligng. ¢l Tormulaio d? veHfiGacian gk_z tareas: para
comprobar las tareas realizadas en el servicio.
: Departamento Electromecanico / Registra los datos en el Sistema de Administracion de
08 | Registrar datos. : oz o : : o
jefe de seccién. 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
e ; del proximo servicio. ;El interesado estd conforme? a)
- Depto. Electromecanico / asistente L o .
09 | Entregar servicio. acepta el servicio, b) No acepta el servicio, presenta queja

de seccion.

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

No. DE HOJAS: 2de?2

Servicio de Mantenimiento MES | ANO

Preventivo o Correctivo FECHA 10 | 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
: \' D P LA VID
No ACTIVIDAD RESPONSABLE ESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
R L — Firma de conformidad el servicio prestado por el
10 | Firmar de conformidad. delegado Departamento Electromecanico, en el formulario “Orden de
Servicio”.

11 | Archivar documento

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

o) (
cTive\\/
h

\
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRE

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP ‘ K{
02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos AR
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
06/10/2023 Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro - |
T
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

ELECTROMECANICO.

DEPARTAMENTO

SECCION DE VEHICULOS

SERVICIO DE No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1de 1
MANTENIMIENTO MES | ANO
PREVENTIVO O FECHA: 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GM-DE-SV-01
CORRECTIVO
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada TERMINA: Depto. Electromecanico
GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO
Elabora Solicitud. - Recibe la
> Solicitud.

\_{—

Llena hoja de

Asigna recursos

orden de servicio

L

Revisa existencia

de materiales /‘

Hay
materiales?

L

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

Requiere los

Realiza el servicio o
<

materiales

Conforme?

Presenta queja

Entrega el servicio

Registra datos

v

Ordena Corregir

Archiva

> Firma de
conformidad

FINAL

Inconformidad

Llena formularios
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

No. DE HOJAS: 1de1

EMISION DE MES | ANO

DIAGNOSTICO TECNICO | FECHA 5655 cODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Bitacora de servicios del equipo (Hoja de Vida)
2. El diagnéstico 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 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. El técnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad ISO 45001;2018, en la
ejecucion de su trabajo.

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

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

o

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

DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

No. DE PASOS: 5 |No.DEHOJAS: 1de1

EMISION DE DIAGNOSTICO TG
TECNICO FECHA | >—1-505>-| CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02

INICIA Departamento Electromecanico | TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Sslieitar ol Departamento Solicita verbalmente al Técnico realice el
01 . 4 Electromecanico / jefe de diagnostico del vehiculo, maquinaria Yy
diagnéstico. - d .
seccién equipo que haya ingresado a talleres.
02 Realizar el Departamento El Técnico procede a realizar el diagndstico
diagnéstico Electromecanico / técnico. | solicitado.

El Técnico procede a llenar el formulario de
Llenar el diagnostico, ue incluye la respectiva
Departamento g g y P

03 | formulario de gl g justificacion de lo que en su opinion
. . Electromecanico / técnico.

diagnéstico procede. Este debe ser firmado y entregado

al Jefe de Seccidn

¢ Recibe el diagnéstico solicitado el que le

servira de base para tomar decisiones sobre

Recibir el Departamento el equipo evaluado, Se puede reparar? a)
04 diagnostico Electromecanico / jefe de Si, utilizar procedimiento de Servicio de
9 seccion. Mantenimiento Preventivo o Correctivo, o b)

No, Entrega activo a Seccién de Inventarios
por medio de oficio. ,/~

. Departamento Archiva el formulario| de diagnéstico como
Archivar el ,
05 . Electromecanico / documento de respaldol -para-. futuras
formulario . RO
asistente consultas.
T

PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIAGNOSTICO TECNICO\ ;
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello \..
02/10/2023 Llcda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firma elk;
06/10/2023 Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro ]
] | 5. =
— — NTO 2]

V":
. .
Jlomala, C/
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y

AIRE ACONDICIONADO
EMISI(:)N DE No. DE PASOS: 5 No. DE HOJA: 1de1
DIAGNOSTICO . | MES ANO A _
TECNICO FECHA: 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02

INICIA Departamento Electromecanico

TERMINA: Departamento Electromecanico

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

JEFE DE SECCION

TECNICO

ASISTENTE

{ INICIO ’

v

Recibe el diagnéstico.

Recibe el diagnéstico.

Se puede

No reparar?

A4

Llena formulario de

A

Entrega activo a Inicia
Seccioén de
inventarios por
medio de oficio

Correctivo

procedimiento de
Mantenimiento
Preventivo o

diagnéstico.

T

Archiva
Formulario
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO.

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

No. DE HOJAS: 1de1
cODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-03

ATENCION DE =
MES | ANO
EMERGENCIAS FECHA 10 | 2023

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

Mantenimiento.

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

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

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

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

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad 1ISO 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
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

ATENCION DE No. DE Pll-\\nSEC;S: A‘INOO : No. DE HOJAS: 1de1
EMERGENCIAS FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD
RESPONSABLE
01 Realizar llamada via Gerencia o Unidad Interesada / Realiza la llamada via telefonica o via radio informando sobre
telefonica o via radio. delegado la emergencia.
R a——— Recibe la informacion via telefonica o via radio, que indica
02 Recibir informacion. - ———— los detalles de la emergencia a atender, llenando para el
g ) efecto el formulario de “Hoja de Aviso”.
Gerendia d Manicnirmierils 7 Emite el formulario “Hoja de Aviso” que describe la
03 Emitir Hoja de Aviso ; X emergencia reportada y entrega la “Hoja de Aviso” al Jefe de
cabina de emergencias. 5
Seccidn
04 | Asignar técnico. D °p artamen?o. Electromec_gmco 4 Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.
jefe de turno: jefe de seccidn
" | Departamento Electromecanico / Realiza el diagnostico del dafio o la falla provocada por la
05 | Realizar el diagnostico técﬁico emergencia, detallando las caracteristicas del problema
encontrado.
06 Eisnarfomulario pepartament.q EIectromqumcol LIen? fc_)rmulano de “Orden de Trabajo” y entrega el formulario
jefe de turno: jefe de seccidn 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 E}iﬁ;réamento Bl irmioednicy | mismas, informando al Jefe de Seccidn, 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 / Sewlglo"s (SA_S), conforme a Ig descnto_ 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 pormenqresQe la emergencia.
10 | Archivar el reporte Departamento Electromecanico/ | Archiva el oficio de la mtervencm\w\el qhe iervgr,a; dejrespaldo

jefe de seccién

para futuras consultas.

Fecha Validacion

02/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

06/10/2023

Nombre GerentelJefe

Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro

]




++—888+40
GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO.

ATENCION DE No. DE P:‘\A?E(;S: 1\35]0 No. DE HOJA: 1de 1
EMERGENCIAS FECHA: 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada | TERMINA: Departamento Electromecanico

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

‘ INICIO >

A

Realiza llamada
telefénica o via »| Recibe informacion
radio
Emite “Hoja de -~ fDRealizat_el
Aviso” P Asigna el Técnico / iagnostico
\_/ J

|

—

Llena formulario de

“Orden de Trabajo”
Registra /
datos /4 Ejecuta la reparacion.

v

Reporta a la Gerencia
de Mantenimiento.

Archiva
Reporte

FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

No. DE HOJAS: 1de1
CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-04

RECLAMO DE =
. MES | ANO
GARANTIAS FECHA 10 1 2023

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. El reclamo de garantia cubre a todo vehiculo maquinaria 0 equipo que goza del periodo de
garantia conforme al certificado emitido por el proveedor, donde indica las condiciones y
excepciones de la misma, que por desperfecto electromecanico es evaluado, de conformidad

con el diagnodstico 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 Secciéon de Refrigeracion y Aire Acondicionado,
realicen los tramites del reclamo de la garantia por sus propios medios, salvo casos

especiales con la debida autorizacion.

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

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

. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO
' No. DE PASOS: 13 | No. DE HOJAS: 1de2
RECLAMO DE GARANTIAS | ppcpya |- MES | 29 coDIGO: MNP-GM-DE-SRAC-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Elaborar reclamo de Gerencia o Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al
garantias Interesada / delegado. Departamento Electromecénico.
Recibir reclamo de Departamer’)tq Recibe el reclamo de la garantia que describe el
U2 arantias Electromecanico / dafio o la falla producida
9 asistente de seccion. P )
Departamento Asigna técnico para que este proceda a verificar el
03 | Asignar técnico Electromecanico / daﬁgo renorta dop a P
jefe de seccion. P ]
Verifica dafo reportado e informa sobre los
04 | Verificar dafio Departamento - hallazgos encontrados por medio de oficio al Jefe
Electromecanico / técnico e
de Seccion.
Realizar reclamo de Departamento Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita
05 . Electromecanico / por medio de oficio, describiendo el dafio o la falla
garantia. . o i
jefe de seccion. producida.
Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo,
06 | Corregir dafio. Proveedor / delegado conforme a la aplicacion de las normas en el
certificado de garantia.
; Entrega el vehiculo maquinaria o equipo con el
Entregar vehiculo, - g )
07 = : Proveedor / delegado dafio o falla reparada, indicando por escrito lo
maquinaria o equipo. .
realizado.
Recibir vehiculo, Departamer)tq Recibe el vehiculo maquinaria o equipo, con el
o maquinaria o equipo Electromecénico / dario o falla corregida
g quip asistente de seccién. an giaa.
iRevisa que el dafio o la falla, fue corregido
Departamento adecuadamente? a) Si, se da por aceptado, b) No
09 | Revisar reparacion. Electromecanico / . ' ’ ’ '
— se realiza nuevamente el reclamo ante el
proveedor.
Departamento Firma nota de envio a la gerencia o unidad
10 | Firmar nota de envio Electromecanico / interesada, quedando a espera de la conformidad

asistente de seccion

del solicitante.
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RECLAMO DE
GARANTIAS

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 2de?2

MES

ANO

FECHA

10

5023 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: asistente de seccién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: Departamento Entrega el vehiculo maquinaria o equipo a la
11 Entregar Yeh'CUIO.’ Electromecanico / Gerencia o Unidad interesada, conforme al
magquinaria o equipo asistente de seccion. formulario de ingreso y egreso (orden de trabajo).
Recibe el vehiculo maquinaria o equipo y verifica
que el dafio o falla reportada haya sido reparado.
12 Retirar vehiculo, Gerencia 0 Unidad ¢ Conforme? a) Si, firma de conformidad y acepta,
maquinaria 0 equipo Interesada / delegado b) No, presenta queja verbalmente al Jefe de
Seccion, quien devuelve y reinicia el procedimiento
de reclamo al proveedor.
13 Archivar orden de E‘Z i?ri?nrgigt:ico / Archiva la Orden de Trabajo, documento que

trabajo

asistente de seccion.

servira de soporte para futuras consultas.

PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS

Fecha Validacion

02/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

06/10/2023

Nombre GerentelJefe

Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro




FLUJOGRAMA

GERENCIA DEs.: - (0
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO.

Reclamo de Garantias

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1 de 1
_[_MES | ANO R ——
FECHA: [—20>—15055| CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico

074

GERENCIA-UNIDAD
INTERESADA

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION

TECNICO

PROVEEDOR

Recibir reclamo de . L
Asigna el técnico

Elabora el reclamo
de garantias

Recibe el equipo

v

Recibe el reclamo

I Corrige el dafo IQ—

garantia ,—-i Verifica dano ;
A
Realiza el reclamo Informa al Jefe de
de garantias Seccién
Recibe el equipo le
| Revisa la

reparacion

v
\\

Si No
Todo
bien?

Entrega el equipo

Entrega el equipo

I

N

Y

Retira el equipo

Archiva
orden

FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

ELABORACION DE PLANES
DE MANTENIMIENTO. FECHA cODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-05

No. DE HOJAS: 1de1

MES | ANO

10 | 2023

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1

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 y AYR-5
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICONADO

ELABORACION DE
PLANES DE
MANTENIMIENTO.

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJAS: 1de 1

MES

ANO CcODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-05

FECHA

10

2023

INICIA: Departamento Electromecanico

TERMINA Gerencia de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
; RIPCION DE LA ACTIVIDAD
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDA
Departament Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
epartamento realizar, que contiene el detalle de las actividades

Presentar plan de

mantenimiento.

o mantenimiento Elect'r'omecamco e que se llevarian a cabo al momento de ser
seccion.
aprobado.
Departamento ¢ Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
Revisar plan de P L mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 . Electromecanico / jefe de iy : .
mantenimiento para su aprobacion por medio de oficio, b) No, lo
departamento. X ) -
devuelve para mejorarlo, por medio de oficio.
¢ Evalla los planes de mantenimiento presentados,
. - Estan bien? a) Si, aprueba el plan de

03 Evaluar.p I.a il Serancia de Manteniient mantenimiento y la devuelve al Departamento

mantenimiento | Gerente - . .
Electromecanico por medio de oficio, b) No, lo
devuelve para su mejora por medio de oficio.

Remitir plan de Departamento . .

04 | mantenimiento Electromecénico / jefe de ng\étsng:]géagoﬁper?b;dcc;:; Jg‘;emi%iiedfﬁ?éigara
aprobado departamento q P P )
Recibir plan de Departamento

05 | mantenimiento Electromecanico / jefe de | Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
aprobado seccion.

Elaborar Departamento Elabora programacion presupuestaria conforme a

06 | programacion Electromecanico / jefe de | la descripcion de recursos plasmados en el plan de
presupuestaria seccion. mantenimiento. /N

Gerencia de Mantenimiento | Entrega el plan de mantenimiento y el presupuesto

o7 | Entregarelplande | /= oo e de gastos, a la Gerencia F?\ancie a por-medio.de

'\ VA N

Mantenimiento

oficio.

Fecha Validacion

02/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

v
i

Fecha Autorizacion

06/10/2023

Nombre GerentelJefe

Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE

MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO

ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y

AIRE ACONDICIONADO.
ELABORACION DE No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1
PLANES DE | MES | ANO - .
MANTENIMIENTO. FECHA: 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-05
INICIA: Departamento Electromecanico TERMINA Gerencia de Mantenimiento
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

JEFE DE SECCION

JEFE DE DEPARTAMENTO

( mNcio )

'Y
L

\ 4

Presenta plan de
mantenimiento

o/ Revisa plan de

mantenimiento

No
Esta

/

\bien?/

;/ Evalta Plan de
7 Mantenimiento

No

Recibe plan de

Remite plan de

mantenimiento

A

Elabora

programacion
presupuestaria

\. Mmantenimiento

Entrega plan de

mantenimiento.

FINAL




= - 00078

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

SUPERVISION DE No. DE HOJAS: 1de1
MANTENIMIENTOS Y MES | ANO
SERVICIOS POR FECHA | 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06
CONTRATO

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 loOs 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.
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO
SUPERVISION DE No. DE PASOS: 12 | No. DE HOJAS: 1de?2
MANTENIMIENTOS Y MES | ANO |
SERVICIOS POR FECHA | 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06
CONTRATO

INICIA: Gerencia de Mantenimiento

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . Emite el nombramiento de la persona
Emitir el Gerencia de ionad :
01 | nombramiento de Mantenimiento / Gerente selecclongda  con _eI_ visto bueno  del
) C. Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
supervisor. de Mantenimiento . .
para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza Ila
. . supervision del servicio, facilitando Ila
Recibir Gerencia de ; by
. = s intercomunicacion entre la Empresa
02 | nombramiento de Mantenimiento / P 2 Q v C .
supervisor supervisor asignado ortua(la_ uetzal y Contratistas, en la toma
’ ' de decisiones que se presenten durante la
ejecucion.
Serencia de Solicita por escrito la estimacién de avance
Solicitar la - fisico y financiero del servicio a la Empresa
03 . ., Mantenimiento / 4 .
estimacion. supervisora, la que a su vez lo solicita a la

supervisor asignado.

empresa ejecutora.

Recibir nota de
04 | solicitud de
estimacion

supervisor externo

Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor
del servicio para requerir la informacién
solicitada.

Recibir nota de

05 | solicitud

ejecutor de obra

Recibe solicitud por parte del supervisor
externo para la estimacion parcial o final.

Elaborar estimacioén

08 parcial o final

ejecutor de obra

Elabora la estimacion parcial o final, para
remitirla al Supervisor Externo
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SUPERVISION DE No. DE PASOS: 12 | No.DE HOJAS: 2de2
MANTENIMIENTOS Y MES | ANO
SERVICIOS POR FECHA 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-06
CONTRATO

INICIA: Gerencia de Mantenimiento

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la informacion del Ejecutor del
07 | Recibir estimacion. supervisor externo servicio sobre los avances fisicos vy
financieros.
Elabora nota para enviar la informacién al
08 | Elaborar nota. supervisor externo Ger_ente de_!\/lantemm_lento que acompana
la informacién de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
; Recibe la estimacién de avance fisico y
- Gerencia de : . ; -
Recibir la . financiero, realizando una inspeccidén para
09 » e Mantenimiento / . ; - )
estimacion. ; : verificar la informaciéon contenida en la
supervisor asignado. .
misma.
Elaborar nota para Gerenc:_a Qe Elabora oficio para remitir la estimacién al
10 ” - . Mantenimiento /
remitir la estimacion. . . Jefe de Departamento.
supervisor asignado.
Departamento Revisa la estlmacu::n de avance ftsuco y
11 | Revisar estimacion Electromecanico / jefe de hinapeiero, la  eud 'tamb|en venﬁc_:a y
’ posteriormente la envia a la Gerencia de
departamento L . .
Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de . . ., . .
12 Apl_’obar' !a Martenimisnits / Gererite Recibe I_q estimacion parcial o final para su
estimacion. - aprobacién y efectos de pago.
de Mantenimiento.
PROCEDIMIENTO: _SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR\QONTRl\w S

Fecha Validacion

02/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

06/10/2023

Nombre GerentelJefe

Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO.
SUPERVISION DE No. DE PASOS: 1~2 No. DE HOJA: 1de1
MANTENIMIENTOS Y MES | ANO A
: CODIGO: P-GM-DE- -06
SERVICIOS POR CONTRATO | FECHA: 10 [ 2023 | €O MN SRAG-O
INICIA: Gerencia de Mantenimiento TERMINA: Gerencia de Mantenimiento
GERENCIA DE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO SUl:,ERVIESN(')I":S EXT Egﬁimm -
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO OBRA
( INICIO )
A
Emite
nombramignto del > Recibe nombramiento
supervisor \TJ
Recibe nota de Recibe nota de

/
/[

Revisa

Aprueba la estimacion [« T
estimacion

f

v

( FINAL )

Solicita estimacion

solicitud

solicitud

Elabora
estimacion parcial
ofinal

Elabora nota para remitir

la estimacion

.

Elabora nota

J
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ANEXOS



DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO

INDICE DE ANEXOS

[ HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: AIRES
ACONDICIONADOS

AnNEX0 2 HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: DISPENSADORES
DE AGUA Y REFRIGERADORAS.

Anexo 3 HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: LAVADORAS Y
SECADORAS
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FECHA:

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

AIRES ACONDICIONADOS

HORA DE INICIO:

HORA DE FINALIZACION:

TECNICO ASIGNADO:

AYUDANTE ASIGNADO:

DIRECCION:

INVENTARIO:

MARCA Y MODELO:

USUARIO:

TIPO DE AIRE:

Tipo Split O Tipo Mini Split O

TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

Correctivo O

Tipo Ventana O

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

Tipo Paquete O

Mensual O Bimensual O Trimestral O Semestral O Anual O
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES
1 LIMPIEZA DE: Voltaje
1 Evaporador| | | [Amperaje
Frecuencia
2 Condensador| | | [Presién Baja
Presion Alta
3 Gabinete] []
4 Filtro Guardapolvo] ]
5 Motor]  []
6 Controles Elgctricos| [
7 Drenajes| [
8 Tuberias| [
9 Helice] [ ]
2 APLICACION DE:
1 Aceite| [
2 Grasa (En ejes, cojinetes o chumaceras)| [
3 Gas Refrigerante] [
3 CAMBIO DE:
1 Terminales Eléctricas. 1
2 Faja| [
4 TENSADO DE :
1 Faja| [
5 REVISION DE:
1 Fugas de Gas Refrigerante [ |
6 PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO
1 |Registre parametros en area de observaciones ]

Firma del Técnico

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

ENCABEZADO DEL FORMULARIO.-

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

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

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

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

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

f)  Consignar la 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 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.



- 0008g

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:

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

Mensual O Bimensual O Trimestral Semestral O Anual O
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES
1 LIMPIEZA DE: Voltaje
1 Gabinete] [] [Amperaje
Frecuencia
2 Compresor] [ | [Presién Baja
Presi6n 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 direcciéon donde se encuentra instalado el equipo

g) Consignar el numero 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 informacion importante sobre las diferentes actividades desarrolladas en el mantenimiento

a) delequipo.

b) Consignar la firma del técncio asignado
c) Consignar la firma de visto bueno del Jefe Inmediato.
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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:
AYUDANTE ASIGNADO:
DIRECCION:
INVENTARIO:
MARCA Y MODELO:
USUARIO:

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

Mensual O Bimensual O Trimestral O Semestral O Anual O

ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES
1 LIMPIEZA DE: Voltaje

1 Tablero Eléctricol [[1  [Amperaje

Frecuencia

2 Filtros de Toma de Agua| [
2 CAMBIO DE:

1 Faja (]
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
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> g— INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO. |
@ Este formulario de ser llenado con letra clara y de molde ‘ w
—_— No se acepta este formulario con tachones, enmiendas o similares
1) Fecha:

Se debe de escribir la fecha en que se recibe el aparato.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ata
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SECCION DE
VEHICULOS



DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

INDICE

PROCEDIMIENTO

- Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Emisién de Diagnésticd Técnico | |
Atencion de Emergencias

Reclarﬁos de Garantiasr |

: Elaborécién de Planes de Méntenimiento |

| Supervisién de Mantenimientos y Servicios Por Contrato

CODIGO
MNP-GM-DE-SV-01

MNP-GM-DE-SV-02
MNP-GM-DE-SV-03

MNP-GM-DE-SV-04
MNP-GM-DE-SV-05
MNP-GM-DE-SV-06

00091
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

SERVICIO DE No. DE HOJAS: 1de1
MANTENIMIENTO MES | ANO . _
PREVENTIVO O CORRECTIVO FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

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

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

7. Reglamento de Caja.

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

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

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

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

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

13. El técnico debera cumplir con las normas de Medio Ambiente, 1ISO 14001: 2015.

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

15. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.

16. 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 No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de?2
MANTENIMIENTO MES | ANO
PREVENTIVO O FECHA | 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GM-DE-SV-01
CORRECTIVO
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada TERMINA: Departamento Electromecanico

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 | Elaborar solicitud 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, segun tipo de mantenimiento.
Recibe Ia solicitud de servicio consignando la informacién
02 | Recibir solicitud Depto. Electromecanico / asistente | requerida conforme al formulario de ingreso y egreso,
’ de seccion. segln 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.
R Asigna el tiempo, materiales y personal para prestar el
04 | Asignar recursos. E:é)cti%.nElectromecamco/Jefe o 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 Servicio. Depto. Electromecanico / técnico Re_aljza el senvicio de mantenimiento preventivo y correctivo
solicitado por el delegado asignado.
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / técnico Lina & formulano d? VLT fj(.e Breas pan
comprobar las tareas realizadas en el servicio.
08 | Registrar datos. dDeparta_r'nento Electromecanicol/ jefe Regi_st_ra los datos en el Sistema_ de Ac_i_ministracién de
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),
Yy pega en area visible la calcomania donde anota la fecha
09 | Entregar senvicio Depto. Electromecanico / asistente | del proximo servicio. ¢El interesado esta conforme? a)
) acepta el servicio, b) No acepta el servicio, presenta queja

de seccion.

ante el Jefe de Seccion, quien ordena atender la
inconformidad (paso 6).
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SERVICIO DE No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 2de?2
MANTENIMIENTO MES | ANO
PREVENTIVO O FECHA | 10 2023 | CODIGO: MNP-GM-DE-SV-01
CORRECTIVO

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 | Firmar de conformidad.

Gerencia o Unidad Interesada /
delegado

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

Servicio”.

11 | Archivar documento

Depto. Electromecanico / asistente
de seccion.

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

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

02/10/2023 Licda.Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
06/10/2023 Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro

?ema\a|°.




> 00035

FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

SERVICIO DE No. DE PASOS: 11_ No. DE HOJA: 1de 1
MANTENIMIENTO MES | ANO ] ]
PREVENTIVO O FECHA: 10 2023 CODIGO: CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-01
CORRECTIVO
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada TERMINA: Depto. Electromecanico
GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO

INICIO

Elabora Solicitud.

Recibe la

Si

/

A 4

Solicitud.

Llena hoja de
orden de servicio

J

Asigna recursos

Revisa existencia Z

de materiales /‘

Hay
materiales?

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Revisa los

Realiza el servicio

» materiales

v

Entrega el servicio

Conforme?

Registra datos

Llena formularios

Presenta queja

Firma de

Ordena Corregir
Inconformidad

conformidad

>

FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

RMA DEPARTAMENTO
o 2 ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE HOJAS: 1de 1
cODIGO: MNP-GM-DE-SV-02

EMISION DE DIAGNOSTICO =
TECNICO FECHA “"1%3 9(;"22

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

3. Tipos de Diagnostico:

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

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

liquidar activos.

4. EIl técnico evaluador debera cumplir con las normas de seguridad 1ISO 45001:2018, en la
ejecucion de su trabajo.

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

o

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-2 y AYR-5
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

EMISION DE DIAGNOSTICO
TECNICO

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJAS: 1de1

MES

ANO

FECHA 10

2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-02

INICIA Departamento Electromecanico

TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar Departamento Solicita verbalmente al Técnico realice el
01 disnandst Electromecanico / jefe de | diagnéstico del vehiculo, que haya
iagnostico. < .
seccion ingresado a talleres.
02 Realizar Departamento El Técnico procede a realizar el diagnéstico
diagnéstico Electromecanico / técnico. | solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de
. diagnoéstico, que incluye la respectiva
oE I&Le giaar;gg:tlijclzino gl?a%?rr:)?nn;igtnoico/técnico jishucdohn oS I8 gus B EU piein
" | procede. Este debe ser firmado y entregado
al Jefe de Seccion
¢ Recibe el diagnéstico solicitado el que le
servira de base para tomar decisiones sobre
Recibir Departamento el vehiculo a repa_ra_r? a) Si, utilizar
04 diagnéstico Electromecanico / jefe de procedimiento de Servicio de Mantenimiento
seccion. Preventivo o Correctivo, o b) No, Entrega
activo a Seccién de Inventarios por medio
de oficio.
Krohivar Departamento Archiva el formulariO'\de\ diagnéstico como
05 f . Electromecanico / documento de respald para futuras
ormulario :
asistente consultas. g 3

Fecha Validacion

02/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

06/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro

v > IS =
T
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE HOJA: 1de1

EMISION DE No. DE PASOS: 5
DIAGNOSTICO . [ MES | ANO
TECNICO FECHA: ™10 | 2023

CODIGO: MNP-GM-DE-SRAC-02

INICIA Departamento Electromecanico

TERMINA: Departamento Electromecanico

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

JEFE DE SECCION

TECNICO

ASISTENTE

‘ INICIO )

A\ 4

Recibe diagnéstico.

-

A 4

Recibe el diagnéstico.

Se puede
reparar?

No
Si

Inicia
procedimiento de
Mantenimiento
Preventivo o
Correctivo

Entrega activo a
Seccién de
inventarios por
medio de oficio

Llena formulario de
diagnéstico.

|

Archiva
Formulario
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.

SECCION DE VEHICULOS

No. DE HOJAS: 1de1
CODIGO: MNP-GM-DE-SV-03

ATENCION DE N
MES | ANO
EMERGENCIAS FECHA 10 1 2023

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

8.

9.

10. El técnico debera de cumplir con lo establecido en la norma AYR-2 y AYR-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 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 atencién 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, ISO 14001:2015.
Ley Organica de la Empresa Portuaria Quetzal, Decreto Ley No. 100-85.

Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO

T v
GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

ATENCION DE No. DE PAMSECSJ;S: A‘:q()o No. DE HOJAS: 1de1
EMERGENCIAS FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizar llamada via

01 telefonica o via radio.

Gerencia o Unidad Interesada /
delegado

Realiza |a lamada via telefénica o via radio informando sobre
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 formulario “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 diagnéstico

Departamento Electromecanico /
técnico

Realiza el diagndstico 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 formulario
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 pormengres.de la emergencia.

10 Archivar reporte

Departamento Electromecanico /
jefe de seccion

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

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE EMERGENCIAS

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
06/10/23 Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS
ATENCION DE No. DE Pﬁﬁg%s: A1N00 No. DE HOJAS: 1de 1
EMERGENCIAS FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-03
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada TERMINA: Departamento Electromecanico

GERENCIA O UNIDAD

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.

INTERESADA

CABINA DE EMERGENCIAS

JEFE DE SECCION

TECNICO

( INICIO ,

A

Realiza llamada
telefénica o via

—h

radio

Recibe informacién

v

Emite “Hoja de

Aviso”

\/_l

Asigna técnico

\_‘/_—

Llena formulario de

Realiza diagnostico

==

“Orden de Trabajo”

\_/I/"—

A

v

Registra datos

Ejecuta reparacion.

v

Reporta a la Gerencia

Archiva
reporte

FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMA DEPARTAMENTO
o S ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE HOJAS: 1de1
CODIGO: MNP-GM-DE-SV-04

RECLAMO DE =
- MES | ANO
GARANTIAS FECHA 10 [ 2023

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

que por desperfecto eléctrico es evaluado, de conformidad con el diagndstico que describe

las posibles fallas.

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

documentacion necesaria.

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

autorizacion.

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

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

. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

| _No.DE PASOS: 13 | No. DE HOJAS: 1de?
RECLANIO DE GARANTIAS| pecya [MES | ANO | copigo: MNP-GM-DE-sV-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Elaborar reclamo de Gerencia o Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al
garantias Interesada / delegado. Departamento Electromecanico.
Recibir el reclamo de Departameqto_ Recibe el reclamo de la garantia que describe el
02 ntias Electromecanico / dafio o la falla producida
gara asistente de seccion. P '
Departamento Asigna técnico para que este proceda a verificar el
03 | Asignar técnico Electromecanico / daﬁgo or dop g P
jefe de seccion. P ]
Verifica dafio reportado e informa sobre los
04 | Verificar dafio Cepariamanis . hallazgos encontrados por medio de oficio al Jefe
Electromecanico / técnico o
de Seccion.
Departamento Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita
Elaborar reclamo de i3 . . o ~
05 arantia Electromecanico/ por medio de oficio, describiendo el dafio o la falla
g ' Jefe de Seccion. producida.
Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo,
06 | Corregir el dafio. Proveedor / delegado conforme a la aplicacion de las normas en el
certificado de garantia.
07 Entregar 91 vehlcglo, Proveedor / delegado _Ent'rega el vehlcul_o con el.dano o falla reparada,
maquinaria o0 equipo. indicando por escrito lo realizado.
Recibir el vehiculo, | Departamento
08 maquinaria o equi ’o Electromecanico / Recibe el vehiculo con el dafio o falla corregida.
q quip asistente de seccion.
Depaitments ¢Revisa que el dang o la falla, fue corregido
. i . adecuadamente? a) Si, se da por aceptado, b) No,
09 | Revisar reparacion. Electromecanico / .
e se realiza nuevamente el reclamo ante el
écnico
proveedor.
Departamento Firma nota de envio a la gerencia o unidad
10 | Firmar nota de envio Electromecanico / interesada, quedando a espera de la conformidad

asistente de seccion

del solicitante.




~ 00104

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJAS: 2de?2
Reclamo De Garantias | ppcya (o> 73— CODIGO: MNP-GM-DE-SV-04
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Departamento Entrega el vehiculo a la Gerencia o Unidad
Entregar el vehiculo, L : i X
11 manminana o eaulos Electromecanico / interesada, conforme al formulario de ingreso y
g i asistente de seccion. egreso (orden de trabajo).
Recibe el vehiculo y verifica que el dafo o falla
reportada haya sido reparado. ¢Conforme? a) Si,
12 Retirar el vehiculo, Gerencia o Unidad firma de conformidad y acepta, b) No, presenta
magquinaria o equipo Interesada / delegado queja verbalmente al Jefe de Seccién, quien
devuelve y reinicia el procedimiento de reclamo al
proveedor.
Archivar orden de Departamer'lto. Archiva la Orden de Trabajo, documento que
13 trabai Electromecanico / v d " - it
rabajo T servira de soporte para futuras consultas.
PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
06/10/2023 Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro




GERENCIA DE 001
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1de1
Reclamo de Garantias | ppoyy. - MES | ANO | copico: MNP-GM-DE-SV-04
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada TERMINA: Departamento Electromecanico
GERENCIA-UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION |  JEFE DE SECCION TECNICO PROVEEDOR

< INICIO ’
y

Elabora reclamo de Recibe reclamo de Asigna técnico Verifica dario

garantias \QNTS/’—J

A

Informa al jefe de
seccion

e e

\4

Realiza reclamo de
garantias

Recibe el reclamo l—

\__T’_

Corrige dafio

Recibe equipo 1 > Entrega equipo
B
-

l 7/ Revisa reparacion /

Si No
Firma nota de envio Todo

Recibe equipo Entrega equipo

v

Archiva
orden

Retira equipo l_

FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

ELABORACION DE PLANES ES T ARO :
DE MANTENIMIENTO. FECHA CODIGO: MNP-GM-DE-SV-05

No. DE HOJAS: 1de 1

10 | 2023

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

8.

9.

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

Los recursos econdémicos 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.
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS
ELABORACION DE PLANES No. DE Pnl-’\l:gs: AI%Z) No’. DE HOJAS: 1de1
DE MANTENIMIENTO. FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-05

INICIA: Departamento Electromecanico

TERMINA Gerencia de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
: IDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ioie oLl RESPONSABLE
N — Presenta la iniciativa del plan de mantenimiento a
Presentar plan de P ot 2 realizar, que contiene el detalle de las actividades
01 . Electromecanico / jefe de .
mantenimiento o que se llevarian a cabo al momento de ser
seccion.
aprobado.
Denasrmsrits ¢ Revisa el plan, esta bien? a) Si, presenta plan de
Revisar plan de P feecn 1 mantenimiento a la Gerencia de Mantenimiento
02 il Electromecanico / jefe de iy : .
mantenimiento deparsmanto para su aprobacion por medio de oficio, b) No, lo
P ' devuelve para mejorarlo, por medio de oficio.
¢ Evalua los planes de mantenimiento presentados,
. - Estdn bien? a) Si, aprueba el plan de
03 Evaluar.pl'a i de Gerencia de Mantenimiento mantenimiento y la devuelve al Departamento
mantenimiento | Gerente - : .
Electromecanico por medio de oficio, b) No, lo
devuelve para su mejora por medio de oficio.
Remmr_plgn de Dep artamer]to_ ; Remite el plan aprobado al Jefe de Seccién, para
04 | mantenimiento Electromecanico / jefe de 16 corflinti:con &l Broceso fior medin de-ohido
aprobado departamento q P P '
Recibir plan de Departamento
05 | mantenimiento Electromecanico / jefe de | Recibe el plan de mantenimiento aprobado.
aprobado seccion.
Elaborar Departamento Elabora programacion presupuestaria conforme a
06 | programacion Electromecénico / jefe de | la descripcion de recursos plasmados en el plan de
presupuestaria seccion. mantenimiento. 7~
Gerencia de Mantenimiento | Entrega el plan de manteni lento y el presupuesto
07 Entregqr G.’I plan de / Gerente de de gastos, a la Gerencia F anciera po dio de
mantenimiento. - -
Mantenimiento oficio. .

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

02/10/203 Llcda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
06/10/2023 Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

ELABORACION DE No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 1de 1
PLANES DE | MES | ANO . ]
MANTENIMIENTO. FECHA: 10 12023 CODIGO: MNP-GM-DE-SV-05
INICIA: Departamento Electromecanico TERMINA Gerencia de Mantenimiento
DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO GERENCIA DE
JEFE DE SECCION JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

‘ INICIO )

A 4

Presenta plan de / Revisa plan de
mantenimiento 7 mantenimiento

No Si
Esta ;/ Evalta Plan de /

W 7 Mantenimiento

No

Recibe plan de

g Remite plan de
mantenimiento

mantenimiento

A

Elabora_ ) Entrega plan de
Programacmp mantenimiento y
Presupuestaria presupuesto.

FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

Supervision de No. DE HOJAS: 1de1
Mantenimientos y MES | ANO | .- _
Servicios por Contrato FECHA 10 2023 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 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 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 la Gerencia de Mantenimiento.

9. 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

Mantenimientos y Servicios

Supervision de

por Contrato

No. DE PASOS:

12 No. DE HOJAS: 1de?2

MES

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

FECHA

10

2023

INICIA: Gerencia de Mantenimiento

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSDABLE
Emitir el Bsiensia da Emite_ el nombramiento _de la persona
01 | nombramiento de Mantenimiento/Gerente selaccionada  con .el_ Vislo: buena del
Supervisor da Mantenimienta Gerente _de Mantenlmlt_epto, que lo faculta
' para realizar la supervision.
Recibe nombramiento y realiza Ia
Recibir srena de supervisién_ del servicio, facilitando Ila
. o intercomunicacion entre la Empresa
02 | nombramiento de Mantenimiento . .
supervisor. /Supervisor asignado. Portuar_la_ Quetzal y Contratistas, en la toma
de decisiones que se presenten durante la
ejecucion.
N Gerencia de $o_licita por es_crito la estirr_1a_cic’>n de avance
03 Solicitar la Mantenimiciits fisico y financiero del servicio a la Empresa
estimacion. /S - . supervisora, la que a su vez lo solicita a la
upervisor asignado. -
empresa ejecutora.
Recibir nota de Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor
04 | solicitud de Supervisor Externo del servicio para requerir la informacion
estimacion solicitada.
05 Re_ci_bir nota de Ejecutor de Obra Recibe solicitud por pgrte de_I supervisor
solicitud externo para la estimacion parcial o final.
06 Elaborar estimacion Ejecutor de Obra Elabora la estimacion parcial o final, para

parcial o final

remitirla al Supervisor Externo




«. 00111

Supervisién de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 2de2
et o MES | ANO | _
Mante"::;'f g?;};tsoemcms FECHA [ 10 | 2023 | CODIGO: MNP-GM-DE-SV-06

INICIA: Gerencia de Mantenimiento

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la informacion del Ejecutor del
07 | Recibir estimacién. Supervisor Externo servicio sobre los avances fisicos y
financieros.
Elabora nota para enviar la informacion al
. Gerente de Mantenimiento que acompania
U6 | Elaborar nota. Supervisor Extemo la informacién de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
Gerencia de Recibe la estimacién de avance fisico y
Recibir la .. financiero, realizando una inspeccién para
09 - > Mantenimiento . ! ., .
estimacion. . . verificar la informaciéon contenida en la
/Supervisor asignado. .
misma.
Elaborar nota para Gerenc!a Qe Elabora oficio para remitir la estimacion al
10 o . - Mantenimiento
remitir la estimacion. : . Jefe de Departamento.
/Supervisor asignado.
Revisa la estimacion de avance fisico y
Departamento ) - . .
. . . o financiero, la cual también verifica y
11 | Revisar estimacion. | Electromecanico/Jefe de . . ;
posteriormente la envia a la Gerencia de
Departamento L . .
Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de . . . . .
Aprobar la - Recibe la estimacion parcial o final para su
12 estimacién. Mantenlmlgnt_o/Gerente aprobacion y efectos de pago.
de Mantenimiento.
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR CONTRA\T‘Q

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

. '/o?\“

02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
06/10/2023

Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro

- l LY
(ma y Sello (Q‘? ~ > &
<%
w
ot
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE VEHICULOS.
Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 1 de 1
Mantenimientos y Servicios | ppcyyy. (MES L AVO | copigo: MNp-GM-DE-SV-06
por Contrato 10 | 2023

INICIA: Gerencia de Mantenimiento

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO ENTES EXTERNOS
GERENGIADE SUPERVISOR EJECUTOR DE
|
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO OBRA
( INICIO )
v
Emite ?I Recibe nombramiento
nombramiento \_’I/_
. L Recibe nota de Recibe nota de
Soficdla s es@racion > soliitud soliitud
J \_/_
Elabora la
Recibe estimacion | estimacion
parcial o final
Recibe estimacion | g Elabora nota

-

Aprueba la estimacion |« / Revisa

Elabora nota por
la estimacion

\_/—

S~
A

/ estimacion
y
‘ FINAL ’
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ANEXOS



' 00114

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE VEHICULOS

INDICE DE ANEXOS

Anexo 1 HOJA DE INTERVENCION VEHICULOS

HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: MANTENIMIENTO

ANeX02  pE VEHICULOS
Anexo3  HOJA DE INTERVENCION MOTOS

Aness 4 HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: MANTENIMIENTO
DE MOTOCICLETAS



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

Servicio O Mantenimiento preventivo O
Intervencion O  Mantenimiento correctivo O
1. INGRESO A TALLERES:
Hora y Fecha:
No. de Placa:
Marca:

Nivel de Combustible Y %
E F

5,000 O

10,000 O

Dependencia

15,000 O

90,000 1

8

Tipo de Vehiculo

Kms/Mi

Kms/Mi, S/Stickers

Diferencia Kms/Mi.

2. ESTADO GENERAL DEL VEHICULO AL INGRESAR AL TALLER

BaleriaE]
EncendedorD

Documentos |:|

Tapén Tanque Comb.l:]

ExtintorI:l Radio (Funcionamiento) D Plato, aro, tapén
Espejo inten‘orlj AIC (Funcionamiento) D tapiceria interior
Viceras D Antena D Alfombras
Retrovisores D Emblemas I:] Triangulos
Herramientas I:] Neblineras D Cinturones

Llanta de repuesto (%)l:l

Plumilas| |

Llantas (Estado %)

Cerradura Central

Placas

OBSERVACIONES

~J 100000oog

d==2l0
d._ _p
= -
\ —\_/—L)U
3.- PERSONAL ASIGNADO:
Trabajo Solicitado:
Nombre del solicitante: f.
Nombre de quien recibe: f.
Técnico (s) y Ayudante (s) asignado (s) Ordinario Extraordinario

Cadigo

Fecha de Inicio:

4.- REPUESTOS Y/O MATERIALES UTILIZADOS:

Hora de Inicio:

Ctd

5.- EGRESO DE TALLERES
OBSERVACIONES:

Fecha finalizacion:
Jefe de Seccién:

Hora finalizacién:

f.

Fecha de egreso:
Préximo servicio:

Kms/Mi

Persona que retira:

Hora de egreso:

Kms/Mi de salida:

f.

ata/lreu

Recibi Conforme

0115
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

1.- INGRESO A TALLERES:
a) Consignar la hora y fecha en la casilla correspondiente
b) Consignar el nimero de placa del vehiculo
c) Consignar la marca del vehiculo
d) Consignar la dependencia a la que pertenece el vehiculo
e) Describir el tipo de vehiculo
f) Consignar el kilometraje y/o millaje con que el vehiculo ingresa
g) Consignar el kilometraje y/o millaje escrito en el stickers
h) Consignar la diferencia de kilémetros y/o millas segun el odémetro versus el stickers
i) Marcar el nivel de combustible con que ingresa el vehiculo.

2.- ESTADO GENERAL DEL VEHICULO AL INGRESAR AL TALLER:
Marcar con una cheque "/" si la parte indicada se encuentra, caso contrario indicar con una "X"la
a) inexistencia del mismo.
En el area de observaciones anotar cualquier elemento que no esté descrito en las casillas o en su
b) defecto cualquier desperfecto notado en el vehiculo.
Indicar en los dibujos la 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 codigo del (os) Técnico (s) y/o ayudante (s) asignado (s) para realizar el
f) mantenimento al vehiculo ingresado.
g) Consignar si es en tiempo ordinario y/o extraordinario cuando se realiza el mantenimiento
h) Consignar la fecha de inicio del mantenimiento
i) Consignar la hora de inicio del mantenimiento

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

5.- EGRESO DE TALLERES:
a) Consignar cualquier informacion pertinente al servicio que aclare situaciones especiales dadas.
b) Consignar la fecha de finalizacion del mantenimiento
c) Consignar la hora de finalizaciéon del mantenimiento
d) Consignar el nombre del Jefe del Taller de Vehiculos
e) Consignar la firma del Jefe del Taller de Vehiculos
f) Consinar la fecha de egreso del vehiculo
g) Consignar la hora de egreso del vehiculo
h) Indicar el kilometraje/millaje del proximo mantenimiento
i) Indicar el kilometraje o millaje con que Sali6 del taller el vehiculo
j) Consignar el nombre de la persona que retira el vehiculo
k) Consignar la firma de recibido conforme, de la persona que retira el vehiculo



Placa No.
Fecha:
Hora de inicio:.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE VEHICULOS
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Hora de finalizacién: en el manual de mantenimiento del fabricante del automovil.

Técnico asignado:
Ayudante asignado:
lectura del odometro Kms/Mi:

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL A B

IMPORTANTE: Esta es una guia general de servicios, por favor atienda las sugerencias indicadas

TIPO DE MANTENIMIENTO: Y Y
Preventivo O (1) 5,000 O (2) 10,000 O (3)20,000 0 (4)40,000 O
Correctivo O E £
ORDEN ACTIVIDAD SERVICIO OBSERVACIONES
1 REVISION CAMBIO Y LIMPIEZA DE:
1 BATERIA:
1 Limpieza de Bomnes| 1] 2{ 3] 4[]
2 Limpieza Terminales de Bomnes| 1| 2{ 3] 4[]
3 Limpieza de Cables de Terminales de Bomes| 1| 2| 3] 4[]
4 Nivel del Acido{ 1] 2| 3] 4|[]
5 Medicién del Voltaje| 1]/ 2] 3] 4
2 CAMBIO/CHEQUEO DE NIVELES:
6 Aceite de motor| 1 2] 3| 4][]
7 Agua del radiador| 1] 2] 3[ 4[]
8 Liquido de frenos| 1] 2{ 3[4]|[]
9 Aceite hidraulico (Timén)| 1] 2{ 3| 4[]
10 Aceite hidraulico (Caja)| 1 2| 3] 4[]
11 Refrigerante| 1] 2] 3[ 4|[]
12 Agua de limpia parabrisas| 1] 2| 3[ 4]|[]
13 Liquido del Clutch| 1] 2| 3| 4|[]
14 Aceite del diferencial 4|7
3 FILTROS:
15 Filtro de aire (limpieza/reemplazo)| 1] 2] 3[ 4[]
16 Filtro de aceite (cambio)| 1] 2] 3| 4|[]
17 Filtro de combustible 3|4][]
18 Filtro caja automatica 3[4]
4 FAJAS DE TRANSMISION:
19 Alternador| 1] 2| 3[ 4[]
20 Bomba de agua| 1] 2| 3| 4][]
21 Ventilador| 1] 2| 3| 4][]
22 Aire acondicionadof 1] 2| 3] 4|[]
Hidraulico| 1| 2| 3[{ 4[]
5 TAPONES:
23 Tapon del tanque de combustible[ 1] 2] 3[ 4[]
24 Tapén del radiador| 1] 2] 3| 4|[]
25 Tapon de aceite del motor| 1] 2{3[4][]
26 Tapén tanque hidréulico| 1] 2| 3| 4]
27 Tapén tanque limpia parabriasas| 1] 2| 3| 4[]
28 Tapén tanque refrigerante| 1] 2] 3| 4[]
6 ESTADO Y FUNCIONAMIENTO:
29 Escape| 1] 2] 3| 4[]
30 Radiador y mangueras| 1] 2| 3| 4[]
31 Presion y estado de llantas (5)] 1] 2| 3| 4][]
32 Juego libre del volante y direccion| 1] 2| 3] 4[]
33 Limpia parabrisas, plumillas y lavador| 1] 2| 3| 4][]
34 Luces exteriores| 1] 2{ 3| 4[]
35 Luces interiores| 1| 2| 3| 4|[]
36 Fugas en general]| 1| 2| 3| 4|[]
37 Ajuste del freno de estacionamiento}1|2| 314
38 Medidores y accesorios| 1] 2| 3| 4[]
39 Luces de indicadores del tablero| 1] 2| 3| 4
40 Suspension delantera y direccion| | 2] 3| 4[]
41 Fricciones y tambores de frenos 2|34
42 Pastillas y discos de frenos| | 2| 3[4|[]
43 Suspencién trasera| | 2] 3{4]]
44 Guardapolvos de semiejes 2[3[{4][]
45 Guardapolvo de cremalleras 2|3]4][]
46 Lavado de motor 3|4]]
47 Silenciador 3[4([]
48 Catalizador 3|4|]
49 Lineas de Combustible 3[4|]
50 Turbocargador, 3[4|]
51 Bulbos de presion de aceite y temperatura 3[4|[]
52 Lineas Eléctricas 3| 4[]
53 Llave de Encendido 3[4
54 Rétulas y cabezales 3| 4]
55 Bomba de frenos (Boster) 3[4][]
56 Bomba de clutch (Cable) 3[4
57 Estarter 3[4|[]
58 Alternador 3|4][]
59 Bomba timén hidraulico 314
T OTROS
60 Revision del sedimentador de agua 3
61 Revision del sistema posicionador del aceleradors (TPS) 4{[]
62 Régimen de carga del altemador 4|7
63 Engrase 4
64 Grasa en_cojinetes de ruedas 4]
[] TORQUE A:
65 Tomillos de eje de transmisién 3|4
66 Tomillos y tuercas de chasis y carroceria 3|4
9 PRUEBAS DE ARRANQUE:
67 Temperatrura ]
68 Presidn de Aceite ]
69 Tacémetro
f. Vo.Bo

Fima del técnico Jefe inmediato
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

ENCABEZADO DEL FORMULARIO

a) Consignar la placa del vehiculo

b)  Consignar la fecha

c) Consignar la hora de inicio

d) Consignar la hora de finalizacion

e) Consignar el nombre del técnico asignado

f) Consignar el nombre del ayudante asignado

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

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

b) Indicar el kilometraje que corresponde el servicio
c) Consignar la cantidad de combustible segtn el indicador de combustible

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

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

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

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



Fal
P EMPRESA PORTUARIA QUETZAL ar U
\ ) GERENCIA DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO 2
e DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO B
TALLER DE VEHICULOS

Servicio O Mantenimiento preventivo O 1,000 O 30,000 OJ 5,000 O
Intervencion O  Mantenimiento correctivo O

1. INGRESO A TALLERES:

Hora y Fecha: Dependencia
No. de Placa: Tipo de Vehiculo
Marca: Kms/Mi
2. ESTADO GENERAL DEL VEHICULO AL INGRESAR AL TALLER
Documentoslzl Pideviaslj TapaderasD OBSERVACIONES

Luces de tableroD Silvin delantero D Tacos laterales D

Bocina I____l Lodera delantera E] Emblema lanqueD

Retrovisor derecho EI Parrilla [:] ' Rejilla escape D

Retrovisor Izquierdo[:] Lampara de stopI:I Llantas (Estado)EI
Manecilla derechaI:] Luz de p)aca[:] Emblemas Tapaderas D
Manecilla lzquierda E] Herramienta l:] [:]
Tapén de combuslibleD Lodera lrasera[:] l:l

Baterialj LlaveroD - I:l

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
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

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

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

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
c) Consignar la firma del solicitante del mantenimiento
d) Consignar el nombre de la persona que recibe el vehiculo
e) Consignar la fima de la persona que recibe el vehiculo
Consignar en la casilla el codigo del (os) Técnico (s) y/o ayudante (s) asignado (s) para realizar el
f) mantenimento al vehiculo ingresado.

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

h) Consignar la fecha de inicio del mantenimiento
i) Consignar la hora de inicio del mantenimiento

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

5.- EGRESO DE TALLERES:

a) Consignar cualquier informacion pertinente al servicio que aclare situaciones especiales dadas.
b) Consignar la fecha de finalizacion del mantenimiento

c) Consignar la hora de finalizacion del mantenimiento

d) Consignar el nombre del Jefe del Taller de Vehiculos

e) Consignar la firma del Jefe del Taller de Vehiculos

f) Consinar la fecha de egreso del vehiculo

g) Consignar la hora de egreso del vehiculo

h) Indicar el kilometraje/millaje del proximo mantenimiento

i) Indicar el kilometraje o millaje con que sali6 del taller el vehiculo

j) Consignar el nombre de la persona que retira el vehiculo
k) Consignar la fima de recibido conforme, de la persona que retira el vehiculo



-

Placa No.

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

Fecha:

Hora de inicio:

Hora de finalizacion:

Técnico asignado:

Ayudante asignado:

lectura del odometro Kms/Mi:

TIPO DE MANTENIMIENTO:

< o

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

Preventivc O (1) 1,000 O (2) 3,000 0 (3)5,0000 (4) 10,000 O
Corrective O F
ORDEN ACTIVIDAD [ sErvicio ] OBSERVACIONES
1 LAVADO, LIMPIEZA, REVISION, GRADUACION, CALIBRACION Y CAMBIO DE:
1 MOTOR Y CHASIS: 1]2]3]|4|[]
1 Lavado de motor|1[2{3]|4|[]
2 Lavado de chasis| 1|2 3[4 []
3 Limpieza de carburador|1[2| 3| 4| []
4 Limpieza de tanque de combustible| 1[2|3| 4| []
2 BATERIA:
5 Bornes[1[2[3|4|[]
6 Terminales de bornes|1]|2(3[ 4| []
7 Cables de terminales de bornes|1]2|3| 4| []
8 Nivel de! acido[1{2[3]4[[]
9 Medicion del voltaje| 1{2{ 3| 4| []
10 Fusible
3 FILTROS:
11 Filtro de aire (limpieza/reemplazo)|1|2|3|4
12 Filtro de aceite (cambio)|1[2[3]| 4| []
13 Filtro de combustible (cambio)|1{2|3| 4 []
4 CAMBIO/REVISION DE NIVELES:
14 Aceite de motor|1[2{3| 4[]
15 Liquido de frenos| 1| 23| 4| []
16 Aceite autolube 2T [1[2| 3[4 []
17 Aceite del diferencial|1|2[3]| 4| []
5 GRADUACION/CALIBRACION DE:
18 Frenos|1]|2|3[4|[]
19 Cadena de tiempo|1]2(3|4|[]
20 Relacién de transmision (aceitado)| 1( 2| 3| 4| []
21 Carburador 34| []
22 Luces|1]|2[3]4|[]
23 Vélvulas 34| [
24 Manecillas y pedales (aceitado)| 1]2[3[4] []
6 TAPONES:
25 Tapon del tanque de combustible|1[ 23] 4] []
26 Tapoén de aceite del motor[1]2|3]4[ []
27 Tapon tanque hidraulico[1[2(3| 4| []
28 Tapén tanque autolube 2T[1[2[ 3[4 []
7 ESTADO Y FUNCIONAMIENTO:
29 Escape 314 []
30 Silenciador 3{4|[]
31 Presién y estado de llantas (2)[1]2]3[ 4| []
32 Juego libre de la direccion| 12| 3| 4| []
33 Luces en general{1]| 23| 4] []
34 Bocina[1[2]|3|4|[]
35 Control de luces|1[2{3[ 4| []
36 Swich de apagado/Encendido|1]2(3| 4| []
37 Suspension delantera 34| [
38 Suspension trasera 34| []
39 Fricciones y tambores de frenos| 1] 2| 3| 4] []
40 Pastillas y discos de frenos|{1]|2]3|4| []
41 Guardapolvo de barras| 1] 23| 4| []
42 Palanca de arranque| 12| 3| 4| []
43 Cojinetes de ruedas 34| []
44 Relacion de transmision 3{4|[]
45 Cables (aceitado)|1]2{3| 4| []
46 Aceitado de manecillas y pedales|1[2[ 3[4 []
47 Lineas de Combustible|1{2[3]4| []
48 Llave de Encendido[1][2]3|4]| []
49 Candado del timon[1[2|3]4[ []
50 Starter |1|2{3]4| []
51 Planta de luz, arranque y carga| 1| 2| 3[4| []
52 Amés eléctrico| 1{ 2|3 4| []
53 Transistor CDI[1[2| 3[4 []
54 Relay de pidevias|1/2]|3]| 4| []
[ TORQUE A:
55 Tornillos y tuercas de chasis y motor 3|4([]
9 PRUEBAS DE ARRANQUE:
56 Temperatrural 1]2/3]4| [}
57 Presion de Aceite|1|2|3| 4| []
58 Tacometro|1/2]|3| 4

Firma del técnico

Vo.Bo.

Jefe inmediato

121
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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 placa del vehiculo

b)  Consignar la fecha

c) Consignar la hora de inicio

d) Consignar la hora de finalizacion

e) Consignar el nombre del técnico asignado

f) Consignar el nombre del ayudante asignado

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

TIPO DE MANTENIMIENTO

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

b) Indicar el kilometraje que corresponde el servicio

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

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

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

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

b)  Consignar la firma del técnico
c) Consignar la firma de visto bueno del jefe inmediato.
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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
Emisién de Diagnostico Técnico | |
Atencién de Emergencias
Reclémos de Garantias
Elaborécién de Planes de Mantenimiento |

~ Supervisién 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

Servicio de Mantenimiento FECH | MES | ANO

No. DE HOJAS: 1de 1

Preventivo o Correctivo A 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

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

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

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

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

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

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

El técnico debera cumplir con las normas de seguridad 1ISO 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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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO

PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA

PESADA
i e No. DE PASOS: 11 No. DE HOJAS: 1de?2
Servicio de Mantenimiento MES | ANO -
Preventivo o Correctivo FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia o Unidad Interesada/

01 | Elaborar solicitud. Delegado.

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

Depto. Electromecanico/ Asistente

02 | Recibir la solicitud. "
de Seccion.

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

Llenar hojade “Orden | Depto. Electromecénico / Asistente

03 de Servicio”. de Seccion.

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

04 | Asignar recursos. Depto. Electromecanico /Jefe de

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

Souon. Administracion de Servicios (SAS).
Revisa el Sistema de Aimacén de Materiales y Suministros
05 Revisar existencia de Depto. Electromecanico / Asistente | si hay existencia de los materiales necesarios para el
materiales. de Seccion. servicio, a) si hay hace la solicitud respectiva, b) no hay
inicia proceso de compras.
06 | Realizar el Servicio. Depto. Electromecanico / Técnico Reglilza el servicio de manteplmlento PrENGIING ¥ Gotfediiv
solicitado por el delegado asignado.
07 | Llenar formularios. Depto. Electromecanico / Técnico Llena el formulario de verificacion de tareas para

comprobar las tareas realizadas en el servicio.

Departamento Electromecanico/

08 | Registrar datos. Jefe de Seccion.

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

Depto. Electromecanico / Asistente

09 | Entregar el servicio. de Secaivn,

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




<. 00127

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

Servicio de Mantenimiento MES

ANO

Preventivo o Correctivo FECHA 10

CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01

2023

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
_ _ Gerensian Unidad Firma de conformidad ’e_l servicio preste_ldo por el
10 | Firmar de conformidad. Interesada/Delegado [S):fv?gs’rlnento Electromecanico, en el formulario “Orden de
1 | Archivar dectiientn Depto. Electromecanico / Asistente | Archiva .Ia “Orden de Servicio” como documento de

de Seccion.

respaldo para futuras consultas.

N\ __Q 7
PROCEDIMIENTO: _SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVQI™ /™ |

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos Vi
-, il
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe )
)
06/10/2023 Ing.Wilmer Enrique Quiran Alfaro ";‘
”t—‘
v

N G

- .
Ntemale:



"—‘__B‘Hh =

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO.
SECCION DE MAQUINARIA
PESADA
S o No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1de1
Servicio de Mantenimiento MES | ANO -
Preventivo o Correctivo FECHA: 10 5023 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-01
INICIA: Gerencia o Unidad Interesada TERMINA: Depto. Electromecénico
GERENCIA Y/O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO
INTERESADA ASISTENTE DE SECCION JEFE DE SECCION TECNICO ASIGNADO
Elabora Solicitud. Recibe la
> Solicitud.

Si

Si

\(‘

Llena hoja de

orden de servicio

I—

Revisa existencia Z

Asigna recursos

/

de materiales /‘

Hay
materiales?

Inicia proceso
de compras

v

Ingresa los materiales
al almacén

v

Requiere los

Realiza el servicio

» materiales

e

Entrega el servicio

Conforme?

Presenta queja

Registra datos

v

Firma de

conformidad

LN

FINAL

Ordena Corregir

Llena formularios

Inconformidad
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

No. DE HOJAS: 1de1
CcODIGO: MNP-GM-DE-SMP-02

Emision de Diagndstico =
L MES | ANO
Técnico FECHA 10 2023

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

3. Tipos de Diagnéstico:

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

significativo.

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

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

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

5. El técnico 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-2 y AYR-5
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PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

o - A No. DE PASOS: 5 | No.DE HOJAS: 1de1
Emision de Diagnostico MES | ANO -
Técnico FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-02

INICIA Departamento Electromecanico

TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitsr ¢l Departamento S_olicita yerbalmente a! Técnico re_alice el
01 diagnéstico Electromecanico/ Jefe de diagndstico a la maquinaria y equipo que
’ Seccién haya ingresado a talleres.
02 Realizar el Departamento El Técnico procede a realizar el diagnéstico
diagnéstico Electromecanico/ Técnico. | solicitado.
El Técnico procede a llenar el formulario de
Llenar el Departamento diagnostico, que incluye la respectiva
03 | formulario de Electromecanico/ Técnico justificacion de lo que en su opinion
diagnéstico " | procede. Este debe ser firmado y entregado
al Jefe de Seccién
Recibe el diagnéstico solicitado el que le
servira de base para tomar decisiones sobre
Recibir el Departamento la maquinaria o equipo evaluado, Se puede
04 di s Electromecanico/ Jefe de reparar? a) Si, utilizar procedimiento de
iagnostico .. : I Y -
Seccion. Servicio de Mantenimiento Preventivo o
Correctivo, o b) No, Entrega activo a
Seccién de Inventarios por medio de oficio.
os |Arctivarel | Deparament ot e oot o e
formulario Electromecanico/ Asistente Pg L

consultas.

Fecha Validacion

02/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello

Fecha Autorizacion

06/10/2023

Nombre Gerente/Jefe

Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro —e— )

Fin?ﬁello

N




.. G0l

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

e : S No. DE PASOS: 5 No. DE HOJA: 1de1
Emision de Diagnéstico MES ANO -
Técnico FECHA: 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-02
INICIA Departamento Electromecanico TERMINA: Departamento Electromecanico

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

JEFE DE SECCION TECNICO ASISTENTE

( INICIO )

A\ 4

Recibe el diagnéstico.

y

Recibe el diagnostico. < Llena formulario de

diagnostico.
Se puede

"

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

FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO.

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

No. DE HOJAS: 1de1

Atencion de Emergencias | .., ME)S ‘2’-\(')“22 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-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 area comprendida por
el Recinto Portuario.

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

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

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

6. EI técnico debera cumplir con las normas de seguridad 1ISO 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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a4

GERENClA DE
MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE MAQUINARIA
PESADA
No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1 de 1
Atencion dEEMOTIENcias | FecHA M1EOS ’2"(;"22 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
. Gerencia o Unidad Interesada/ Realiza la llamada via telefonica o via radio informando sobre

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 Avisa".

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

04 | Asignar al Técnico.

Departamento Electromecanico/
Jefe de Turno: Jefe de Seccion

Asigna al Técnico de para que cubra la emergencia.

05 | Realizar el diagnéstico

Departamento Electromecanico
[Técnico

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

06 Llenar formulario

Departamento Electromecanico
IJefe de Turno: Jefe de Seccidn

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

07 | Ejecutar la reparacion

Departamento Electromecanico/
Técnico

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

08 | Registrar datos

Departamento Electromecénico/
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 pormen‘ores de la emergencia.

10 | Archivar el reporte

Departamento Electromecénico/
Jefe de Seccion

Archiva el oficio de la intervencion el que servira-de; respaLdo
para futuras consultas. /

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
06/10/2023 Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE MAQUINARIA
PESADA
No. DE PASOS: 10 No. DE HOJAS: 1 de 1
AtenciondeEmergonciae | cpoya ME)S g‘gg CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-03

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico

GERENCIA O UNIDAD DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO.

INTERESADA CABINA DE EMERGENCIAS JEFE DE SECCION TECNICO

‘ INICIO )

A

Realiza llamada
telefonica o via
radio

| Recibe informacion

Emite “Hoja de o o
Aviso” g Asigna el Técnico ] Realiza el Diagnostico

Llena formulario de
“Orden de Trabajo”

.

Registra datos Ejecuta la reparacion.

v

Reporta a la Gerencia
de Mantenimiento.

—y

Archiva
Reporte

v
FINAL
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
NORMAS ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

No. DE HOJAS: 1de1

Reclamo de Garantias | FecHA ME)S g(';;g CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

que describe las posibles fallas.

. Para que se pueda hacer el reclamo al proveedor, la maquinaria y equipo, se debe elaborar
la documentacion 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 autorizaciéon verbal de sus superiores.

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

. Manual de Funciones de la Gerencia de Mantenimiento.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

Reclamo De Garantias

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 1de?2

MES

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

FECHA

10

2023

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Elaborar el reclamo de | Gerencia o Unidad Elabora la solicitud del reclamo de garantias al
garantias Interesada/Delegado. Departamento Electromecénico.
Recibir el reclamo de Departamer:ltq Recibe el reclamo de la garantia que describe el
02 . Electromecanico/ y X
garantias Asistertedi Seocitn dafo o la falla producida.
Departaments Asigna técnico para que este proceda a verificar el
03 | Asignar Técnico Electromecanico/ daﬁgo reporta dop g P
Jefe de Seccion. P '
Verifica dafio reportado e informa sobre los
04 | Verificar dafio Departamento . hallazgos encontrados por medio de oficio al Jefe
Electromecanico/ Técnico e
de Seccion.
. Departamento Realiza el Reclamo de la Garantia en forma escrita
Realizar el Reclamo de ; . . - «
05 Garantia Electromecanico/ por medio de oficio, describiendo el dafio o la falla
' Jefe de Seccion. producida.
Corrige el dafio o falla descrito en el reclamo,
06 | Corregir el dafio. Proveedor/Delegado conforme a la aplicacion de las normas en el
certificado de garantia.
07 Entregar lel vehlc.ulo, Proveedor/Delegado Entrega Ia_ magquinaria o equipo con e_l dafio o falla
magquinaria o equipo. reparada, indicando por escrito lo realizado.
" , Departamento : . . .
08 Recnb'Ir eI_vehlcuk_), I Recnbg la maquinaria o equipo, con el dafo o falla
maquinaria o equipo Asisfenie de Seceibr, corregida.
Revisa que el dafio o la falla, fue corregido
Departamento .
. " . adecuadamente? a) Si, se da por aceptado, b) No,
09 | Revisar la reparacion. | Electromecanico/ :
ot se realiza nuevamente el reclamo ante el
Técnico
proveedor.
Departamento Firma nota de envio a la gerencia o unidad
10 | Firmar nota de envio Electromecanico/ interesada, quedando a espera de la conformidad

Asistente de Seccion

del solicitante.




-+ 00137

Reclamo De Garantias

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJAS: 2de?2

MES

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

FECHA 10

2023

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Gerencia o Unidad Interesada

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entregar el vehiculo Departamento Entrega la maquinaria o equipo a la Gerencia o
1" maguinaria o equipc; Electromecanico/ Unidad interesada, conforme al formulario de
Asistente de Seccion. ingreso y egreso (orden de trabajo).
Recibe la maquinaria o equipo y verifica que el
dafio o falla reportada haya sido reparado.
12 Retirar el vehiculo, Gerencia o Unidad Conforme? a) Si, firma de conformidad y acepta, b)
maquinaria 0 equipo Interesada/Delegado No, presenta queja verbalmente al Jefe de
Seccion, quien devuelve y reinicia el procedimiento
de reclamo al proveedor.
Archivar orden de Departamer’]to_ Archiva la Orden de Trabajo, documento que
13 trabajo Elesiromearicol servira de soporte para futuras consultas
J Asistente de Seccion. porte p '

Fecha Validacion

PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE GARANTIAS

Nombre Jefe UAPP

02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
06/10/2023 Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro

———




FLUJOGRAMA

GERENCIADE.. (i
MANTENIMIENTO

133

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

Reclamo de Garantias

No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 1de 1
| MES [ ANO _
FECHA: [~ >—505=—| CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-04

INICIA: Gerencia o Unidad Interesada

TERMINA: Departamento Electromecanico

GERENCIA-UNIDAD
INTERESADA

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

ASISTENTE DE SECCION

JEFE DE SECCION

TECNICO

PROVEEDOR

INICIO

Elabora el reclamo
de garantias

| Elabora el reclamo

de garantias

Asigna el técnico

g Verifica dafo
/ ;

Realiza el reclamo

Informa al Jefe de

Recibe el equipo <

Firma nota de envio

Recibe el equipo

Entrega el equipo

de garantias Seccion
V/_
o
Recibe el reclamo
Corrige el dafo
Entrega el equipo
J
;/ Revisa la /
>, e
/ reparacion
Si Todo No
< bien? g

NS

Retira el equipo

Archiva
orden

FINAL




«+ 00138

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

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

Elaboracion de Planes de _
Mantenimiento. FECHA YE>1#10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. 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.
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 seccién.

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. 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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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO
SECCION DE MAQUINARIA
PESADA
= No. DE PASOS: 07 | No.DEHOJAS: 1de1
Elaboracion de planes de MES | ANO -
Mantenimiento. FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-05

TERMINA Gerencia de Mantenimiento

INICIA: Departamento Electromecanico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento Pre§enta la inicia?iva del plan de mantenimignto a
01 Presentar plan de Electiomacsiics | Jale de realizar, que contiene el detalle de las actividades
mantenimiento ‘s que se llevarian a cabo al momento de ser
Seccion.
aprobado.
Departamento Revisa el plan, esta bien? a)_ Si, presenta pla.n de

02 Revisar plan de Eksciraimecinico] Joks:de mantenimiento a la Gerenclla de Mz_antemmlento
mantenimiento Departamento para su aprobacion por medio de oficio, b) No, lo

) devuelve para mejorarlo, por medio de oficio.
Evalla los planes de mantenimiento presentados,
Evaluar plan de Serensia do Estdn bien? a) Si, aprueba el plan de

03 ey . mantenimiento y la devuelve al Departamento

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

04 | mantonimons. | Eocromecinio! efedo | RO €l plan aprobado a ef ce Seccén, pra
aprobado Departamento que continte con el proceso por medio de oficio.
Recibir plan de Departamento

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

Elaborar Departamento Elabora programacion presupuestaria conforme a

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

Gerencia de Entrega el plan de mantenimientq y el presupuesto

07 Entregaf E." plan de Mantenimiento/Gerente de | de gagstos a la Gerencia Flnan01e¥a per mefilo de
mantenimiento. -

Mantenimiento oficio. O\ VRS g e

3. i
Ty e

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

02/10/2023 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe
06/10/2023 Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro
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FLUJOGRAMA

GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

Elaboracion de Planes
de Mantenimiento.

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de1

[ MES | ANO
FECHA: =0 12023

CcODIGO: MNP-GM-DE-SMP-05

INICIA: Departamento Electromecanico

TERMINA Gerencia de Mantenimiento

DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

GERENCIA DE

JEFE DE SECCION

JEFE DE DEPARTAMENTO

MANTENIMIENTO

( INICIO )

'Y
Ll

A 4

Presenta plan de
mantenimiento

Y

[ Revisa plan de
/ mantenimiento

No Si
Esta

bien?

47/

No

Evalua Plan de
Mantenimiento

Recibe plan de

Remite plan de

A

mantenimiento

|

Elabora

\. mantenimiento

Entrega plan de

Programacion
Presupuestaria

mantenimiento.
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

NORMAS DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA

PESADA
Supervision de No. DE HOJAS: 1de1
Mantenimientos y MES | ANO | . _
Servicios por Contrato FECHA 10 2023 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 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

.
&
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICO
SECCION DE MAQUINARIA
PESADA

Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJAS: 1de?

Mantenimientos y Servicios MES | ANO ; . CAM_AE.QMPL
por Contrato FECHA 10 2023 CODIGO: MNP-GM-DE-SMP-06

INICIA: Gerencia de Mantenimiento

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Emitir el Eerancis de Emite el nombramiento de la persona
. = seleccionada con el visto bueno del
01 | nombramiento de Mantenimiento/Gerente Gerente de Mantenimiento, que lo faculta
Supervisor. G TS HIENIG para realizar la supervision. '
Recibe nombramiento y realiza |la
Recibi —— supervision del servicio, facilitando Ila
02 nc?rcr;llblr;miento de Manteﬁli?nieento intercomunicacion entre la Empresa
SUBSHISHE Sutiervisar asianads Portuaria Quetzal y Contratistas, en la toma
P : P 9 ) de decisiones que se presenten durante la
ejecucion.
Gerencia de Solicita por escrito la estimacién de avance
03 Solicitar la Mantarnimierito fisico y financiero del servicio a la Empresa
estimacion. /S . - supervisora, la que a su vez lo solicita a la
upervisor asignado. . .
empresa ejecutora.
Recibir nota de Recibe nota de solicitud y remite a ejecutor
04 | solicitud de Supervisor Externo del servicio para requerir la informacién
estimacion solicitada.
Recibir nota de s Recibe solicitud por parte del supervisor
05 solicitud CieieHer He s externo para la estimacion parcial o final.
06 Elaborar estimacion Eiecutor de Obra Elabora la estimacion parcial o final, para
parcial o final ] remitirla al Supervisor Externo
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S rion de No. DE PASOS: 12 | No. DE HOJAS: 2 de 2
i ici MES | ANO | _
Ma"te"'pr:','f qiosy Serviclos | FECHA [~ 10 | 2023 | CODIGO: MNP-G-DE-SMP-06

INICIA: Gerencia de Mantenimiento

TERMINA: Gerencia de Mantenimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSDABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la informacion del Ejecutor del
07 | Recibir estimacion. Supervisor Externo servicio sobre los avances fisicos y
financieros.
Elabora nota para enviar la informacién al
. Gerente de Mantenimiento que acompana
(8 | Hlabarar nola. Supervisor Extermo la informacién de Ejecutor del servicio,
sobre los avances fisicos y financieros.
Gatoniota de Recibe la estimacién de avance fisico y
Recibir la S financiero, realizando una inspeccion para
09 . i Mantenimiento . . ., .
estimacion. - ! verificar la informacidn contenida en la
/Supervisor asignado. .
misma.
Elaborar nota para Gerenc!a c_:le Elabora oficio para remitir la estimacién al
10 oy ) . Mantenimiento
remitir la estimacion. . { Jefe de Departamento.
/Supervisor asignado.
Revisa la estimacion de avance fisico y
Departamento ; o .
. . - ;o financiero, la cual también verifica y
11 | Revisar estimacion. | Electromecanico/Jefe de A " X
Departamento postenqrmente la envia a la _Gerenma de
Mantenimiento, a través de oficio.
Gerencia de . . .. .
12 | Ararie | WantenmienofGerete | ReChe ¢ ssTactn pare o nal pra
' de Mantenimiento. P y pago.

NNV

PROCEDIMIENTO: _ SUPERVISION DE MANTENIMIENTOS Y SERVICIOS POR corﬁﬁw L

Fecha Validacion

02/10/2023

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

06/10/2023

Nombre GerentelJefe

Ing. Wilmer Enrique Quiran Alfaro

,\fA K

O’late"‘
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GERENCIA DE
MANTENIMIENTO

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO
ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA

PESADA.
Supervision de No. DE PASOS: 12 No. DE HOJA: 1de1
= - = = N ,
Mantenimientos y Servicios | cpoyy. | MES | ANO | 0qp60. \inp.gM-DE-sMP-06
por Contrato 10 | 2023
INICIA: Gerencia de Mantenimiento TERMINA: Gerencia de Mantenimiento
CERENCIABE DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO SUPERV:E:JES EXT ER:,Z(S;UTOR -
MANTENIMIENTO JEFE DEPTO SUPERVISOR EXTERNO OBRA
( INCIO )
\ 4
Emite el

y

Recibe nombramiento

nombramiento del
supervisor

Solicita la estimacion Recibe nota de Recibe nota de
solicitud solicitud

Elabora la
Recibe estimacion |~ | ©stimacion parcial

\_{_— o final

Recibe estimacion Elabora nota
\_{F \_/—-

< Elabora nota para remitir
/ Revisa /L— la estimacion

Aprueba la estimacion . / estimacion
\_/_

v

( FINAL )
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ANEXOS



DEPARTAMENTO ELECTROMECANICO

SECCION DE MAQUINARIA PESADA

INDICE DE ANEXOS

Anexo 1 ENVIO Y RECEPCION DE MAQUINARIA y/o EQUIPO
Anexo 2 HOJA ADE INTERVENCION

Anexo 3 HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: MANTENIMIENTO
DE SUB ESTACIONES ELECTRICAS DE LA EPQ

Anexo 4 HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: MANTENIMIENTO
DE POWER PACK

Arigsm 5 HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: MANTENIMIENTO
DE CABEZALES

P — HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS: MANTENIMIENTO
DE MONTACARGAS
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No.

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL @
ENVIO Y RECEPCION DE MAQUINARIA y/o EQUIPO sl

DE: DEPARTAMENTO DE MUELLE Y EQUIPO
PARA: DEPARTAMENTOS DE MANTENIMIENTO ELECTRICO Y MECANICO.

1.- ASUNTO: (Describa el motivo por el cual envia la maquina y/o equipo al taller)

Numero de Maquina y/o Equipo:
Hora y Fecha de Ingreso: : / 1202

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

Nivel De Combustible: Vacio 1/4 1/2 3/4 Lleno |

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

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

FALLAS EN:
Lantas O
Sistema hidralico O
Sistema mecanico O
Sistema electromecanico o

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

5.- OBSERVACIONES:

Operador que entrega Técnico Mecanico que recibe

Nombre y Firma Nombre y Firma
Original: Deptos Electrico y Mecanico, 1ra. Copia Depto de Muelle y Equipo, 2da. Copia Seccion de Maquinaria y Equipo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO. B .
del formulario de envio y recepcién de maquinaria y/o equipo. @

1) ASUNTO: (Describa el motivo por cual envia la maquina y/o equipo al taller):
Se describe el motivo por el cual se envia la maquina y/o equipo al area de talleres, sea este por mantenimiento preventivo y/o

correctivo.

2) Numero de Maquina y/o equipo:
Se anota el nimero de registro que tiene asignada la maquina y/o equipo.

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

4) Hora de Ingreso:
Se consigna la hora de ingreso en la cual la maquina y/o equipo se trasladé al area de los talleres.

5) FALLAS EN:

Se anota con una "X" el sistema principal que presenta problemas, sea este el sistema hidraulico, mecanico o electromecanico.

6) DIAGNOSTICO: (Area exclusiva para el Técnico Mecanico)

El Técnico Mecanico describe el diagnéstico de la maquina y/o equipo, explicando de forma detallada el o los problemas
encontrados.

7) Operador que Entrega:
Se consigna el nombre y la firma del operador que entrega la 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




i 0y
No. YV
P EMPRESA PORTUARIA QUETZAL e @‘ "
< ) GERENCIA DE INGENIERIA Y MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO
SECCION DE MAQUINARIA PESADA
Servicio (0]
Intervencion O
1. INGRESO A TALLERES:
Hora y Fecha: Mantenimiento Preventivo (0}
Tipo de Maquina Mantenimiento Correctivo (@)
Dependencia: Horometro/Kms de Ingreso
Solicitante: Nivel de Combustible
Trabajo:
2.- ASIGNACION Y REALIZACION DE TRABAJOS:
Técnico (s) y ayudante (s) asignado (s) Tiempo Ordinario Tiempo Extraordinario

Fecha de inicio Hora de inicio

Repuestos y/o materiales utilizados:

Ctd Descripcion

Observaciones:

Fecha de finalizacion: Hora de finalizacion:

Jefe de Seccibn: f.

3.- EGRESO DE TALLERES:
Fecha: Hora

Proximo Servicio: Horometro/Kms de Salida

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

Persona que retira f.

Recibi conforme

4

g

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

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 maquina que ingreso (montacargas, camion, apiladora, etc.
4) Dependencia:
Se coloca el area donde pertenece la maquina o vehiculo.
5) Solicitante:
Se debe anotar el nombre completo de la persona que se presenta a entregar la maquina o vehiculo.
6) Horomentro/kms recorridos:
Se anota la cantidad que aparece el el horometro.
7 Nivel de combustible:
Se debe de anotar la cantidad de combustible que contenia la maquina o vehiculo al momento de su ingreso.
8) Asignacion y realizacion de trabajo:
Se colocan los nombres completos del mecanico y su ayudante
9) Técnico que Recibe:
Se consigna el nombre y la firma del Técnico Mecanico que recibe la maquina y/o equipo.
10) Horay fecha de inicio:
Se anota la hora y fecha en que se inicia la reparacion.
11) Repuestos y/o materiales utilizados:
El mecanico debe de elaborar el listado de los repuestos necesarios para la reparacion.
12) Horay fecha de finalizacion:
Se anota la hora y fecha en que finaliza la reparacion.
13) Nombre y firma:
El jefe inmediato debe de colocar su nombre completo y su firma para dar el visto bueno de que fue reparada.
14) Fechay hora de Egreso:
Se anota la fecha y hora en se entrega la 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 y en que condiciones se entrega.
18) Persona que retira:

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

ata




o BU157

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO w
SECCION DE MAQUINARIA PESADA !
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE SUB ESTACIONES ELECTRICAS DE LA EPQ
SUB ESTACION No.
FECHA: PARA REALIZAR LAS TAREAS, RECUERDE
HORA DE INICIO: **Preparar el equipo y materiales a utilizar
HORA DE FINALIZACION: **Utilizar el equipo de proteccién adecuado
TECNICO ASIGNADO: **Dotarse de ayudante (s) con un radio transmisor
AYUDANTE ASIGNADO: **Dejar el area de trabajo limpia y libre de obstaculos
LECTURA DEL HOROMETRO:
TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O Correctivo O Servicio de : 250 Hrs O 500 Hrs O, 750 Hrs O 1000 Hrs O

PERIODO DEL MANTENIMIENTO:

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

1 Tipo de Bateria

2 Limpieza de Bornes

3 Limpieza Terminales de Bornes

4 Limpieza de Cables de Terminaels de Bornes 1

5 Nivel del Acido (]

6 Medicion del Voltaje ]
2 NIVELES:

7 Nivel de Combustible] L] |Vacio: O, | 1/4: O, [1/2: O, [3/4: O, | Lleno: O

8 Nivel de Aceite de Motor| [ ]

9 Nivel de Agua del Radiador] [ ]
3 FILTROS:

10 Filtro de Aire] ]

11 Filtro de Combustible

12 Filtro de Aceite
4 FAJAS DE TRANSMISION:

13 Alternador

14 Bombade Agua| []

15 Ventilador | |
5 TAPONES:

16 Tapon del Radiador] [

17 Tapon del Tanque de Diesel] []

18 Tapon de Aceite del Motor|  []
6 ACCESORIOS:

19 Escape | |

20 Silenciador] []

21 Radiador] L1 |

22 Mangueras para Agua |

23 Mangueras para Diesel jj

24 Turbocargador ﬁ

25 Bulbos de Presion de Aceite II

26 Bulbo de temperatura ]

27 Lineas Eléctricas de Controles |

28 Abrazaderas en General]| [

29 Llave de Encendido| ]

7 PRUEBAS DE ARRANQUE:

30 Temperatrura| ]

31 Presion de Aceite]  []

32 Horémetro| [

33 Tacometro| [

8 OBSERVACIONES: L
34
NOTA: Tomar fotografias de la subestacion antes y después de realizar las tareas
Firma del Técnico Vo. Bo. Jefe Inmediato




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

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

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

ata




P {
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL = &4
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO )
SECCION DE MAQUINARIA PESADA ‘
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE POWER PACK
POWER PACK No.
FECHA: NOTAS:
HORA DE INICIO:
HORA DE FINALIZACION:
TECNICO ASIGNADO:
LECTURA DEL HOROMETRO:
TIPO DE MANTENIMIENTO:
Preventivo O Correctivo O Servicio de : 250 Hrs O 500 Hrs O, 750Hrs O 1000 Hrs O
PERIODO DEL MANTENIMIENTO:
Diario O Semanal O Quincenal O Mensual O Trimestral O Semestral O Anual O
ORDEN ACTIVIDAD OBSERVACIONES ESPECIFICAS
1 REVISION Y LIMPIEZA DE BATERIAS:
1 Tipo de Bateria
2 Limpieza de Bornes
3 Limpieza Terminales de Bornes [ ]
4 Limpieza de Cables de Terminales de Bornes
5 Nivel del Acido [ ]
6 Medicion del Voltaje ]
2 NIVELES:
7 Nivel de Combustible] [1 |Vacio: O, | 1/4: O, | 1/2: O, | 3/4: O, I Lleno: O
8 Nivel de Aceite de Motor|  []
9 Nivel de Agua del Radiador| []
Refrigerante| []
3 FILTROS:
10 Filtro de Aire
11 Filtro de Combustible
12 Filtro de Aceite
4 FAJAS DE TRANSMISION:
13 Alternador| [
14 Bomba de Agua 1
15 Ventilador| [}
5 TAPONES:
16 Tapon del Radiador| ]
17 Tapon del Tanque de Diesel (|
18 Tapon de Aceite del Motor|  []
6 ACCESORIOS:
19 Escape 1
20 Silenciador| []
21 Radiador| [
22 Mangueras para Agua| [
23 Mangueras para Diesel| [
24 Turbocargador| [
25 Bulbos de Presion de Aceite| [
26 Bulbo de Temperatura| [
27 Lineas Eléctricas de Controles
28 Abrazaderas en General
29 Llave de Encendido| [
Limpieza del motor, generador, radiador y controles [ ]
Conexiones del motor| []
Panel de control (]
Terminales electricas y conexiones en general ]
7 PRUEBAS DE ARRANQUE:
30 Temperatrura| ]
31 Presion de Aceite
32 Horémetro
33 Tacémetro
8 OBSERVACIONES: |
34

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

Firma del Técnico

Vo. Bo. Jefe Inmediato

154



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

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

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

ata




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

No. Inventario:

Fecha:
Hora de inicio: Serie No.
Hora de finalizacion: Motor No.
Técnico asignado: Marca y modelo:
Ayudante asignado: Afios de uso:
Lectura del odometro Kms/Mi: "
TIPO DE MANTENIMIENTO: v 3%
Preventivo O (1) 300 Horas [ (2) 600 Horas [ (3) 1,200 Horas I .
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 Bornes ]
3 Revisar las conecciones de cables en ambos extremos ]
4 Nivel del Acido []
5 Medicion del Voltaje [ ]
2 MOTOR:
6 Cambio de aceite de motor [ ]
7 Cambio del filtro de aceite [ ]
8 Cambio del filtro de aire ]
9 Cambio de candelas []
10 Revision del respiradero []
11 Revision del cable del acelerador [}
12 Revision del nivel del aceite de la direccion asistida ]
13 Revisar el montaje de la bomba de servodireccion [ ]
14 Revision del compresor de aire ]
15 Revisar ahogador, lineas y cable ]
16 Revision del alternador ]
17 Revisidn del ventilador y aspas ]
18 Revision de la polea tensora []
19 Revision del indicador de aire limpio []
20 | Revision del filtro de aire, soportes, tubos, mangueras y abrazaderas ]
21 Revisar el sistema de escape, la condicion y las abrazaderas [ ]
22 Revisar los soportes del motor []
3 SISTEMA DE COMBUSTIBLE:
23 Cambiar filtros de combustibles ]
24 Sangrar las lineas de combustible de alta y baja presion [ ]
25 Drenar el agua que se encuentra en la trampa del filtro ]
4 SISTEMA DE ENFRIAMIENTO:
26 Revisar fugas en el radiador []
27 Revisar el estado de_mangueras y tapdn []
28 Revisar mangueras de calefaccion [ ]
29 Revisar abrazaderas [ ]
30 Revisar valvula de control [
31 Revisar los cables de la valvula de division ]
32 Revisar fugas en la base del calentador ]
33 Revisar nivel del refrigerante [ ]
5 TRANSMISION:
34 Chequeo del nivel de aceite, color y olor []
35 Ajustar y tensionar los cables
36 Revisar las mangueras del enfirador de aceite ]
37 Revisar el montaje y fugas del filtro externo []
38 Revisar los sellos de la transmision []
39 Revisar los pernos de montaje de la transmision []
6 SISTEMA HIDRAULICO:
40 Revisar nivel de aceite hidraulico []
41 Revisar fugas en la cabeza del filtro []
42 Revisar la valvula 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 la 5ta. rueda en los puntos de pivote [ ]
47 Revisar el cilindro de liberacion de aire ]
48 Revision del sistema de bloqueo secundario ]
49 Revision de la placa superior de la 5ta. rueda ]
50 Verificacion de grietas, alineacion y montaje de la 5ta. rueda [ ]
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL B . .
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO MECANICO )
SECCION DE MAQUINARIA PESADA
HOJA DE VERIFICACION DE TAREAS
MANTENIMIENTO DE CABEZALES
ORDEN ACTIVIDAD SERVICIO OBSERVACIONES
8 LINEAS DE TRANSMISION: 1(2(3
51 Torque de los pemnos de junta (BTE-60 Ft Lbs.) []
52 Inspeccionar visualmente el eje de transmision
9 EJE TRASERO:
53 Revisar el nivel de aceite del diferencial []
54 Nivel de aceite de los centros []
55 Tension de los pernos de monteje del eje (1,150 Ft Lbs) []
10 DIRECCION DE EJE:
56 Revision de resortes y abrazaderas []
57 Lubricar los cilindros de direccion y extremos de barra [ ]
58 Lubricar las trabas de los resortes [ ]
59 Lubricar el eje del manejo ]
60 Revisar el motor de direccion y sus mangueras ]
61 Revisar el juego de cojinetes de las ruedas delanteras ]
1 SISTEMA DE AIRE:
62 Drenar los tanques de aire []
63 Revisar lineas de aire []
64 Chequeo de acumulacidn de aire ]
65 Funcion 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 condicién de la manguera espiral []
70 Revisar el comportamiento del freno delantero y posterior []
71 Revisar los tirantes de Ia linea de aire [ ]
72 Lubricar y ajustar el freno y los ejes transversales []
73 Revisar la operacion de la bocina de aire []
74 Nivelar la valvula y la condicién de cierre de placa ]
75 Ajustar el freno delantero y superior [ ]
76 Comprobar el soporte fisico de atadura de la rueda ]
77 Revisar la condicion y acoplamiento de neumaticos ]
78 Aire de neumaticos a 95 PSI []
12 INTERIOR DE LA CABINA:
79 Soplador del Calentador []
80 Revisar asientos y cinturones de seguridad [ ]
81 Visor de sol [ ]
82 Luz interior de techo [ ]
83 Verificar tornillos de sujecién de la cabina []
84 Lubricacion del pedal de freno []
85 Lubricacion del pedal de aceleracion [ ]
13 PRUEBAS DE ARRANQUE:
86 Temperatrura [ ]
87 Presion de aceite [ ]
88 Presion de aire [ ]
89 Horémetro [ ]
90 Tacometro ]
91 Frenos ]
92 Caja de transmision [ ]
93 Direccion []
94 Luces en general ]
95 Régimen de carga de la bateria []
f. Vo. Bo
Firma del técnico Jefe inmediato
ata
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMULARIO. | @
Este formulario de ser llenado con letra clara y de molde .

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

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

3) Horade 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:
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 rueday 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 d<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>