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Tipo de Contingencia
f:i cmm ncla ) 4 (5) mﬂm: " 8) Solucién lPodhhms Contingencias
Documental | Instrumentacion | Sistema Eléctri Personal | otros g¢

Ausencia del Jefe de El Sub Jefe de Planta asumird la responsabilidad de fa
6 Planis MN.A, MNA. MNA. NA, X M.A. ividad.

Se identifican

necesidades Se programa dichos trabajos en la base de dalos del

especiicas de Programa Amual de Manlenimiento de Plantas
{ mantenimianto A Lo NA. A hA. L Hidroelécticas MP8, en las fechas recomendadas y

praventiva o probables.

cormeclivo,

; Se informa & responsables de realizar el mantenimiento

8 ::mi riln'u:mm NA NA NA X NA NA que deben de cumplir con lo requerido en la Orden de
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios
Version Cambio Realizado
- Se modifico el Alcance del procedimiento.
- Se modificaron las normas 5.5, 5.6, 5.8 y5.9.
- Se elimind la definicion de Mantenimiento Eléctrico.

- Se agreqd la definicidn de Mantenimiento Mecanico.

- Se crearon los registros Planificacion de
mantenimiento en MP9, nombramiento del
supervisor.

- Se modifico la actividad 1 en donde la planificacion

2 del mantenimiento se realiza también de acuerdo al
eslado del equipo

- Cambio |a frecuencia de la actividad No.3

- Cambiaron los responsables de actividades 4.1.1,
414,42 428,4.214.

- Seinvirtid la secuencia las actividades 4.2.7 y 4.2.8

- Se agrego a la Matriz Plan los codigos de las Fichas
Técnicas de Competencias (FTC).
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OBJETIVO Y ALCANCE

Programar y ejecutar efectivamente el mantenimiento mecanico preventivo de
los diferentes equipos y maquinaria para evitar el mantenimiento
correclivo/salida forzada. Inicia con la programacion de mantenimiento
Mecanico Preventivo en MP9 y finaliza con la ejecucién del trabajo y entrega
de la Orden de Trabajo aplicable al mantenimiento preventivo.

- & DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Manual del fabricante

« Manual para la Administracién y Supervision de Contratos del INDE
« Manual MP9

- Normas de Seguridad Industrial

« Normas Técnicas, Especificaciones de los Equipos

« Planos de Equipos

« Plan de Compras

» Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE

3. REGISTROS APLICABLES

* Orden de Trabajo

» Bitacora en Sala de Mando

« Orden de Compra y Pago

» |nforme final para contrataciones externas

« Solicitud de Mantenimiento u Oficio o correo electrénico
« Programa de mantenimiento en MP9

« Nombramiento del Supervisor

e Libro de Actas

Instiluto Macional de Electrificacion, INDE
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4.

DEFINICIONES

4.1.Equipo: Conjunto de elementos mecanicos que son parte de un sistema
que genera energia eléctrica.

4.2.Mantenimiento: Acciones encaminadas a corregir desperfectos que
presenten o puedan presentar los dispositivos, equipos o sistemas
mecanicos.

4.3.Mantenimiento Mecanico: Parte del mantenimiento que se enfoca en la
turbina, regulador hidraulico, valvula esférica, valvula de mariposa, sistema
mecanico de bombeo entre otros.

4.4. Mantenimiento Preventivo: Trabajo programado con el cual se pretende
evitar los mantenimientos correctivos.

4.5.MP9: Software de Mantenimiento.

4.6. Maquinaria: Conjunto de dispositivos que llevan a cabo las actividades de
mantenimiento en obra civil,

4.7.0rden de trabajo: Documento donde se especifican los trabajos de
mantenimiento que deben realizarse.

4.8. Salida forzada: Paro de una unidad por fallas fortuitas o impredecibles.

4.9.Sala de mando: Lugar donde se lleva a cabo el control y monitoreo de la
operacion del equipo electromecanico.

4.10. SGM: Sistema de Gestion de Mantenimiento.

Instituto Macicnal de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copia no conlrolada, se debe confirmar la ditima vigencia para su uso an |a Infranet”

Codigo: 04-02-00-21-00-00-00-06-

Mantenimiento Preventivo Fecha vigencia: 06 ”UVEMUI_B' :
Mecanico Versién 2 Pagina 3 de 17




Caodigo: 04-02-00-21-00-00-00-06-

PROCEDIMIENTO 10-002 +
Mantenimiento Preventivo Fecha vigencia: 06 NaV 2013
Mecanico Version 2 Pagina 4 de 17

5.

NORMAS

8.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

Unicamente el Supervisor de Mantenimiento Mecanico (o profesional que
lo sustituya), esta facultado para coordinar el inicio de los trabajos.
Ninglin trabajo de mantenimiento mecanico contratado externamente
puede realizarse sin supervision del personal del INDE.

Es imperativo el uso de protecciéon personal y Cumplimiento de Normas
de Seguridad Industrial.

Todo Trabajo de Mantenimiento debe de estar relacionado con una
Orden de Trabajo.

Todo trabajo de mantenimiento debe estar debidamente coordinado con
operaciones de Sala de Mando de la Central.

Las frecuencias de mantenimiento de los equipos se determina de
acuerdo al manual del fabricante y/o estado de los equipos.

En caso de que no se realice un mantenimiento se reprograma para el
siguiente periodo o siguiente ano.

Todo equipo en mantenimiento debe estar debidamente identificado con

una Tarjeta de Color,

Institulo Nacional de Electrificacian, INDE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1.Diagrama de flujo

()
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Coneulta on MP9 los sm: En MPY consulta kodos los
3 |equipos a inlarvanir pars all . BqUip0s @ alarder o infesvenir|  Semaral 5044 1 MA MNA MA NA Soparie SGM
martarimientn. Markarirmlortts | o o} mrierinionts.
e Plaras
Verifica 5| ol mantecsmeanio
; daba realizarss por parsonal
"”f::"'l""m"“ Gesiorde | Irlemo o por conbatacin N e
4 e Sistemade |edema. onal Programa Arusl) P 5048 7 i NA, A HA. NA.
Ay Marterémienio | de Mantanimierto de Pianias |
m'“"m e Plarias | MPO & irforma al Superdsor 'T s
J de Mantenimianio Mecinico
al resgecio
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Ganera Orden de Trabsjo en
forma impresa y aleciririca
enMP, ks raslada al
CON PERSONAL Gostordg | SUPEnisor de Marterimisrtol
INTERNO: Gerera Orden | o | Mecirico quienirforma a | Deacuerdoal Carbdadde | ..
41 | deTrabap para realizar Marteririerto Ereargado de Martenimienio |programa arusl| 5046 Ordenes da Tbao NA Owdan e frabafp | Soporie SGM
mantenimianio prevenivo d Plarias Mecénico a carca de la enMPg Trabaio
mechnico. realizacian del rabaj quien
informa a Sala de Mando y
queda reglsyada en bithcoea
Is Orddan de Trabajo.
Previo a reslizar el
Supervisor de | mardenimiento, & Supenisor §
411 m”““ Martenimienio | de Manienimierto Mecanico | =139 | 4onsy NA NA NA mmsm NA
Mecainico debse informar y coondinar
oo Sala de Mando
Jefe de Colocan taneta de colorenel
Mantenimienio | equipo indicando que esta en Mana dal
Mecinico, | mantenimient, realiza el Fabricane,
Ercargado d | maenimeniobmandoen [ ¢ ‘%‘ Cuplienio o “‘m“‘"“’“ Ordende rabaio, | planos del
4,12 | Ejpouta ol manenimignio. | Manlenimianto | cusnia las nommas de 1304 programa da WA, amgraniados Bitdcora de Sals |  equipo,
Mecinic, | Seguidedmiswaly | PO e manEnmiEo s Fpctagos|  feManto | Nomas do
Mecanicny | registra s Orden de Trabaj Sequidad
Aydane de | enla Bitcora de Sala de gustriad
Mecnico Mando
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Parimatros
tindicador)

(10)
Varlable
de
Control

(1]
Registro

g
Documentos de

Referancia

413

Supenisa ejecucién de
vabajos da mantarimiarty

Superdsor de
Mardenimianto

Supendsa la ejecucitn del
mastanimienio direciamente
&1 &l 8guipd a intenvenit
realizads por perscnal
inlemo, 5i no esta da acuendo
gener obsanaciones A las
pamonas responsables para
s g Implementen en el
rabajy que s ast
realizanda,

Encada

i 15064

Eficaciianal
mantenmiznin

NA

Orden de Trabajo
firmada como
soporte de la
Supenisdn

414

Registra los brabajps

realizades en Orden de

Trahaga.

Jole do
Martenimiento
Mecanico o
MSCAMmCG

Fegistra yabajos resllzadas
&n Urden de Trabajo
(indicando procedimiento
uiizade, condiclones
Iniciales y finales da equipo,
repuesios, parsonal, bempa,
ol )yl erdruga al Supenisor
de Mantenimianio MecAnico

Encada 100M

on

Eficacia en &l

HA MaA.

Crden de rabap

HA

415

Valida Orden de Trabajp

Supervisar de

5l esta de scuerdo vakda la

Encada

e 19064

NA

Orden de frabain

NA
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SANACIo, Elsctrinico
Racibe solicifud por escrilm,
identifica of monko del
saricio, corsulia la
spanibibdad presupuesiata Ejecucitn Soficitud de
en base da daios de ba Presupusstana Marberbmeenta u
421 ""““E hiﬁ,_:“m Jefe de Piarta |Uridad Efecuiora enSICON yf O =008 | 10075 | 56 aspacio a A o OfciooComeo | NA
aprusba o serdcig, o firma y manienmienios Electréinicn, Pian
galia. D conformidad &l prevenivos de Campras
Reglamenta de Comprag,
Coriraiaciones y
Ensienaciones del NOE
Define el tigo de gasson
| adminsswrabve dependiendo s Regaments de
M:Hpui de geaido ©3 compra directa, Imdtacién Compras,
422 | deperdiendo s es compra | Jee de P | S0 5 :ﬂm":“ iﬂma: 10075 6 NA. NA. @ |PandsCampras | COMatacionas
ﬁmﬁ,MI colizar Reglarent de C s, Emh:dum
ol Conralaciones y del NDE
Ensjenaciones del NOE.
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Cotedina los preparativos 0 por GTed con la empresa
424 | o manierimierto examo, | ¢ 06 Plania corivelils sigmde vl mantenimienio | 10076 B NA, HA, A, NA. A,
personal oon o Supanisor de e
Marierimisrty Mecanico.
Supendisor de Mantenimianio
Solicita generar Ordende | Supenisor de ”mmma En cada Sl i
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contingencia
i1 (2) (6) {9)
(3 ] (s) 4] (8)
Mo, Contingancia i atal | wn rtcisa | Blatania HEI::;H;! Porsonai | Btecs Solucién a Posibles Contingencias
Informar de inmedialo 8 Encargado de MP8 para gue
solucionan el problema y se le informa a Jefe de Planta
1 |Caida del Sislema MLA, NA, x MNA, NA. NA. |para que brinde su apoyo, asi lambién se le informa a
Operador da Tumo para qui anote en bithcora de Sala de
Mando el trabajo a realizar,
Ausencia del Gestor
de Sistema da El Supervisor de Mantenimiento Mecanico serd quien
2 | Mantenimients de NA. WA HA: A % NA- |suple s actividad,
Plantas
El Jefe de El Gestor de Sistema de Mantenimiento de Plantas
Mantenimiento obligatoriamente deberd realizar llamada de verificacion
3 P B § MLA, NA, LA MNA, x MA. |de Informacion tanio 8 Sala de Mando como al Jefe de
Mecs informa S i - :
a Salks de Mardo Mamtenimiento Mecinico previo & reslizar el
manienimiento, dicha llamada daberd quadar registrada.
Ausencia de
Supervisor de Otro Supervisor asignado por Jefe de Planta asume fa
’ Manfanimianto P NG WA, RA: X L responsabilidad de supandsar los frabajos.
Mecadnico
Solicita a la Gerancia de Empresa de Gensracion de
Energia Eléctrica, mediania oficio, una reprogramacion o
Mo hay dispomibilidad rransferencia presupuestal de fondos; de no ser posibla sa
3 presupuestaria - ek NA, NA. A X hace una reprogramacion o la ansferencia duranie el
presente periodo dal sendcio, se inclye ésie
mantenimients &n anteproyecta para & prsximo periodo
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Tipo de Continge ncia
{1) (2) (6) ]
LA 3 (4) (5) M (8) G
No.| Contingencia Boommmittil itacki | Sistams ll::::n;; [ Personal| Otros Solucion a Posibles Contingencias
Ausancia del Jefe de El Sub-Jefe de Planta asumird la responsabilidad de la
i Plania MA. NA. NA. NA, X NA. achhicad.
Se identifican
necesidades Se programa dichos trabajos en la base de daios dai’
especfficas de Programa Anual de Mantenimiento de Planias
¢ mantenimianio s il NA. X NA NA. Hidroeléctricas MPS, en las fechas recomendadas ;J
preventivo o probables.
comectivo.
) Se informa a responsables de realizar el mantenimiento
8 lﬂf‘" “ NA. NA NA X RA [ O Ohe b carpir o i i 6 i Gl U
i ) ) i " |Trabajo. Se reprograma mantenimiento en caso no &s
conformidad . .
posible terminar,
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

- Se modifica el Alcance del procedimiento.

- Se elimind la definicion de Mantenimiento Eléctrico.

- Se agregd la definicién de Mantenimiento Mecanico.

- Se modificaron las normas 5.5, 5.6.

- Se eliminé la norma donde indica gue Todo equipo
de medicion utilizado para el mantenimiento debe
estar calibrado y/o verificado ya sea con personal
interno o con proveedor externo.

- Se modificd la actividad 1 en donde la planificacion
del mantenimiento se realiza también de acuerdo al

2 estado del equipo.

- Se crearon los registros Programa de

mantenimiento en MP9, nombramiento del
supervisor.

- Cambio la frecuencia de la actividad No.1, 2 y 3.

= Cambiaron los responsables de actividades 4.1.1,
414,42, 428, 4214,

- Se invirtio la secuencia las actividades 4.2.7y 4.2.8

- Se agrego a la Matriz Plan los codigos de las Fichas
Técnicas de Competencias (FTC).
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1. OBJETIVO Y ALCANCE
Ejecutar los trabajos necesarios en el equipo mecanico para corregir fallas
existentes y continuar su operacion normal. Inicia en el momento que se
identifica la falla del equipo mecanico (sin que esto provoque paro del proceso)
y finaliza cuando se corrige y entrega a conformidad.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
« Manual del fabricante.
« Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE.
« Normas de Seguridad Industrial
« Manual MP9

3. REGISTROS APLICABLES
= Orden de Trabajo
« Bitacora en Sala de Mando.
« Libro de Actas
* Orden de Compra y Pago
. « Informe final para contrataciones externas.
« Solicitud de Mantenimiento u Oficio o correo electrénico

« Nombramiento del Supervisor

4, DEFINICIONES
4.1.CG1: Clave de denominacion del Centro de Control de Generacion.
4.2 Equipo: Conjunto de elementos mecanicos que son parte de un sistema
que genera energia eléctrica.

4.3.Falla: Es cuando un equipo no funciona adecuadamente.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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4.4 Mantenimiento: Acciones encaminadas a corregir desperfectos que
presenten o puedan presentar los dispositivos, equipos o sistemas
mecanicos.

4.5. Mantenimiento Correctivo: Trabajo que se realiza cuando surge una falla.

4.6. MP9: Software de Mantenimiento.

4.7.Mantenimiento sin paro de proceso: Cuando no es necesario que se
detenga el proceso para realizar el mantenimiento.

4.8.0rden de trabajo: Documento donde se especifican los trabajos de
mantenimiento que deben realizarse.

4.9. Salida forzada: Paro de una unidad por fallas fortuitas o impredecibles.

4.10. Sala de mando: Lugar donde se lleva a cabo el control y monitoreo
de la operacion del equipo electromecanico.

4.11. SGM: Sistema de Gestion de Mantenimiento.

NORMAS

5.1 Es imperativa la atencion inmediata de la falla para evitar llegar a un
paro de proceso o un dafno mayor de los equipos, la cual debe tratarse
en el mismo instante de reporte.

5.2 Unicamente el Supervisor de Mantenimiento Mecanico (o profesional que
lo sustituya), estd facultado para coordinar el restablecimiento de la
unidad.

5.3 Ningun trabajo de mantenimiento mecanico contratado externamente
puede realizarse sin supervision del personal del INDE.

5.4 Es imperativo el uso de proteccién personal y Cumplimiento de Normas
de Seguridad Industrial.

5.5 Todo equipo en mantenimiento debe estar debidamente identificado con
una Tarjeta de Color.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Versién Cambio Realizado

- Se cred el registro nombramiento del supervisor.

- Se elimind la definicion Mantenimiento con Paro de
Proceso

- Se elimind la norma que indica que Todo equipo de
medicién utilizado para el mantenimiento debe estar
calibrado y/o verificado ya sea con personal interno o
con proveedor externo.

- Cambiaron los responsables de actividades 5.1.1,
5.1.4

- Se agregd a la Matriz Plan los cédigos de las Fichas
Técnicas de Competencias (FTC).

- Se agrego el documento de referencia Normas de
Seguridad Industrial
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; OBJETIVO Y ALCANCE
Ejecutar los trabajos necesarios en el equipo mecanico para corregir fallas
detectadas en el menor tiempo posible. Inicia al momento de la falla de equipo
que ocasiona paro de proceso y finaliza cuando se corrige la falla y el proceso

continua su ritmo normal.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
« Manual del fabricante
« Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE
« Manual MP9
- Normas de Seguridad Industrial

3. REGISTROS APLICABLES
« Orden de Trabajo
« Bitacora en Sala de Mando
* Registro de alarmas
e Libro de Actas
* Orden de Compra y Pago
e Informe final para contrataciones externas
« Solicitud de Mantenimiento u Oficio o correo electrénico

« Nombramiento del Supervisor

4, DEFINICIONES
4.1.Administrador del Mercado Mayorista: ~-AMM- entidad privada sin fines
de lucro, cuya finalidad es coordinar las transacciones entre los
participantes del Mercado Mayorista de Electricidad garantizando la
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4.2.competencia en un mercado libre en Guatemala. (Administra sanciones por
paro de generacion de energia).

4.3.CG1: Clave de denominacion del Centro de Control de Generacion.

4.4.Equipo: Conjunto de elementos mecanicos que son parte de un sistema
que genera energia eléctrica.

4.5.Falla: Es cuando un equipo no funciona adecuadamente.

4.6.Mantenimiento: Acciones encaminadas a corregir desperfectos que
presenten o puedan presentar los dispositivos, equipos o sistemas
mecanicos.

4.7.Mantenimiento Correctivo: Trabajo que se realiza cuando surge una falla.

4.8.MP9: Software de Mantenimiento.

4.9.Mantenimiento con paro de proceso: Cuando es necesarioc que se
detenga el proceso para realizar el mantenimiento.

4.10. Mantenimiento sin paro de proceso: Cuando no es necesario que
se detenga el proceso para realizar el mantenimiento.

4.11. Magquinaria: Conjunto de dispositivos que llevan a cabo las
actlividades de mantenimiento en obra civil.

412, Orden de trabajo: Documento donde se especifican los trabajos de
mantenimiento que deben realizarse.

4.13. Salida forzada: Paro de una unidad por fallas fortuitas o
impredecibles.

4.14. Sala de mando: Lugar donde se lleva a cabo el control y monitoreo
de la operacion del equipo electromecéanico.

4.15. SGM: Sistema de Gestion de Mantenimiento.
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5.

NORMAS

5.1 Es imperativa la atencion inmediata de la falla que genere paro en
proceso,

5.2 Unicamente el Supervisor de Mantenimiento Mecénico (o profesional que
lo sustituya), estd facultado para coordinar el restablecimiento de la
unidad.

5.3 Ningln trabajo de mantenimiento mecanico contratado externamente
puede realizarse sin supervision del personal del INDE.

5.4 Es imperativo el uso de proteccion personal y Cumplimiento de Normas
de Seguridad Industrial.

5.5 Toda parada programada debe ser solicitada por lo menos con cinco dias
de anticipacion, cuando el mantenimiento inicia dia domingo.

5.6 Todo equipo en mantenimiento debe estar debidamente identificado con
una Tarjeta de Color.
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pecinico Mastarimianio de| informaciin par pogramar | correctiw : sotusiorada " | Trabajo en MPS
provacs par de peoceso | ™ol e ™ oios tinos 0s manierimienios. | canado
ycheera Ordan de Trabajp. i
fequenidos o para ftures
referencias,
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10
2 t] 0 ® | ® ®) ) B (12
E: Actividad Responsabla dctividad Especifica Frecusncia | Codigo Fl. i Pardmetros " i W:h () Documantos da
(Cu) (Quién) {Cémo) (Cuindo) | FTC |CO"ng (indicador) | ot | woe Rogeirt | pelerencia
ﬂhmmn:ﬁ;ﬂ: Genera infoerme firal en foma
R N electrinica y escrita y o emva ail
217 g :"Gm““ | JeledeParts | Gererts de Empresa de 10075|  NA NA NA. NA. | Infome Final NA,
de energia Eléctics. Fin Gansracion de Enmegia
del Procedimiento. Eléctica,
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6.3. Contingencias:

Tipo de Contingsncia
&) i2) (6) (2)
(3) (4) (5) n (8) Solucién a Posibles Contingencias
HNo. Contingancia D il Uisintiunes 150l Siaterma Mecanico [ Pavaaniil Biros citn a Posiblas Continge
Eléctrico
Ausencia deal Jefa de irfarma via teléfono o radictransmisor a los Supenisores
! hwnosalmdemands | NA b NA. NA. X | BA de Mantenimiento
Pérdida de CG1 lama al Jefe de Planta o al Sub - Jefe de Planta para
2 comunicacian NA: LA, X NA. bA. MA. varificar accliones inmediatas
Ausancia del
Supenisor dé Liamar al Jefe de Mantenimiento Mecarico.
3 Kiardariiints NA, oA M.A M.A, X MA. J
Mecanico
El Supenvisor de Mantanimianta Mecanico con el Jefe de
i Mantenimients Mecanico realizan analisis de sintomas
4 Dnsmmc:mmnm de MA, MLA. MNA. X NA. MA. |presertados por &l @quipo para deducir posibles causas y
causs de falla aplica proceso de descares desde [a causa mas
probable.
Werifica posible reparacién de repuestos usados, de no
Falta de insumos o ser posible debera realizar compra de emergencia. (En
g |Topuesios anpaciicos NA NA. MA. NA. NA. ¥ | ausencia de ambas posibilidades anteriores se verifica
para la sohcion de posible funcionamiento de la unidad sin la pieza danada,
fala aun sea a menor capacidad)
Caonjuntamenta el Supanisor da Manenimiento Mecanica,
5l los resultados de Jefe da Manenimients Elécirico realizan nuevo ciclo de
& |las pruebas no son MNLA, MA. MLA ® MN.A. M.A. |analisis de falla y repeticidn de pruebas hasta encontrar la
positivos solucién a la falla (considera apoyo via telefdnica o
electrinica con provesdor del aquipo involucrado)
. El Supenvisor del Contrato solicita a la emprasa
5 ks rew i NA NA X NA NA contratista realice |as acclones Necesarias para cormegir la
7 [t prustbas na: son LA ' A A * | fala hasta en obtener e resultado posilivo. Se agotan las
posiivos recursos hasta encontrar solucion. Se deja un regisiro.

Instiluto Nacional de Electrificacion, INDE
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

Se creo el registro nombramiento del supervisor.
Se eliminod la norma en donde indica que Todo
equipo de medicion utilizado para el mantenimiento

debe estar calibrado y/o verificado ya sea con

personal interno o con proveedor externo.

Se agrego un responsable a las actividades 3.1.4,

3.2.14
Cambio el registro de la actividad 3.2.11

Se agrego a la Matriz Plan los codigos de las Fichas

Técnicas de Competencias (FTC).

Se agreg6 el documento de referencia Normas de

Sequridad Industrial

Instituto Macional de Electrificacion, INDE
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Programar y ejecutar efectivamente el mantenimiento predictivo de los diferentes
equipos, para evitar el mantenimiento correctivo / salida forzada, asi como también
determinar el estado buscando un o&ptimo funcionamiento. Inicia con la
programacion del mantenimiento Predictivo (Software MP9 / registro Excel) y
finaliza con la ejecucion del trabajo y entrega del informe / orden de trabajo,
aplicable al mantenimiento eléctrico,

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
. Manual del Fabricante.
. Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE
. Manual para la Administracion y Supervision de Contratos del INDE
. Software MP9

. Norma de Seguridad Industrial

. Planos de Equipos

. Plan de Compras

. Normativa No. 61 para Compra o Contratacion Directa.

. Normativo para la Gestion de Fondos Rotativos (Cajas Chicas)

. Manual de SGM

3. REGISTROS APLICABLES

® Orden de Trabajo

. Bitacora de Sala de Mando

- Orden de Compra y Pago (para contrataciones externas)

. Informe final de servicios externos (para contrataciones externas)
. Solicitud de mantenimiento u Oficio o correo electronico

. Nombramiento del Supervisor del Contrato

Institulo Nacional de Electrificacidn, INDE
“Esle documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gifima vigencia para su uso en la Infranet”
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. Planificacion de Mantenimiento en Software MP9
o Libro de Actas

4. DEFINICIONES

4.1. Mantenimiento Correctivo: Trabajo que se realiza cuando surge un
fallo.

4.2. Mantenimiento Preventivo: Trabajo programado con el cual se
garantiza el buen funcionamiento de los equipos.

4.3. Mantenimiento Eléctrico: Parte del mantenimiento que se enfoca en
los reguladores de voltaje, reguladores de velocidad, equipo de
subestacién, equipos generadores, equipos transformadores, equipos
de control, medicion, supervision de equipos auxiliares.

4.4. Mantenimiento predictivo: Parte del mantenimiento que se enfoca en
diagnosticar, programar y ejecutar de manera oportuna el
mantenimiento de los diferentes equipos. Historico y proyeccion
esperada en el comportamiento del equipo.

4.5. Orden de trabajo: Documento donde se especifican los trabajos de
mantenimiento que deben realizarse.

4.6. Salida forzada: Paro de una unidad por fallas fortuitas o impredecibles.

4.7. Software MP9: Software de Mantenimiento Preventivo.

5. NORMAS
5.1. Unicamente el Supervisor de Mantenimiento Electrico (o profesional que
los sustituya), esta facultado para coordinar el inicio de los trabajos.
5.2. Ningun trabajo de mantenimiento eléctrico contratado externamente
puede realizarse sin supervision del personal del INDE.
5.3. Es imperativo el uso de proteccion personal y cumplimiento de normas
de seguridad industrial.

Insfituto Macional de Electrificacidn, INDE
“Este documenio impresa es una copla no controlada, se debe confirmar la difima vigencia para su uso en [a Infranat”
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

Todo trabajo de mantenimiento debe estar relacionado con una orden
de trabajo.

Toda Orden de Trabajo de mantenimiento debe estar debidamente
coordinada con Sala de Mando de la Planta Hidroeléctrica Chixoy.

Las frecuencias de mantenimiento de los equipos se debe determinar
de acuerdo al manual del fabricante y/o estado del equipo.

En caso de que no se realice un mantenimiento se debe reprograma
para el siguiente periodo o siguiente ano.

Los mantenimientos predictivos se deben programar anualmente dentro
del plan a largo plazo.

Todo equipo de medicion utilizado para el mantenimiento debe estar
calibrado yfo verificado.

Todo equipo en mantenimiento debe estar debidamente identificado con
una Tarjeta de Color.

Instituto Nacicnal de Electrificacidn, INDE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo:

INICIO

i

Planifica &l mantenimenio da
o8 aquipas o hass al manoal
sl fabricante yio esado dal
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I

Progama el |
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TOUIRDE @n s o

PERSOMAL INTERNO

Genera Orden de |

* Werifica = ol mantenimento s& daba reaiizar con

Embora sabcitud al Jele |

T'ﬂ"“ - . personal propa o por ooniralanan exderng en > aa :T“‘
- | ~ Software MFD
]
Manda e Apruebs sobiciud
W para Contratacsn
Edicing Extorna
di___: 2 411
AR TR Detne tipo de gEstican
Fradictive adminstratva oa
a1 Contratacitn Externa
J’ 413
Supervisa la l
epoucion del
wm Vaa
e .6
413 “—g
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pag. &
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6.2. Matriz Plan:
(4) [ [E]] {10)
3 : (5} (&) (8) (12)
(1) (2) | Actividad {7} Productos Variable {11)
Mo, Mm.ﬁl'd Rarg:mblu Especifica Fm:::;n [ Eﬂﬁ*gb Contingancia E:r:r:::;? o de Registro ;ﬁ:ﬁm
e {Camo) Servicios Control
Planifica &l Plantfica sl
mantenimiento de mantenimienio de
los equipos an los equipos an base
base al manual del f;g:l;ﬂm:; al manual del Manual del
1 fabricante yio E!ﬁu:im fabricante yio estado Anual 19062 M.A, M.A, Planificacion WA, Planificacion fabel
estado del equipo | o ﬁ: del equipo para cante
para establecer la establecer la
frecuencia del frecuencia de
mantanimienio. manianimiano.
Programa el Geslor de En Software MP9
mantenimienio de programa sl Programa del ;
2 los equipos en ﬂﬁ?ﬁiﬁm mantenimiento de Anual 5046 1y2 NA mantenimiento M’""’“"'“""r Software MP9 ’""“;;';Ld“
base a la du Plontas los equipos en base de aguipos preg
planifizacion. v a la planificacién.
En Software MP3
Consulta en “"‘75““ fedus oy
Sofare MPlos | Gestorde | $0UPO%3 dlendar o
3 m':::::;:ﬁ M:rm;::ﬁ mantenimiento Semanal | 5046 1 NA. M. NA. NA. “guﬁ':;m
Manisnimienic. | de Pianias '[E"m “ﬁ:::':i’::“‘
rrwcoln: b. actividades no
Tutinarias)
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(4) () (10}
(2) {3) {5} (8) (8) < (12)
(1) Actividad [ ! 7 Productos Variable (11)
No. M Ml Eseecifica | FEECRCOS COTE° Contingencia (O o de Registio | gy Retarancia
() (Gwisn) (Como) Servicios |  Control
En al Programa
Anual de
Mantanimisnto de
Verifica si el TRl S itiice
mal PRI S5 Geslor de |n':::::i ?ﬁ%r PO
realizar con Sislema de de Manienimiento Mantenim
i personal proplo o Hanisnimiants Eldctrico'y Semanal 5046 2 prediatives M.A. MLA, MLA, MLA,
poe contratacy da Plantas Operacion al ER Y
exiemna an respecto, si as extemos
Software MP3. pecsonal Intema
inicia en 4.1, si es
con personal Exlermno
inkcia en 4.2
Genera orden de
trabajo en forma
impresa y electrénica
en Software MPS, lo
cu::;%::g""’ Gestor de Iraslada al D acuarda al Cantidad oe
41 ’ Siglemsa de Supervisor de programa 5046 NA Ol de NA NA Orden da Manisal de
J Godi a Mantenimisnio Mantenimianio anual en i Trabsio Ly e Trabajo SGM
‘?r:!bn den de Planias Eléctrico y Software MP2
g Operacibn, quien
entrega la ordan al
encargado de
reafizar la actividad. {
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(4) (2 (10)
(2} (3) (s} (6) (8) 12)
,'t“ Actividad  Responsable m Frecuencia  Codigo . nﬂﬁ" ncia | Parémetros P”d:‘t‘“ """:':H' R";;"Ln Documentos
£ {Qué) {Quién) (Como) (Cusinde)  FTC et {Indicador) Saivlilin Cankiod  de Referencia
Previo a realizar i
Mantenimianto
Eu;lﬂina en Sala f‘::wﬁnc:r de ::mEm:L _— Bitkcors e
414 P Hwach @ lenimientd | rantenimiento nEes | 10063 3 NA, NA, NA. Sala de MA.
Mantenimignto Eléctrico y Eléclrico ¥ mantenimiento Mando
Pradictivo. Operacidn Opsracitn debe
coordinar con Sala
de Mando,
Caolocan tarjeta de
calar en el eqguipo
indicando que esta
en mantenimienio
Jefe de {en la tarjeta se
Mantenimiento | indica &l nomero de
B
Eléctrico | orden de trabajo bajo Noe.c8l
10066 equipos
&l cual se astd Grden de
Encargado de interviniendo el Cumplimiento Mantenimignios 1 Mancal dal
412 MaErfterum:lnm Mantenimionto | equipo), ealizael | Encads | 0 A | A pmghecede NA. Predotivos | oo | L eante
s Prediclivo Eléctricn mantanimiento mamenimianto 1066 I Mantenimiento r programados Sala de
Electricista las nur:rna: de o Ve Eleculatos | Mando ROl
ﬁyudmla $eg-uril:lﬂd Imciustrizal o ?:g:;::]d
y &l Operador de
Elactncista zala de mando
registra la Orden de
Trabajo en la
Bitacora de Sala de
Mando
Supervisa la Supervisor de Supenvisa la Orden do
elacucidn dal Mantenimiento gjecucion del En cada Trabajo
413 Mantenimienio Elactrico y mantenimisnto mantenimianto s .. o o NA Debidamente od
Predictivo, Orparacian direciamente en &l firmada comao
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(1)
MNo.

(2)
Actividad
(Que)

(3)

Responsable

{Quign)

(4)
Actividad
Especifica
{Como)

(5)

Frecuencia
| (Cuanda)

(6)

Codigo

FTC

(7

Contingencia
|

(8)
Parametros
(Indicadaor)

(9)

Productos

(=]
| Servicios

(10)
Variable
de
Control

(11)
Registro

12}
Documentos
da Referencia

equipo a intervenir
realizado por
personal interno, si
no 5& asia de
Acuerdo genera
ohsarvaciones a las
PErSoNas
fesponsables para
que se implemantan
en &l trabajo que se
esta realizando.

soporte de la
Supervision

4.1.4

Registra los
trabajos realizados
&n la Orden de

Trabajo.

Jefe de
Mantenmianio
Eléctrico
o
Ayudanie
Electricista

Registra trabajos
reafizados en la
Orden de Trabajo
(Indicando
procedimianto
uliizado,
condiclones iniciales
y finales de equipo,
repuesios, personal
y tiempo) yla
entrega a Supervisor
de Mantenimienio
Elalrica y
Operacion.

En cada
mantenimiento

10068

1066

N.A.

Eficacia en &l
mantenimisnto

NA

ML,

Orden de
Trabajo

M.A.
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(9)

(10)

4
@) (3) ': (5) (6) (8) (12)
(1) Actividad Responsable ::I:::I?:I Frecuencia Codigo ¢ ll'nmgvn e Parametros Frud:clm ﬁ';:hh M‘;;La Documantos
(Qua) (Quién) (Cémo) (Cuando) FTC {Indicador) Servicios Control de Refarancia
Supervisor de "
Manterimlenio | @ e
Vmb?ra ﬂbr‘deﬂ de &l m’: Trabajo realizando, 10060
§od rabajo. Opear ia revisa v la entrega En cada 4 NA. NA N Orden de NA.
% e Gestor ga | @ GES1or de Sistema | mantenimiento | . o : e ' Trabajo
PROCEDIMIENTO | Sistema de ";:‘:;““'“'“::: i
Mantenimiento ﬁ::‘:
de Plantas :
Elabora solicitud por MNormativa No.
escrito al Jefe de 61 para
CON Plania, indicando la Compra o
CONTRATACION | & e necesidad y las Solicitud de Contratacitn
i .IE 4 techas del sarvido, Mantenimisnts Directa
42 FXTERNA: | Wmntenimionto | o ovmendonr | DY SOUSINOR | joags NA. NA. NA. NA. u Oficio o
¥ Eléclrico y la necesidad
Elabora solicitud 2l Operanitn costo estimado, se COMMso Mormativa para
Jefe de Planta regliza por caja elsctronicg, la Gestion de
) chica, Orden de Fondos
Compra o Pago Raotatives
(DCP) {Cagas Chicas)
Recibe soliciiud por
escrilo, (dentifica el
monte del sarvicio y Solicitud de
consulta la Ejecucion Mantenimiento R%::x He
Aprueba solicibud disponibilidtad Dié Aoustio 8 presupLestana u Oficio o mml“ﬁm
421 | para Conlratacitn | Jefe de Planta | presupusestaria en ia idad 10075 56 respectn 5 M.A (8] COMen v
Externa. base de datos de |a mantenimienios electrinico y E "
Unidad Ejecutora en predictivos Plan de MH INDE
SICOIN y aprueba el Compras g
saryicia, b firma y
sella.

J
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(4) 2) (10)
(2) (3) (5) (6) (&) | {12)
IEIE Actividad Responsable ”““:?;; Frecuencia | Codigo Cont in iha Parametros Fm:ﬂ - v"::hh m";hﬂ“ Documentos
3 (Cué) {Quién) E[.Cﬂﬁamu} (Cuando) FTC . {Indicador) Servicios |  Control de Reforencia
Define el tipo de
Define tipo de gestion R“g:w“ oe
pras,
qeiibn administratlva | 5, .o aedn a Plande | Contrataciones
422 | administrativa de | Jefe de Planta | dependiendo si es 10075 & M.A, M.A, Q
. la necesidad Compras i
Contratacion compra directa, Enajsnacones
Externa. invitacian a cotizar o del INDE
invitacidn a ofartar,
Procedimienio
Ceslidn de
COMEPras
Canfidad de
i Rontiza esfion o8 | |« ontingdor | FFomiza “‘:ﬂ"'ﬁ."n‘: Descuerdoa | o0 A Contrataciones | Contrataciones (i ;:“" de | Regamento de
e Tﬂm?; Administrativa | SOTPTaS mﬂu la necesidad ) PrOQramas wrs. asgnadas P ey Compras,
i S Ejecutadas age Conbrataciones
¥y
ENAjENACIDNAs
dal INDE
Coordinan ia
programaciin del
mantenimiento, via
Coordina ia tolafinion 0 por
programacion del cames electrinico En cada
4.2 4 | manienimiento con | Jefe de Planta T 10075 & MLA, LA MLA, MLA, M.A.
G A con la empresa mantenimianto
contraticts contratista asignada
' y con &l personal de
mantenimiento
eléetrico de la planta.
st Genera orden de Orden de
trabajo en forma Mumero de Trabajo,
425 G”ﬁf;f: 9| omema 88 |impresay decténica| 1| 504 7.2 Ordenes NA N.A NA,
. 36 Plivites en Saftware MPE, lo ablertas Bitdcora de
traslada al Sala de
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(1)
Ma.

(2)
Actividad
(Qua) |

13)

Responsable

[Quién)

i4)
Actividad
Especifica
(Céma)

(5)
Frecuencia
(Cuanda)

L]

Codigo
FTC

{7
Contingencia

(8}
Parametros

{Indicador)

{9)
Productos
e ]
Sarvicios

10)
Variable
de
Control

(1)
Registro

(12)
Documentos
de Refarancia

Supervisor de
Mantenimiento
Elécirico y
Operacitn, quian io
raslada al
ancargado de
mantenimianto
eléctrico, quien
informa a Salz de
Mando la realizacion
del trabajo. para que
quede registrado en
Bitdcora de Sala de
Mando.

4.2.6

Nombra a persona

que supervisars el
SErvicio.

Generacion de

Gerenle de
Empresa de

Energia
Electrica

Mombra y asigna al
Jafa de
Mantenimienio
Mecanlco o Jele da
Mantenimisnts
Eléctrico para la
supervision del
SETVICiD por
Contratacian
Extarna.

En cada
manlenimiento

705

M.A,

M.AL

Designacian
de supervisor

MA

Nambramienta
dei Supenasor
Contralado

A

427

Coordina en Sala
de Mando gl
Mantenimiento, |

Supenasor de
Mantenimienio
Eléclirico v
Operacion

Previo a realizar el
mantenimiento, e
Gestor de Sistema
de Mantenimienio de
Plantas debe
informar y coordinar
Sala de Mando,

En cada
mantenimiento

19063

WA

MA.

MLA

MLA.

N.A

N.A,

Instituto Maclonal de Electificaciin, INDE
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(1)
No.

(2)
Actividad
(Que)

(3
Rezponsable
[Quign)

(4)
Actividad
Emlycil'iu

{Cama)

(5)

Fracuencia
(Cuando)

(6)
Cadigo
F1C

Contingencia

®
Parametros
{Indicadar)

19)

Productos

Sarvicios

428

Suscrbe acla da
lrabajos
contratados.

Supervisor del
Contrato

Suscribe acta de
trabajos conlratados
an libro da Actas
conjuntamenta con
representante legal
de la empresa
contralada.

En cada
mantenimianto
canfratado

M.A.

M.A.

NA,

NA.

MLA,

Libro de Actas

M.A,

4.2.8

Ejecuta el
mananimiento,

La Empresa
Cantratista

Cuolocan tarjela de
calor en al equipo
indicando que esta
en mantenimiento,
{en |a tarjela se
indics &l nimery de
orden de trabajo bajo
el cual se esta
interviniends el
equipo) realiza el
mantenimisnto
tomandg en cuenta
las nomas de
Sequridad Industrial,

En cada
mantenimiento
coniratado

M.A

M.A

Cumplimienio

al Programa da

Mantenimicnto
Pradictiva

MN.A

Mantenimiantos
predictivos vs.
Ejecutados

Crden de
Trabajo

Planos dal
equipo

42.10

Supervisa la
ejecucion dal
mantanimienio,

Supennsor del
Conftrato

Supervisa la
ejecucion del
mantenimianto
directamente en &
equipo realizado por
personal extermo, sl
no sa esta da
acuerdo genera
obseraciones a las
PEFSONAS

En cada
mantenimianta

A

Eficacta dal
Mantenimiento

M.A.

MN.A,

Orden de
Trabajo

N.A.

Institute Nacional de Electrificacion, INDE
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4) - ' (9) {10)
12) 3 ' { (5) | 16} (&) (12)
m Actividad  Responsable ;:“"'m Frecuencia | Cédigo | L \cia | Parametros F"‘"":"*‘“ 1"'“';:”' “ ”;Lﬂ | Documentos
" {Qué) (Quién) tg;‘m] (Cudnda) | FTG | CoOntinge (Indicador) | ¢ 2 . ol °g de Referencia
responsables para |
que se implementen
en el trabajo que se
esta realizando
Elabora Informes
Farciales de avance
La Empresa | o Final y lo presenta 2
Elmﬁuﬁ:ﬂs Conlralista &n forma impresa y En Tﬂqﬁ mmj:
4.211 electronica a Jafe de NA NA MA Informes MN.A NA.
avance o Informe s mantenimiento acuerdo al
firsl upervisor Planta en base al B e
del Contrato cual se inicia los
tramites de pago
comespondientes.
Suscribe acta de
finalizacion de
trabajos coniratados,
5”;;:;:;“ conjuntamenie con
Suscribe acta de Iama:ndpaml::!n:'lnmg a En cada NA
finalizacidn de | Jefe de Plania ::nmau ﬂ;‘;:ﬂ i P
4212| trabajos de e = - enio | 10075 NA. NA NA N.A. it NA
s R séntants dicha acta y se Ie pradictivo Trabajos
mPrm:llt:Hvo Leaatde Is antrega al contratista contralado NA
: ega re:a para que inicee al J
ﬂ:::f;laﬂl tramite de pago
" | comespondiente. (ver
proceso de pago a
contratistas)
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(1)
No.

(2)
Actividad
(Qué)

{3
Responsable
{Quién)

(4)
Actividad
Especifica
(Como)

(5)

Frecuencia Codigo Conti

{Cudndo)

(6}
FTC

n
ngencia

(&)
Parametros
{Indicador)

(9
Productos

Servicios

(10)
Variahle
die
Control

(1)
Registro

12)

Documentos

de Referencia

4213

Regislra los
trabajos realizados
en la Orden de
Trabajo.

Jele de
Mantenimianto
Eléctrico

Ayudante
Electricista

Registra trabajos
realizados en la
Qrden de Trabajo
{Indicando
procedimiento
utilizada,
eondiclones iniciales
y finales de equipo,
repuesios, personal
¥ tiempa) y la
enlrega a Supenisor
de Mantenimisnto
Elécirico ¥
Operacion,

En cada
mantenimignio

10066

1066

Eficacia en &l
mantenimiento

NLA

M.A.

Orden de
Trabajo

MN.A,

4214

Valida Orden de
Trabajo.

Supervisor de
Mantenimienta
Eléatrico y
Operacion

Sl estd de acuerdo
valida ta Orden de
Trabajo realizando la
revision y la entrega
a Gestor da Sistama
da Mantenimiento de
Plantas para que la
clarre, S no esta de
acuefdo, se e
mfarma al
responsable de la
ejecucion para que
cumpla lo requerido
&n la Orden de
Trabajo, pasa a

actividad 4.2.9

En cada
mantenkmiento

19063

M.A

MNA

WA

Orden de
Trabajo

MNA

Institute Macional de Electrificacion, INDE
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4) )] (10}
2 (3) ( (5) () (8) 12
:‘E_ Actividad Responsable gm; Frlv:t_lnn:il Codigo Contingencia Parametros Prud:ch: '-I'ar:l:hla Rugi:jun Documentos
(Qué) (Quign) (Cémo) (Cuando) FTC . {Indicador) Barvicioe Control de Referencia
Ingresa a Software
Sitmre Ovders & Gestor de MF"B ¥ mb'na_lh'nm Cumplimiento E i del _ Ovil o
Sistema de la informacitn dal En cada al e Mimearo de :
4.2.15 Trabajo an M : o : 5046 7.2 Mantenimienta p Trabajo a&n Manual SGM
Software MP9 antenimiento | Registra de la Ordan | mantenimiento Mantenimienia acciones MPa
; die Planias de Trabajo y cierra Pradictivo 39
dicha Orden.
El Supervisor de
Supervisor del ot shbairn ol
Contralo
Informe final NA
Incluyenda M
Jufe de Flanta
Traslada Informe chsenvaciones de |a En cada
4.2.16 Finsi. Supervisién PN ARFRRTO 10075 LA, M.A, Infarme Final M A, Informe Final MoA.
Supervisor de praseniads pocla
H?Em.mmm Emprasa Contratista 19063
lacinco y i
Operacitn y 38 o envia a Jefe
de Planta.
Luego de finalizado
Reciba Informe &l Mantenimiantc
final y lo revisa. Predictiva por r—
4217 Jefe de Planta | contratacion exlema, stk 10075 N.A. MN.A MLA, N.A. Informe Final LA,
Fin del recibe & Informe
Procedimiento final, lo revisa y
apruaba.
|
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contingencia
I:l:l“II c rm{z:. cia e . . (&) Solucion a Posibles Contingencias
o, antin
- Dnc-l.:::'l::ll'll‘.ll hslruni::;:ltuidn anﬂm Wacdnico / Flr‘:in:l 'DELI
Eléctrico
Consultar historial de mantenimeentos
1 | Caida del Sistema. MLA. MN.A. X LA, LA, MA. realizados, o (consultar manuales de
mantenimiento de maguinas)
i =l El Supervisor de Mantenimiento Eléctrico y
2 Sistema de MLA, LA, NA. MLA, X LA, Operacktn serd quien supla la aclividad de
Miantenisnionto e consulta en Software MP9
Plantas.
Ausencia de Supervisor Supenisor asignade por Jefa de Planta
3 | de Mantenimianio M.A. NA MA, M.A X LA asume a responsabilidad de supervsar los
Eléction y Oparacian trabajos
; Se informa a responsables de reaizar &l
4 Mantenimiento na ; .4, LA, M.A, X MA HA. mantenimignto que deben de cumplir con ko
realizado a conformidad. requernida en la Onden de Trabajo
~ Salicita a la Gerencia de Empresa de
Generacion de Energia Eléctrica EGEE,
rmediante Oficio, wna reprogramacion o
Mo hay disponibilidad transferencia presupuestal de fondos.
5 presupuBstaria. N.A N-A A, H& N X Reprogramacion o la transferencia durante
&l presente perlodo del servicio, seincluye
este mantenimiento en anleproyecto para el
proximo periodo

Instituto Macional de Electrificacion. INDE
‘Esle documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Giima vigencia para su uso en la Inlranet”
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Tipo de Contingencia
(1) (2) ()
No. Contingencia @ (@) (5) (6} n (8) Solucion a Posibles Contingencias
Documantal Instrumantacitn Sistema "Emilzr Personal Otros
Se alabora manualmente la Orden de
7 :"’,;m ol Software NA. NA. X NA. NA NA. Trabajo y posteriormente se crea el software
- MPa

“Este documento Impreso &8s una copia no controlada, se debe confirmar la Gllima vigencia para su ugo an la Inh_-anef"
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Version

Cambio Realizado

Se modificd el nombre del procedimiento.
Se modifico el alcance del procedimiento.
Se modifico la definicion de Mantenimiento
Preventivo.

Se modificé la norma 5.5, 5.6, 5.8 y 5.9.
Se modificd la actividad 1 en donde la
planificacion del mantenimiento se realiza
también de acuerdo al estado del equipo.
Se crearon los registros Planificacion de
mantenimiento en MP39, nombramiento del
supervisor.

Se elimino el puesto de Jefe de
Mantenimiento Electronico.

Cambio la frecuencia de la actividad No.1, 2
y 3.

Cambiaron los responsables de actividades
41.1,414,42 426 4213,

Se invirtio la secuencia de las actividades
427y426

Se cambio la solucion a posible
contingencia No.7

Se agregod a la Matriz Plan los codigos de
las Fichas Técnicas de Competencias
(FTC).

‘Este documents impreso es una copla na controlada, se debe confirmar la Gitma vigencia para su uso en la Intranat”

Institute MNacional de Elecinficacion, INDE
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Control de Cambios
Version Cambio Realizado

Se actualiza el nombre del procedimiento

Agregando "Planta Hidroeléctrica Chixoy".

Se actualiza cajetin de firmas.

Alcance y Objetivo se modificé redaccion.

Documentos de Referencia: Se agrega

“Normativo No. 61 para Compra

Contratacion Directa”, “Normativo para la

Gestion de Fondos Rotativos (Cajas

Chicas) “, "Manual de SGM" y se elimina

“Manual’, se agrega "Software”

Registros Aplicables: Se agrega la palabra

“Software” en Planificacion de

Mantenimiento en Software MP9".

Definiciones: Se ordenan en orden

alfabético.

Se actualiza Normas 5.6, 5.7, 5.8,

En la Matriz Plan:

o Actividad; 3 v 4. Se agrega la palabra
‘Software”, se elimina Actividad
416, y se procede a renumerar,
Actividad 3, 4.1.1,41.2, 41.3,4212
y 4213 se Agrega la palabra
“Predictivo”, Actividad 4.2.2 y 4.2.16
cambia redaccion.
o Responsable: 1.4, 1.3, 42, 428 y

4.2.15. Se actualiza "Supervisor de

Instrtuto Nacional de Electificacion, INDE

‘Esle documenta Imprese &s una copla na controlada, se debe conflirmar la Ulima vigencia para su uso en la Intranet”
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Mantenimiento Electrico y

Operacion”, Actividad; 1, 4.1, 4.1.1,
413, 415, 42, 427, 4214 y
4216 se agrega |la palabra
“Predictivo”. En Actividad 4.1.4 y
4213 se agrega |a palabra
“Ayudante”, Actividad 4.1.5 se
agrega “Gestor de  Sistema
Mantenimiento de Plantas”, Actividad
4.2.16 Se agrega "Jefe de Planta”.

o Actividad Especifica: Actividad 4.1,
411, 412, 41.15 se corrigio la
redaccion, se agrega la palabra
“Software” en Actividad 2, 3, 4.2, 4.1.
y 4.2.6, se actualiza redaccion de
Actividad 4.2.10,4.1.1,4.1.2, y 4.1.3.

o Variable de control: Actividad 4.1.2
se sustituye “Preventivos” por
“Predictivos”.

o Contingencia: Actividad 4.2 se
elimina el nimero de contingencia;
Actividad 4.25 y 4.2.15 se agrega
contingencia 2; Actividad 4.2.10,
4213 y 4214 se suslituye la
contingencia 8 por 4,

o Registro: Actividad 2 y 4.1 se agrega
la palabra “"Software”, se sustituya!
"Firmar® por "Debidamente firmada”

Insttute Nacional de Electrificacion, INDE
‘Este documenlo impreso 25 una copia no contralada, se debe confirmar la Glitima vigencia pam su uso en la Intranal”
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SGM".

en Actividad; 4.1.3.
o Documentos de Referencia:
Actividad 2, 3, 4.1 y 4.2, se omitio
“Soporte” se actualiza a “Manual de

- Se elimina contingencia 8.

Instiuto NMacional de Electrificacion, INDE
“Este documents impress £5 una copia no controlada, se debe confirmar la Olitima vigencia para su uso en fa Intranat”
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T WA B AR A Chi:n}t
Elaboro Reviso Aprobo
Nombre: Ing. Pedro Pablo |Nombre: Ing. Huber Nombre: Ing. Roberto
Estrada Sierra Haroldo Rodriguez Lima Antonio Barrera Méndez
Cargo: Supervisor de Cargo: Jefe de Planta Cargo: Gerente de Empresa
Mantenimiento Eléctrico y Hidroeléctrica Chixoy de Generacion de Energia
Operacion. Eléctrica del INDE — EGEE.
Firma y Sello: Firma y Sello: Firma y Sello:
PE g,
L
)
RLEC e &
, 'U"-Q'DE.' G!.'r:;f; G,E-EE&_.—- ré_-
= = & ek 0% ¢ ."h
= =
id —— 9
)-rr by
> IND
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1. OBJETIVO Y ALCANCE
Programar y ejecutar efectivamente el mantenimiento preventivo de los
diferentes equipos, para evitar el mantenimiento correctivo/salida forzada. El
alcance inicia con la programacion del mantenimiento Preventivo en Software
MP9 y finaliza con la ejecucion del trabajo y entrega de la orden de trabajo

aplicable al mantenimiento eléctrico.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
« Manual del fabricante.
« Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE.
« Manual para la Administracion y Supervision de Contratos del INDE.
« Software MP9
« Norma de Seguridad Industrial
« Planos de Equipos
« Plan de Compras
« Normativo No. 61 para Compra o Contratacion Directa
« Normativo para la Gestion de Fondos Rotativos (Cajas Chicas)
« Soporte SGM

3. REGISTROS APLICABLES
s Orden de Trabajo.
« Bitacora.
« Informe final del proveedor (para contratacion externa).
*« Orden de Compra y Pago (para contratacion externa).
¢ Solicitud de Mantenimiento u Oficio o correo electrénico.
« Nombramiento del Supervisor del contrato.
« Planificacion de Mantenimiento en Software MP9.

= Libro de Actas.

Instituto Naciona!l de Electrificacion, INDE
“Estn documanito impreso &5 una copia no controlada, so dabe confirmar la Glifima vigencia para su uso en la Intranet”
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4. DEFINICIONES

4.1 Mantenimiento Preventivo: Trabajo programado con el cual se
garantiza el buen funcionamiento de los equipos.

4.2 Mantenimiento Eléctrico: Parte del mantenimiento que se enfoca en los
reguladores de voltaje, reguladores de velocidad, equipo de subestacién,
equipos generadores, equipos transformadores, equipos de control,
medicion, supervision y equipos auxiliares.

4.3 Mantenimiento Predictivo: Parte del mantenimiento que se enfoca en
diagnosticar, programar y ejecutar de manera oportuna el mantenimiento
de los diferentes equipos.

4.4 Orden de trabajo: Documento donde se especifican los trabajos de
mantenimiento que deben realizarse.

4.5 Salida forzada: Paro de una unidad por fallas fortuitas o impredecibles.

4.6 Software MP9: Software de Mantenimiento Preventivo.

5. NORMAS

5.1 Unicamente el Supervisor de Mantenimiento Eléctrico y Operacion (o
profesional que lo sustituya), esta facultado para coordinar el inicio de los
trabajos.

5.2 Ningun trabajo de mantenimiento eléctrico contratado externamente
puede realizarse sin supervision del personal del INDE.

5.3 Es imperativo el uso de proteccion personal y cumplimiento de normas
de seguridad industrial.

5.4 Todo trabajo de mantenimiento debe estar relacionado con una Orden de
Trabajo.

5.5 Toda Orden de Trabajo de mantenimiento debe estar debidamente
coordinada con la Sala de Mando de la Planta Hidroeléctrica Chixoy.

5.6 Las frecuencias de mantenimiento de los equipos se determinan de
acuerdo al manual del fabricante y/o estado del equipo.

Instituto Nacional de Electrificacidn, INDE
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5.7 En caso de que no se realice un mantenimiento se reprograma para el

siguiente periodo o siguiente afio.
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(2) @ (4 trecoen| 8 | (&) osdiace | ety i (12)
1&1} Actividad Responsable Actividad Especifica cia | Cédigo Contings  Pardmetros f :n caq 'L: . Rﬁ!ﬂiﬁ}lﬂ Documentos
™ {Qué) {Quién) (Cémo) (Cudnd = FTC ncia (Indicadar) diinioi! | gt de Referencia
o)
Recibe Informe Luege de finalizado el
final y lo revisa, mantenimiento Preventive | En cada
4.217 Jefe de Planta por contratacion externa, manteni | 10075 M.A MA. MNL.A. N.A Informa Final MA,

Fin dal
Procedimiento

“Este documento impreso @s una copia no controlada, se debe conlirmar fa Gitima vigencia para su uso &n |a Intranel”

recibe al Informe final, lo mienio
revisa y aprueba.
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contingencia
1 (2) — a ’ l_'l._] § T - (9)
Mo, Cantingencia Solucion a Posibles Contingencias
S || i Slafl!;];'na Mecinico / P&I’Ei.":ml - ﬂiunlu
Eléctrico
Base de datos de Consultar historial de mantenimientos
1 | Software MP3 no MA. M.A, X NA. N.A, MA, realizados, o (consultar manuakes de
disponible mantenimienio de maguinas)
Ausencia del Gestor de El Supenvisor de Mantenmiento Eléetrico y
2 | Sislema de NA NA NA. M.A X N.A, Oparacion serd quien supla a actividad de
Mantenimienio de Planlas consulta en Software MPS
Ausencia de Supervisor Otro Supervisor asignado por Jele da Planta
3 | de Mantenimienio NA, MA, MNA, NA, X MNA asume |8 responsabilidad de supervisar los
Eléctrico y Operacion trebajos
. Se informa a responsables de realizar el
4 ﬂ:&?ﬁ:ﬂ:n:uznm N.A. N.A, NA. WA, X NA mantenimients que deben de cumpls con Ip
reguerdo en la Orden de Trabajo
Ausencia dal Jefe de El Sub Jele de Planta asumird la
5 | Planta NA NA NA. P " NA respansabilidad de la actividad
o . = Se elabora manuaimente la Orden de
[ :’i’,;m al Software NA NA. % NA NA. N.A. Trabajo y posteriormente se crea en el
Software MPS

Instituta Macienal de Electrificacitn, INDE
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

| 5

- Se modificd el nombre del procedimiento.

- Se modifict el alcance del procedimiento.

- Se crearon los registros Planificacion de
mantenimiento en MP9, nombramiento del
supervisor.

- Se modifico la definicion de Mantenimiento
Preventivo.

- Se modifico la norma 5.5, 5.6

- Se elimind la norma donde indica que todo
equipo de medicién utilizado para el
mantenimiento debe estar calibrado y/o
verificado ya sea con personal interno o con
proveedor externo.

- Se eliminé el puesto de Jefe de Mantenimiento
Electranico.

- Se modificé la actividad 1 en donde la
planificacion del mantenimiento se realiza
también de acuerdo al estado del equipo.

- Cambio la frecuencia de la actividad No, 1,2y
3.

- Cambiaron los responsables de actividades
411,414, 42 426,4213.

- Se invirtio la secuencia de las actividades 4.2.7
y4.2.6.

Institute Nacional de Electrificacidn, INDE
“Este documento Impreso as una copia no controlada. se dabe confirmar 1a Gifima vigencia para su uso an ia Intranat”
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- Se cambid la solucion posible contingencia
No.7

- Se agrego a la Matriz Plan los cédigos de las
Fichas Técnicas de Competencias (FTC).

- Se actualiza el nombre del procedimiento
Agregando "Planta Hidroeléctrica Chixoy".

- Se actualiza cajetin de firmas.

- Alcance y Objetivo se modifico redaccion.

- Documentos de Referencia: Se agrega
“Normativo No, 61 para Compra Contratacion
Directa”, "Normativo para la Gestion de Fondos
Rotativos (Cajas Chicas) ", "Manual de SGM" y |
"Software” a MP9, se elimina "Manual".

- Registros Aplicables: Se agrega la palabra
“Software” en Planificacion de MP9.

- Definiciones: Se agrega la palabra "Software” a
definicion 4.1, se colocan en orden alfabético.

- Normas: Se actualiza norma 5.1.

- En la Matriz Plan:

o Cambia redaccion en Actividad: 1, 2, 3,
4, 41, 411, 4.1.2, 413, 4.2, 423,
428,4212y4.2.16.

o En Responsable: en Actividades 4.1.1,
413,415, 42 428y 4215 y 4.2.16
se actualiza “Supervisor de
Mantenimiento Eléctrico y Operacion”;
Actividad 4.1.4 se agrega "Ayudante de
Electricista”; en Actividad 4.2.13 se

Instiluto Macional de Elecinficacion, INDE
“Este documentio impreso es una copia no confrolada, se debe confirmar la (ltima vigencis para su uso en 1a Infranat™
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agrega “Ayudante”, Actividad 4.2.16 se
agrega "Supervisor del Contrato”.

o Actividad Especifica: se agrega la
palabra "Software” a actividades 2, 3 y
4. se actualiza redaccion de 4.1.1, 4.2.3,
424 426,427 y 42.10. Actividades:
3,.4,413, 42,421, 422,423,429,
4210, 4211, 4213, 4216, se
actualiza la redaccion.

o Contingencia: Actividad 4.2.11, 4214y
4.2 15 se sustituye la Contingencia 8 por
4.

o Fichas Técnicas: Actividad, 429 vy
4.2.13 se agrega "N.A.".

o Parametros: Se agrega la palabra
“Preventivos” Actividades; 4.1.2 y 4.2.10.
o Productos o Servicios: Actividad 4.2.10
agrega la palabra "Preventivos”.
o Documentos de Referencia: Actividades;
2, 3, 4 y 416 Sustituye la palabra
“Manual" por “Soporte”; Actividades;
422y 429 se agrega "Reglamento de
Compras, Contrataciones y
Enajenaciones del INDE", Actividad
4.2.6 se actualiza redaccion.
- Se actualiza redaccion en Contingencias 1, 3 y
5

Institute Naclonal de Electrificacién, INDE
"Este docurmnento impréso 85 una copla no controlada, se debe confirmar |a GHima vigencia para su uso en |a Intranat”
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Elaboro Reviso | Aprobo
Nombre: Ing. Pedro Pablo | Nombre: Ing. Huber Haroldo | Nombre: Ing. Roberto
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Cargo: Supervisor de Cargo: Jefe de Planta Cargo: Gerente de Empresa
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Firma y Sello: Firma y Sello:
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Cadigo: 04-::}2-0521@-{:—0-&0-&?-%
Fecha de Vigencia:

o

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Ejecutar los trabajos necesarios en el equipo electrico para corregir fallas
detectadas en el menor tiempo posible. El alcance inicia al momento de la falla
de un equipo y finaliza cuando se corrige y entrega a conformidad.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
« Manual del fabricante.
» Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE.
« Manual de SGM
« Software MP9
« Manual de Supervision de Contratos.
« Normas de Seguridad Industrial.
« Normativo No. 61 para Compra o Contratacion Directa
« Normativo para la Gestion de Fondos Rotativos (Cajas Chicas)

3. REGISTROS APLICABLES
» Orden de Trabajo en Software MP9
e Bitacora en Sala de Mando
e Libro de actas
« Informe final (para contrataciones externas)

« Nombramiento del Supervisor del Contrato

4. DEFINICIONES
4.1. (CG1: Clave de denominacion del Centro de Control de Generacion.

4.2. Falla: Es cuando un equipo no funciona adecuadamenle.
4.3. Mantenimiento sin paro de proceso: Cuando no es necesario que se
detenga el proceso para realizar el mantenimiento.

Institute Macional de Elecinficacian, INDE
"Este documenio impraso &5 una copla no controlada, se debe confirmar la Giima wgencia para su uso en la Intranet”
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4.4. Mantenimiento Correctivo: Trabajo que se realiza cuando surge una
falla.

4.5. Mantenimiento Eléctrico: Parte del mantenimiento que se enfoca en
los reguladores de voltaje y de velocidad, equipo de subestacion,
equipas de control, medicion, supervision y equipos auxiliares.

4.6. Orden de trabajo: Documento donde se especifican los trabajos de
mantenimiento que deben realizarse.

4.7. Sala de Mando: Lugar de control y monitoreo de la operacion del
equipo electromecanico.

4.8. Salida forzada: Paro de una unidad por fallas fortuitas o impredecibles

4.9. SGM: Sistema de Gestion de Mantenimiento.

4.10. Software MP9: Software de Mantenimiento Preventivo.

5. NORMAS
5.1 Es imperativa la atencion inmediata de la falla para evitar llegar a un paro

5.2

5.3

5.4

3.5

de proceso o un dano mayor de los equipos la cual debe tratarse en el
mismo instante del reporte.

Unicamente el Supervisor de Mantenimiento Eléctrico y Operacién (o
profesional que lo sustituya), estd facultado para coordinar el
restablecimiento de la unidad.

Ningun trabajo de mantenimiento eléctrico contratado externamente
puede realizarse sin supervision del personal del INDE.

Es imperativo el uso de proteccion personal y cumplimiento de normas
de Seguridad Industrial.

Todo trabajo de mantenimiento debe estar relacionado con una orden de
trabajo.

Instituto Macional de Electrificacion, INDE

“Este documento impreso &5 una copia no controlada. se debe confirmar la diima vigencia para su uso en la Intranet”




PROCEDIMIENTO ?g_cggg ﬂ4402~ﬂﬂ-21-ﬂﬁ-00-ﬂ§-0?- j
Mantenimiento Correctivo Eacha a5 Vinandgis 11 SEP 2013
Eléctrico sin Paro de Proceso d -
Planta Hidroeléctrica Chixoy Version 3 Pagina 4 de 15
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo:
INIGIT - }
[ Infarma sobre i existencs |
de falla de un eguipo ‘
alcren
i 1]
| Vierfica la 'rélu dal sniipo |
iﬂﬂr'ﬂ:i_ W dadirnan
I- lﬂ:j'l_e! I
FRTRGHAL NTRIG l CDHTHAT:EION
e " immanes % | ey
21 contratackin axberna?. - e -
o s | e
11 | Eﬁ:"i
.12 i
Su}ﬁﬁ a
ajecucion da los
rabafs de
manianamienic
COETECED
a1 i_
| Regmira en ta Orden de |
| Trabajo las accionas
mplsmaniacdas
214
! T I S ND
| [ 1] cExta ol trabago - Ciners i Cxoan o 7
TR L ) sty [ i
- 216 -
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| Vieng
Pag, 4,
3 Ir-
Reakes b Gestén de |
Compras para asignar
Emprisa contralista
{manenimEnio no
.23
Nombra 8 Supervsor para |
trahajas de mantenimiento ‘

correctha conratados
223

Ganera Orden de
Trabap de
manianimmemo comaciive g
115

e

e

Suparvisan | secucidn da |
Ioa trabajes de
manienimisnis correctve, |
116

.

e Esta el trabajo .

NO

3 \gf;tm“;“; o -

"y
., -

u 1
|
Elabara nforme parcial o iotal
da avance del Mantanimento

Correotive contratado. >
12y |

Suwcrbeactade |

‘ fnalzactn de Irabaps de |
mantenimiento EXCirico
Corractiva

28

. i

| Registra y Caarra Ovden |
| de Trabajo de
manienimienio |
cormecivo e
235

FINDEL
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6.2. Matriz Plan:
' | (10) |
2} (3) (4) | (=) (6} (8) | (12)
'EIE'_ Actividad | Responsable = Actividad Especifica Frecuencla Cédigo | mﬂmr_h Parimetros ”“":““‘ i ""’;'E“' H'E;;Lu Documentos
(@ué) | (Quién) | (Cémo) (Cuéndo) | FTC (ndicador) | golioe | Control de Referencia
Operador da Sala de Mando o
Operador de | Ayudante |dentfican & informan
Sala de de la existencls de falla de un
Jm'f”'m"::ﬁ":::' Mando | equipo eléctrico a Supervisorde | . . | 15015 Bitdcora de
1 R Mantenimiento Ebctrica y ¢ NA N.A. NA, N.A Sala de A
el “qi » Ayudante de | Operacitn y inicaments cuande | oo 1073 Mando
Operador Sala | requiere paro o degradacion de
de Mando carga sa informa via telafdnical
Radincomunicacion a CG1.
Realiza las pruebas necesanas 3
la unidad generadora para
garantiznr Su cormacio
3::;::;; funcionamento, Define sl es
. posible realizar las correcciones
Verifica la falla del Eléctrico y 18063
: oo con personal Interno {en Cuando sea
2 equipo eléctrico v Operacion ey : 1 MA, MA MN.A, MN.A. M.A.
. coordinacion con Sala de NECesano
definen acciones, 10069
Mando) Siel resuliado es
Jeie oo posifivo continua a paso 2.1, 8i
”’2':';?;"“ &l resultado &5 negativo inicia en
paso con Contratacion exlerna
22
PERSONAL
INTERNO: Genera ordan de trabajo en
Sﬁlr:'a?ﬂ forma impresa &n MP3 v o En cada Mj:ﬁnmuﬁu Orden de
21 | Genera Orden de Marbenimients traslada al Jefe de mantenimiento | 5046 § Elbciricn MN.A N.A&, Trabalo en MLA
Trabajo de da Plantas Mantanimianto Eléctrico para su cormeclvo Corscthes Saftware MPY
mantenimiento respectiva autorizackon,
cormectivo.

Institute Nacional de Electrificacion, INDE
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[ 3 4 [ [ 8) (8) | (10} (12}
,ﬁ' Ammuu ' Rupii:r;luhh m:trummit é:mim Fmﬂﬂm ; Cd::l?l]iu- c MIE_E_ P mium F“’*;""“ "'“'}:" = B{;:",‘m Documentos
: (Qué) (Quidn) {Comao) | [Cuando) FTC (Indicador) Ssrviclos | Contrel de Referancia
Previo a realizar el
Coordina en Sala mﬂnﬂ; mantenimiento, el Supenvisor de En cada
211 de Manda el E y Mantenimiento Eléctrico y mantenmmients | 19063 M.A. M.A. LA, NA. M.A. M.A
mantenimisnto. Cparacian debe informar y carrechivo
Speragn coordinar con Sala de Mando.
Jefe de
Mantenimisnto
Elgctrico Colocan tarjeta de color en el 10068
equipo indicando que estd en Manual dal
Encargada de mantenimianto. realiza el Fabricante
aii3 Ejscuta o Mantenimienio |  mantenimiento tomando en maﬁ‘:‘m’;ﬂm 3031 A il S . m::;’;:' Narmas de
e mantanimiento. Eféctrica cuenta las normas de Seguridad scraclis 501 4 iy iy Aiands Seguridad
Industrial, Se debe registrar la Industrial
Electricista Orden de Trabajo en la Bitdcora 1066
de Sala de Mando,
Ayudante de
Electricista
Supervisa la ejecucian del
Supersorde | - enimianto directamente &n
" Manienimienio i
Supervisa la Eléciricn ¥ &l equipo a inlervenir realizado
gjecucion de los Oparacion por personal interno, si no se En cada 18063 Efiaacin &n ol
21.3 rrabajos de esta de acuerdo genera mantenimiznto 2 §faniarh ok M.A, NA. MLA N.A.
mantenimiento Jola de cheervaciones a las personas correciivo 10068
correchiva. Mantarimients responsables para que se
E| implemanien en el rabajo que se
esia realizando,
i Confirmado el paso anterior
Registrs on la Moy e como positive, se registraenla | Encada | 10069 Orden de
214 ﬁm‘ﬂ‘:;;?“ """’;:’;:;"h Orden de Trabajo las acciones | mantenimients NA jﬂﬂrﬁm"'ﬁ;ﬂi M.A NA | Trabajoen N.A.
implemiriadas. rna#tzudu durants qr corractivo 50 Software MP3
El isia mantenimiento comacivo.

Instituto Nacional de Elecirificacian, INDE
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[
2) {10}
(2) (3) 4) 5 (6) W | pees (12)
ﬁ Actividad | Responsable Actividad Especifica | Frecuencla  Cédigo ﬂﬂ"ﬂ%n s Parametros Fmd:m v-r;:u. ; nl;:l En-o -
A (Qué) {Quién) (Como) . (Cuando) FTC {Indicadaor) Servicios | Control | de Referencia
El Supervisor de Mantenimiento
Eléctrico y Operacian revisa y
aprueba Orden de Trabajo y se Orden de
Supervizorde | la traslada al Gestor da Sistema — Trabajo en
215 Aw‘.’:;h?}:_“" - ”;"I::&':m d:::ﬁ'&';:“mm d: E’:::':' mantenimiento | 19063 NA. NA. NA MA | Software MP9 NA.
Operacidn responsables del trabajo sobre o :::i?:n
los motivos por los cuales no
esta de acuerdo & inicia en  paso
2.1.2.
Cierra la Orden de
Trabajo en Gastor de Mo. Ordenes de Falla
: En cada 2 = Orden de
Software MPS. Sistema de Procede a carmrar la Orden de 5046 Trabajo de solucionada, ¥
218 Mantenimiento Trabajo en Software MPD. ma;tanml?h A mantenimiento BUipD PR Ssm:Fﬂ s
Fin da de Plantas Interno ceradas | funcionando
Procedimiento.
b= | = | Paralarealizacion de i i i = W :
mantenimienio por contratacien
axtarna da aviso al Jafe de "M;:“:";Tm
CONTRATACION | _ o FAME "’":’ "':"”I""'m’ Solicitud de | Contratacién
EXTERNA: uparvisor edcrita, eapeciicanda ja y mantanimianto Directa
22 Mantenimiento de ser posible el molivo de Cuando sea 16063 NA NA NA NA ofici i
: M LA s ’ u a0 Mormative para
Eloboca solicitud Elsciicoy | origen de la misma para solicitar mecesana i Ia Gestid da
Operacian Ia confratacion de los servicios o 5
al Jefe de Planta. : : alactranico Fondos
el aguipo que se necesite, Rotativos (Caja
dependiendo ol costo estimado, Ghica)
se realiza por caja chica u Orden
de Compra y Pago.
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' (®) (10)
(2} (4) ' (5 (8) (8) (12)
'{"E' Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia ' Codigo . ' Parametros P'M:cm v";:h"' H";;gm Documentos
* {Qua) {Quién) (Céma) (Cuando) FTC o | (ndicador) | o cie | Control da Refarencia
Recibe solicitud por escrito,
identifica el monto ded servicio y R'g:::i 2
Aprusba soliciud consulfa la disponibilidad Solicitud vy .
221 | para Contratacisn | Jafs de Planta | presupuestana en base de datos Tnm:: 10075 | 3.4y5 NA NA a Plands | Somtreinclones
Externa. de la Unidad Ejecutora en Compras | o m’; —
SICOIN y apruaba el sericso, lo ded INDE
firma y sella.
Si el procaso as regular o no
emergente dafine el lipo de
Realiza la Gastion gestion administraliva Reglamento de
de Compras para dependiendo si &s compra En cada Compras,
asignar empresa | Coerdinador directa, invilacion a colizar o 4 Plan de Contratacion
*ie eatlralisla Administrativa | licitackin y se raaliza asignacion mantanh::w YR A B R Compras y
(mantenimienio de empresa contratisia de Ensjenaciones
no emerganie). acuerdo al Reglamento de del INDE
Compras, Contrataciones y
Enajenaciones del INDE.
Humhra a Gisssals de MNombra rqediante acuerdo de
SUpenisor para Empresa de Gerencia de Empresa de En cada Dslgrincin
frabajos de Generacion de Energia Elécirica | mantenimiento Mombramiento
223 | mantenmiento E“’:E“nmd?: 8| “eGEE. 8 un Supendsor como corectivo e A, P s B NA. | del Suparvisor L
comactve El o responsable de fos resultados de | contratado s
contratados., los trabajos contratados.
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(Qué) (Quilén) (Céma) (Cuando) FTC | (Indicadar) | Servicios: | Control . da Referancia
Suscribe acta de inicio de
Suscribe scta do i cpracn, . | B
inicio da trabajos | Supenisor ded manianimienic Numero de
224 | o manteniotiento Conlrato representante legal de |a ik A MN.A. feogord N.A. N.A. | Libro de Actas MN.A,
anEaaii empresa conlratada e Informa a sanieatao
g Supervisor de Mantenimiente I
Eléctrico y Operacion,
El Supervigor de Mantenimiento
G Orden de | Ceslorsde: | o o Bremdidn solicin se- | 25548 Mumero |  Orden de
Trabajo de Sistema de £ mantenimignio Orden de
225 s < genera la Orden de Trabajo en 5046 MLA, MLA. de Trabajo en M.A.
mantenimienia | Mantenimienio Software MPS dicha corrective Trabajo srderei | Sotareie MEG
correctivo. de Plantas aferd ngha contratado
actividad.
Supervisa la ejecucion del
mantenimiento directamente an
el eguipo realizado por persanal
s i e extemo, Iomando &n cusnta que
ujuau! S de ok las labores de mantanimiento En cada
Supervisor del fueron realizadas segin el mantenmismo Eficacia an &l
126 m:::::ﬁr:I:m Contrato contrato. 5i no se asla de comectivo BA. B, Mantenimiento HA A N, NA.
acuerdo genera observaclones a | contratado
corracivo.
las parsonas responsables para
gue sa mplementen an al rabajo
que s estd realizando @ inlcia
enpaso 2.2.5,
Elabora informe Elabora &l informe final y/o de o del ) - .
parcial o total de existir pagos parciales al En cada X ';ﬁ;’i’“ wof iR |
avance del Supervisor del | Contratista, elabora Informes | mantenimiento o i e o
227 MN.A. MLA, comective ws., parcial yig A, pancial yio LA,
Mantenimiento Contrato parclales de avance de trabajo v corractiva Espmcicacicnng e final
Correcliva los presenta en forma impresa y coniratado B¢ Cinitrisio
contratado. electronica &l Jefe de Planta,
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(2} (3) (4} (5) (8} (#) - {12)
:‘E‘ Actividad | Responsable Actividad Especifica | Frecuencia ' Codige| ¢ () | Parametros P’“":m ' """::“ H:;:‘:‘w Documentas
{Qug) {Quién) {Cdoma) | (Cuando) FTC | (Indicador) Servicios | Control ' de Referencia
(ver praceso de pego parciales a
contratestas)
: Suscribe acta de ﬁnallzaclén d; [ === l i
ST”::‘L*' frabajos contratados,
Suscribe acta de e conjuniamanta con el NA
finalizacion de Jefe de Planta representants legal de la Encada Ki
3za | mbajpade empress cariatads, Cadiics | | maninimiento | o0, NA. NA NA. NA. | Libre de Actas NA
mantanimizno Rep — dicha acta y s& le entrega al comeclive
Elactrico Legm;!de ia contratista para gue inicie al coniratado NA
Corractivo s tramite da pago correspondiente o
ml tada (ver proceso de pago a
confratistas)
Registran los resuftados de los
Registra y Ciarra frabajos ejecutados en Software Mo, De Ordenes ke
Orelen de Trabajo Gestor de MPS y se procede a cerrar la En cada de Trabajo de Falia £ Siden 86
239 de manlan'_lniurﬂ:u Eis-tnr?a.du Orden de Tmbnjg para mlnttnirl'!lnnln 5045 NA manienimiento | Solucionada, ol Trubaje n NA
comectivo, Mantenimianio programar otra lipo de cormectivo cormectivo equipo e Software MRS
Fin del de Planias mantenimientos requendos cerrado externa funcionando Trabajo
Procedimiento (predictivo, preventivo) o para carradas
futuras referencias
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contingancia
(1) (2) - (9}
No. Coentingencia 3 @) (5) (6) m &) Solucién a Posibles Contingenclas
B | Mecanico / -
umental | Instrumentacion = Sistama Elécirico Personal | Otros
Suparvisor de Mantenimiento Ebécirico y
i Dperacitn solicita apoyo a Supenisor de
j. | A SR NA, X x X NA, NA. Mantenimiento Mecanico para que en
eonjunto invastiguen y resuelvan |3 falla en
casa que aplique
Si los resuliados de los Se continda con e andlisis v las labores
2 | trabajos de mantenimianto WA, N.A. LA, X MA. M.A. correclivas necesarias hasta dar solucion a
S0N Negebivos la faita
Soliclia a la Gerancla de Empreza da
Falta de dispenibilidad Generacion de Energia Elécirica EGEE,
3 presupiestana A, NA NA. N.A. NA. X mediante oficio, una reprogramacion o
transferencia presupuestal
o Jefe de Planta elabora informe bien
detaliado identificando |a falla, el erigen de
Si las corecciones no la misma, efectos futuros an operacion y
pusden esparar an el probables soluciones, solicitando dar
4 proximo periado NA. b WA, N.A. NA. X sojucidn y asignar presupuesio para realizar
prasupuestal la contratacion. Lo iraslada &l Cemenle de
Empresa de Generacion de Energia
Elécirica an forma elecironica e impresa.
Ausancia del Gestor de El Supervisor da Mantenimianto Elécinco v
5 | Sislema de Mantenimiento N.A, A, M.A, MN.A, X M.A. Operacidén seré quien supla la actividad de
de Planias consulta en Software MPEO
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

Se modifico el nombre del procedimiento.
Se modifico el objetivo del procedimiento,
Se cred el registro nombramiento del
supervisor,

Se elimino la definicion de Mantenimiento
con Paro de Proceso.

Se elimino la norma donde indica que toda
Orden de Trabajo de mantenimiento debe
estar debidamente coordinada con
operaciones ya sea Sala de Mando de la
central o el Operador del Mercado
Mayorista.

Cambio el responsable de |a actividad 5,
5.1.1

En la actividad 5.1. se cambié al Jefe de
Mantenimiento Eléctrico por el Supervisor
de Mantenimiento Eléctrico, quien es la
persona recibe la Orden de Trabajo.

Se elimind el puesto de Jefe de
Mantenimiento Electronico.

Se agrego a la Matriz Plan los codigos de
las Fichas Tecnicas de Competencias
(FTC).

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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Control de Cambios

Version Cambio Realizado
1

- Se agrega "Planta Hidroeléctrica Chixoy" a
nombre del procedimiento.

- Se actualiza cajetin de firmas.

- Documentos de Referencia: Se agrega
"Normativo No. 61 para Compra
Contratacion Directa”, "Normativo para la
Gestion de Fondos Rotativos (Cajas
Chicas)" y “Software” a MP9, se elimina
*Manual".

- Reaqistros Aplicables: se agrega la palabra
“Software” quedando "Orden de Trabajo
en Software MP9".

- Definiciones: Se eliminan definiciones 4.4 y
4.5 duplicadas, se renumera y coloca en
orden alfabetico, se agrega la palabra
“Software” a Definicion 4.10.

- Noma 52 se actualiza responsable,
quedando “Supervisor de Mantenimiento
Eléctrico y Operacion”.

- Matriz Plan:

o Actividad: Actividades 2, 5, se
eliminan y se procede a renumerar,
se agrega Actividad 2.2.; se cambia
la redaccién de Actividades: 1, 2.1.5
y 2.2.6.

o Responsable: Actividades 2, 2.2,

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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211, 21.3 y 2.1.5. se actualiza la
persona responsable.

o Actividad Especifica: Actividades 1,
2, 241, £12,.21.5, 21.6, 222,
223, 224,225y 2210 cambia
de redaccion.

o Frecuencia: Actividades 2.1, 2.1.1.
se agrega la palabra "Correctivo”
Actividad 2.2 cambia la redaccion.

o Fichas Técnica de Competencia;

Actividades 2.2.7 y 2.2.9. se agrega

“NAC.
o Registro: Actividad 2.2.2. se agrega
‘Reglamento de Compras,

Contrataciones y Enajenaciones del
INDE", Aclividades 2.1, 2.1.4, 2.1.5,
216, 226 vy 2.2.10 se agrega la
palabra "Software".

- Contingencias: se elimina contingencia 4,
se procede a renumerar; se actualiza
responsable en Contingencia 1.

Instituio Macional de Electrificacion, INDE
*Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Giima vigencia para su wsa en la Inlranel”




'PROCEDIMIENTO ~ | Cédigo: 04-02-00-21-00-00-00-07-
A, 10-004
- Mantenimiento Correctivo S P 2019
‘?JI-N DE Eléctrico con Paro de Proceso Foraco Vigencs: 17 SE
R e, N O Planta Hidroeléctrica Chixoy Version 3 Pagina 1 de 19
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Nombre: Ing. Pedro Pablo |Nombre: Ing. Huber Haroldo | Nombre: Ing. Roberto
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Cargo: Supervisor de Cargo: Jefe de Planta Cargo: Gerente de Empresa
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Operacion Eléctrica INDE - EGEE.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE
Ejecutar los trabajos necesarios en el equipo eléctrico para corregir fallas
detectadas en el menor tiempo posible. El alcance inicia al momento de la falla
de equipo que ocasiona paro de proceso y finaliza cuando se corrige la falla y
el proceso continda su ritmo normal.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
+ Manual del fabricante
+ Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE
« Manual de SGM
« Software MP9
*» Normas de Seguridad Industrial
» Normativo No. 61 para Compra o Contratacion Directa

« Normativo para la Gestion del Fondos Rotativos (Cajas Chicas)

3. REGISTROS APLICABLES
» Orden de Trabajo.
» Bitacora en Sala de Mando.
» Registro de alarmas
* Libro de Actas
+ Orden de Compra y Pago
* Acta de Trabajos Contratados externos.

4. DEFINICIONES
41. CG1: Clave de denominacion del Centro de Control de Generacion.

4.2. Falla: Es cuando un equipo no funciona adecuadamente.
4.3. Mantenimiento con paro de proceso: Cuando es necesario que se

detenga el proceso para realizar el mantenimiento.

Instituto Nacional de Electrificacian, INDE
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4.4. Mantenimiento sin paro de proceso: Cuando no es necesario que se
detenga el proceso para realizar el mantenimiento.

4.5. Mantenimiento Correctivo: Trabajo que se realiza cuando surge una
falla.

4.6. Mantenimiento Eléctrico: Parte del mantenimiento que se enfoca en
los reguladores de voltaje, de velocidad, equipo de subestacion, equipos
de control, medicion, supervision y equipos auxiliares.

. 4.7. Mantenimiento predictivo: Parte del mantenimiento que se enfoca en
diagnosticar, programar y ejecutar de manera oportuna el
mantenimiento de los diferentes equipos. Historico y proyeccion
esperada en el comportamiento del equipo.

4.8. Orden de trabajo: Documento donde se especifican los trabajos de
mantenimiento que deben realizarse.

4.9. Sala de Mando: Lugar donde se lleva a cabo el control y monitoreo de
la operacion del equipo electromecanico.

4.10. Salida forzada: Paro de una unidad por fallas fortuitas o impredecibles.

4.11. SGM: Manual de Gestion de Mantenimiento.

4.12. Software MP9: Software de Mantenimiento Preventivo

. 5. NORMAS

5.1 Es imperativa la atencion inmediata de la falla que genere paro en
proceso.

5.2 Unicamente el Supervisor de Mantenimiento Eléctrico y Operacion (o
profesional que lo sustituya), esta facultado para coordinar el
restablecimiento de la unidad.

5.3 Ningun trabajo de mantenimiento eléctrico contratado externamente
puede realizarse sin supervision del personal del INDE.

5.4 Es imperativo el uso de proteccion personal y cumplimiento de Normas

de Seguridad Industrial.

Instilute Macionzl de Elecirificacion, INDE
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5.5 Toda parada programada debe ser solicitada por lo menos con cinco dias
de anticipacion, cuando el mantenimiento inicia dia domingo.

5.6 Todo equipo en mantenimiento debe estar debidamente identificado con
una Tarjeta de Color, indicando el numero de orden de trabajo que se
esta llevando a cabo en el equipo.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Diagrama de Flujo:
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6.2. Matriz Plan:
' | | ® | (10 '
[ (2) (3) (4) | (B} (8) (8) [ i12)
a Actividad | Responsable | Actividad Especifica Frecuencia | Cédigo | o il .| Parimetros | Productos | Varlable| _[H) . | Decumentos
i {Qué) (Quién) {Céma) | (Cu#ndo) FTC ng | (Indicador) Bervnis - | Goskat Reg de Referencia
Operador de
i;h :B |dentifica @ Informa da ia H:;":'tm de
Informa la falla que e existencia da falla de un agquipo En cada fallo 15015 P
1 | ha provocado pamo eléctrico a Supervisor de 1.2 M.A, MN.A. M.A, . LA,
de procesa FONSD op Mantenimienta Eléctrico y LN fee 1072 SV
Dperador de Operacion Sala de
Sala de ’ Manda
MMando

Supenisor de Mantenimienio
Eléctrico y Operacion coordina

Define acciones | Supernnsor de vedkalinaie / por tslilone |

inmediatas para | Mantenimignto En cada fallo

2 : radiocomunicacion con Jefe de 189063 3 MN.A, M.A. WA MN.A WA,
'“!:::::' " ;E:Em: Mantenimiento Eléctrico las SO0 =
P ; acciones necesarias
inmeadiatas.,
Ef:;““ g - Realiza mantenimiento
x St comectivo necesard para En cada falio Manual dal
3 inmediatas para Mamgmnynmu restablecer el proceso con pato 10069 4 N.A. MNA MLA, MN.A. fabi
restablecer al Eléctrico icante
afeciado
proGesa,
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| | | L@ (10)
{2} | i3) {4) (5) (8) {8) ; 112)
IEE Actividad | Responsable Actividad Especifica | Frecuencla | Gédigo | Cmﬂnmnmnh Parametros | P""d:“t“ “'::H' RJ;I:;:Inn Documentos
[Que) {Quién) {Cama) {Cuéndo) FTC {indicadaor) | sarvicios | Controt | de Referencla
Realiza las pruebas necesarias
& |la unidad generadora para
Jefe de garantizar su corecto
Realiza pruebas al | Mantenimienta | funcionamianto define 51 as
aquipo para Eléctrico posible realizar las 10068
4 verificar el carrecclones con personal En cada fallo NA NA NA NA NA Manual del
restablecimiente | Supervisor de |  interno (en coordinacion con £on parg 10083 il e L xS i Fatiicante
de su Mantanimianto Sala de Mando). Siel
funcionameento Eléctrico y resultado es positive continua a
Ciperacion paso 5, si gl resuliado es
negativo inicia an pasao G con
Contratacidn extemna,
Una vez confirmado &l
Cﬂ:in::mﬂﬂ resultado positivo de las
g pruebas, el Supervisor de Orden de
Leprom o rarsesbod Pcempesloc e 4 (RPN Bt (NP SR LSO N ... L
5 l'nn:lal ': s 9 Elécirico v Sisterna Mantenimianto de con pars ' il s Bitacora de "
y tmp:! K Oparacidn Plantas generar Orden de Sala da
*BQI':MH Trabajo en Software MPS y Mando
raslizades trasladar la misma al Jefe de
: Mantenimienta Eléctrico
Genera Orden de Trabajo en
Software MP9 en |a cual se
2 Orden de
Genera Orden de Gestor de especifica &l procedimianta de L S .
Trabajo de P resolucidn de la falla y se Genaracidn
51 mantenimiento Hf:t::srr:;;u procede Infarmar al Operador Er::::da ::h B046 4 C-m“ de Orden N.A, Sm::‘;zg Tula;;l'du
comectivo con g de Sala de Mando, quien . VeS| de Trabajo sl
personal Intermo, registra en hitadcora de Sala de Manda
Mando |2 realizacion de la
orden
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' 9) | (1)
| (2) (3) (4) (8) (6) (8) | o B o ok 12)
,E;E’ Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo ccmil cdad Parametros Pm&:m& [ w'::m HSI?W | Documentos
: (Qué) (Quién) | (Céma) (Cudndo) | FTC NGeNcla | lindicador) Bacdibon | Gomtuot | de Referencia
Jofe de
Hn;::t?;mu Colocan tarjeta de color en el
equipo indicando que asta en 10068 Manual del
Prcaicdidi mantenimiento, realiza el Fabricante
Elculn il Manla?imlantu mantenimianto tomando en En cada 5031 Bitacora de e
5.2 s Eléctrico cuenta las normas de mantenimiento M A MA. M A NA Sala de Seguridad
A Seguridad Industrial, Se debe carrectiva 501 Mando irdusti
4 ustrial
Electrici ragistrar la Orden de Trabajo
en la Blacora de Sala de 1066
Ayudante de Manido,
Electricista
Registra los trabajos realizados
Recistra |68 Mm::{r::.a ¢ linm;g:np“mﬁjm?ﬂn Orden de
gq . ulikizado, condiciones iniciales 10068 ) Trabajo
5y |ibsjos malzados | Elicics | oo e enning, repuesice e Enda N.A Eficacis an ol N.A N.A Bitdcora de NA
c en Orden de ’ : | | mantenimiento f mantenimiento i e -
T & Ayudante de personal y tiempo) v la entrega 1066 Sala de
e Eleclricista a Sala de Mando para que el Mando
Operador de Sala de Mando la
registre en bitdcora.
Traslada Orden de Trabajo
Traslada Orden de Jefe de completa al Supervisor de
54 | Trabajoparasu |Mantenimiento | Mantenimiento Elécirico y ml;’;;ﬁ; o | 10083 NA, NA. NA, NA. m?::rmfnlu NA
validacion. Elgctrico Operacidn, para la ajecucion
del mantenimiants Correcliva.

Instituto Nacional de Electrficacion, INDE
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. /| 9
. (2 {3} i4) (5) (6) 18) 112)
:‘1; , Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia ! Cdadigo Eontnsencia Parametros Prnﬂ:m [ v”;‘:m' R nI;i:.luu Documentos
d (Qué) (Quién) {Como) {Cuando) FTC 9 ({Indicadaor) | sarvicios | Contret de Referencia
5i esta de acuerdo valida la
Orden de Trabajo, realizando
la revisibn y firma, continua el
Supervisor de proceso en actividad 56
Valida Orden de | Mantanimiento entragando al Geslor de En cada Cvden de
bl Trabajo Eléctricoy | Sistens de Mantenimientode | mantenimiento | | 200> s tha e o Trabajo N
Operacion Plantas para que la cierme, en
caso conirario regresa a
actividad 52 para procedera
ejacutar las observaciones.
Registra resultados Registra los resultados de los
de frabajo de frabajos ejecutados en Nimero de
mantanimiento Software MPS y procede a Ordenes de
- Gestor de En cada
eléctrico correctivo 5 cerar la Orden de Trabajo Trabajo Orden de
56 | que provocs paro M‘:"ﬁ‘;mh_::ﬁm para que si es necesario se ""';'m::‘lﬁ'" 5046 NA. Cerradas por m:;:: sa| NA | Trabajoen ”’;;‘,Jl“
de proceso y cierra de Plantas programe otro tipo de 4 Mantenimienio Bofiware MPS
Orden de Trabajo. mantenimianto requerido Caorrectivo que
Fin del (preventiva, predictiva) o para provocd paro
Procedimiento. fuluras referencias.
CON
Para |a realizacitn da
W:T?;;«;::Tﬁﬂ mantenimiento por contralacion NDT:::NH‘
o exlerma da aviso al Jafe de Cumppra o
Planta de forma electrdnica / :
wmmﬁ o Supervieor de | escrita, especificands la falla y mslﬁ:fm Cugmbn
g | :earvicie memos [PESIIIVINRY) S AN (bTls STOVG DN | | CUXDODINS || ¢ongs NA. NA NA, NA Nomativa
Eléctrico y orgen de la misma para necesarno g
para o o soiicitarIa aetaiian de ks Oficio o corren para la
manienimianto P ““ . :‘:I';:w::“ = elecirdnico | Gestion de
xm::edi necesite, depandiendo al costo le
estimado, se realiza por caja )
nm:uentrf:.:: paro chica, Ordani da Comeray {Cajas Chicas)
B Pago (OCP)

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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|
{9) {10}
12) 3 (4) (5) (6) I 12)
IE:E Actividad Responsable Actividad Especifica | Frecuencia | Cadigo Cnn“{:} wile Parametros Pm:““ “';:m Hetsi;]un | Documentos
"9 (Qud) {Quiénm) | {Cémao) (Cuando) | FTC g (indicador) | g iioe | Cantrol de Referencia
Elabora informe detallado
identificando |a falla, el origen
Ela:::;r;r:ﬂe 4 S s i ol s e Infarmne
Gerencia de la CROMRCENYY protstiies Ejecutivo
Emiiaasdé soluchones, solicitando que se Eiikiidc e m
6.1 Gm:mm“ e Jefe de Planta | realice una contratacion de S Arie i 10075 M.A WA MNA N.A. iﬂ:mm :Bul " i NA.
Eneraia Eléciri emergencia, Lo traslada al e :’:-alada
p&mgnﬂlrcllud de e g EmpTERa oy Mando
cantratacin Generacion de Energia
' Eléctrica EGEE, de forma
electranica e impresa
Angliza y realiza trémite de
declaracion de emergencia
ante &l Gerente Ganeral y
Consajo Directiva para
: s contratar mediante ésta
I
RE'::: tra_m: 'h;:e Em't:‘::; modalidad a una empresa para
cormegir la falla o conlrarmastar
&2 Em:l':&g‘m am: L Ga?;mh?: de la situacidn de riesgo existente E::;d;;? 708 MoA NA MA NA é:g:::ﬂ NA.
(Gerente General y EH-e:t?rca e p'mqwhm : sy
Consejo Directivo.) EGEE Gontrataciones Ungentes 64-
1o : 08-28-30-00-00-00-00-10-019)
Da avizo a Jefe de Planta que
los trabajos pueden contratarse
mediante la modalidad de
declaracion de emergencia.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso s una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Infranet”




PROCEDIMIENTO
Mantenimiento Correctivo
Eléctrico con Paro de Proceso

“Cédigo: l2-00-21-00-00-00-07-
10-004
Fecha de Vigencia:| /| SEP m10

Planta Hidroeléctrica Chixoy Version 3 Pagina 12 de 19
9) L]
2) @) (4) C® ® | (8) e, | (12)
:‘E Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo | Contin Parametros Pmd:-:m | “'::H' Reg}:]tm Documentos
(Qud) (Qulén) {Coma) | [Cuando) FTC encia {Indicador) Ssrvicios | Control de Referencla
Formaliza Realiza procesa administrativo
adjudicacian de de Adjudicacidn y Elaboracion
empresa de Contrato con |l empresa Regiumento
; da Compras,
contratista y adjudicada para prestar s i Conkathciinng
63 | elabora contrato | Jefe de Planta | servicio en &l momento de |a cancAanie 10075 M.A, MNA A MNA, MA, y
FSpectiv para QEncia. (Ve Enajenaciones
oficializar la procedimiento de Compras y de! INDE
compra del Contrataciones Urgentes 04-
senvicio. 08-38-30-00-00-00-00-10).
N 2t Girenia e Nembra mediante acuerdo de
Gerancia de Emprasa de
Supervsordelos | Emeresade | GeneraciéndeErergia | ENCRIE Designacitn
Y B i jri e Eléctrica EGEE, a un el B NA NA, de un NA. N.A N.A.
i Eléctrica Bupervisor como responsable rstado SUPenisor
amenenie EGEE de |os resultados de los
trabajos confratados.
Suscribe acla de trabajos Encada
Suscribe acta de Sisaniess del coniratados en libro de Actas PSR, Nismero de
65 trabajos g conjuntamente con wento | A NA. . NA. MA | Libro de actas NA.
Contrato cormective contrataciones
conftratados. representante legal de la
contratado
empresa confratada.
Colocan tarjeta de color en el
equipo indicando que esta en En el Actas de
Ejacuta el La Empresa mantenimiento, realiza el trabajos
&8 mantenimientso Coniratista mantenimienta tomando en mn:'tnln-lmla:tn NA. NA. NA. NA. WA conlratados NA.
cuenta [as normas de o axlemos
Segurdad Industrial.
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I o)
(2) (3 (4) @ | ® (8) & | uy
,'.}E' ' Actividad | Responsable Actividad Especifica Frecuencia  Cédigo {7) sncia| Parametros | P’“":‘“‘ ""d‘:“" . mg:.]m | Documentos
* (Qué) {Quién) (Cama) {Cudndo) | Frc | Conting (Indicador) | o oo | Control de Referencia
Solicita generar
Orden de Trabajo | Supervisor da H ;upan.rlw :la_ En cada
formal para &l Mantenimienta Msmsrmieoks Besieoy mantenimiento
67 Operacién solicita se genere la . 18063 MN.A WA NA N.A. MN.A. H.A,
registro de los Electrico y - cormectivo
trabajos Opergoion | ends Tralge an Softwiee | or o)
5 MP2 para dicha actividad,
realizados.
MNumero de
Genera Crden de
68 m::::'ﬁ::m S?S'I:tl:au:a Ga&uﬂwa“m T::’:Hp::b:‘ll:h:n marEll.:ﬂF::I:ntn 5046 NA ?:m:; gﬂ:em t Unidad Trahqud:n Manual de
\ Pttt e Mantenimianto | actividad y la traslada al Jefe correcivo [ mantenimiento Tm':;n - Software MP9 SGM
personal externo de Plantas de Mantenimiento Elctrico. contratado correctivo que
X provoct pan
TT:“ OTS:E Jele de Traslada a Sala de Mando para Gunido Bitdcora de
69 |, :“:‘:ﬂ";“ o | Mantenimiento | que el Operador la registre en ﬂ“:cmf;a NA. NA. NA. NA NA Sala de NA,
g M Eléctrico bitacora respectiva, Mando
ando.
st'l‘_':m“" 'ﬁ::' En cada Orden de
Supervisor del | Verifica la ejecucion de los. | mantenimiento Eficacia en el Trabajo
6.10 mn;::? Contrato frabajos realizados, cormactivo NA. A, mantenirmients BA e firmada de il
personal exiemo. contratado supernvision
Coordina con Sala de Mandao y
varifica @l momento en que el
contrafista realiza |as prushas En cada
Coordina pruebas . ; A
6.1 | de funcionamiento 5“‘&“’““' d6l | puctivrion pare dheguer que | manbeniemta | o o NA. NA NA. NA. Orden de NA.
del weipn. ontrato las labores cormectivas fueron comectivo Trabajo
realizadas segin el contrato, Si contratado
los trabajos no son aprobados
regresa a paso 6.6

Instituto Nacional de Elsctrificaciin, INDE
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9) {10y |
@) (3) @) (5) i8) 8) ‘ (12)
S‘! Actividad l Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo cmﬂ[:;m:h Parametros Pmu:ms “"":m Hﬁl.l:]tm Documentos
[ (Qiué) {Quién) {Camao) {Cuanda) FTC (Indicadar) Serviclos | Control _ de Referencia
Consolida y elabora el informe
parcial y/o final {de existir
Elabora info pagos parciales al Contratista) o—
an cuanto al avance de lrabajo S5
gqg | 9¢loskabsjos de. | Supervisardel | T L et enforma [ TOenenienio | o o NA. NA. NA NA ficie o NA.
mantenimiento Confrato i lectrénica al Jefe correctivo Providencia
I'HHHZMHS mpresa ya nica a conhatnds
de Planta. (Ver proceso de
pagos parciales a
Contratistas).
Suscribe acta de finalizacidn
de trabajos contratados,
canjuntamente con el
Suscribe acta de representants legal de la En cada
finalizacion de Supervisor del | empresa contratada. Cerlifica | mantenimiento Acta de
i trabajos Contrato dicha acta y se le entrega al correctivo b L ik Na o Trabajos A
contratados. contratista para que inicie el contratado
tramite de pago
correspondiente. (Ver proceso
de pago a confralistas).
Registra los trabajos realizedos
en Orden de Trabajo
3 Jefe de (Indicando procedimiento
Rugisira los Mantenimiento | utilizado, condiciones iniciales i ﬂd.' 10003
trabajos realizados ] mantenimiento Orden de
6.14 Eleéctnco y finales de equipo, repuestos, N.A, NA NA NA . MN.A
en Orden de : correctivo Trabajo
Trabajo personal, fiempo, eic.) yia | L ontmtade | 801
3 Electricista entrega al Supervisor de
Mantenimiento Eléctrico y
Operacion,

Instituto Macional de Electrificacion, INDE
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10)
| (2) | ™ ) | . '@ (6) W | P ' 12)
IEE’ Actividad | Responsable Actividad Especifica | Frecuencia | Codigo oo () ' Parametros Pmdg-:m !.ra::m R:;;Ln T
| (Qué) | (Quién) {Como) {Cuando) FTC (Indicador) | o "o | Control  de Referencia
Walida la Orden de Trabajo,
Supervisor de | realizando la revision y fima En cada
Valida Orden de | Mantenimianto de lamisma y |a entrega a manmnenimisnts Orden de
B Trabajo. Elgctrico y Gestor de Sistema de comectivo | | 200> A e A A Trabajo "A
QOperacién | Mantenimiento de Plantas para cerrado
que la clere.
Registra resultados Registra los resultados de los
de trabajo de trabajos ejecutados en
Geslor de En cada
mantenimienta : Softwara MP9 y se procede a Acciones de
B6.16 | elécirico comactivo ME::rT;:;n cerrar la Orden de Trabajo mucr::::tnl::ln 5046 N.A, Mantenimiento Hll.:::: ada MA, ‘:,::E: F:: MEG":L“
gue provocd paro de Plantas para programar otro tipo de ik Correctivas "
de proceso y ciarra mantenimiento requerido o
Ordan de Trabajo. para huluras referencias.
Emite informe final
del mantenimiento
comectivo ante |a
Gerencis de Genera informa final en forma
Empresa de electronica y escrita v lo envia | Al finalizar el info .
817 | Generaciénde | Jefe de Planta | 2l Gerente de Empresade | mantenimiento | 10075 N.A. N.A. N.A NA. R ) NA
Energia Eléctrica, Generacion de Energia comectivo o
EGEE Ehéctrica EGEE
Fin del
Procedimienta.

Instituto Macional de Elsctrificacion, INDE
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contingencia
(1) (2) _—_— ——— - —r— —_— {8}
No. Contingencia 3) | (4) (5) () [ i7) (#) Solucidn a Posibles Contingencias
Documental Instrumentacion Sistema Macanico | Personal Otros
Eléctrico
1 | Pérdida de comunicacion NA. NA X N.A. NA. N.A S s mg;;‘:""‘ AP
Ausencia del Supervisor
2 | de Mantenimiento MNA, NA N.A N.A X NA Liamar al Jefe de Mantenimienta Eléctrico
Elgctrico y Operacian
El Supervisor de Mantenimianto Eléctrico y
Operacion con el Jafe de Mantenimianto
Dasconocimiento de gléctrico realizan analisis de sintomas
3 | causa de falla NA NA. NA. £ NA. HA. praseniados por el equipo para deducir
posibles causas y aplica procaso de descartes
desde la causa més probable
Verifica posible reparacion de repuestos
Ptk i Wiiiiee usados, de no ser posible debera realizar
ia de
4 | repuestos especificos N.A. MNLA N.A, N.A NA. X ,mg’ﬁ&mnm::mrﬁm
para la solucidn de faila posible funclanamisnto de la unidad =in la
pieza dafiada, aun sea a menor capacidad)
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| Fecha de Vigencia:

7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Version

Cambio Realizado

-

Se modifico el nombre del procedimiento.
Se modificd el objetivo del procedimiento.
Se agregé6 el documento de Referencia
Normas de Seguridad Industrial.

Se creo el registro nombramiento del
supervisor.

Se elimind la definicion de Mantenimiento
Preventivo.

Se eliminé la norma donde indica que todo
equipo de medicién utilizado para el
mantenimiento debe estar calibrado y/o
verificado ya sea con personal interno o con
proveedor externo.

Cambio el responsable de la actividad
3.2.15

Se agreg6 un responsable a las actividades
3.1.4,3.2.14

Se cambio el registro de la actividad 3.2.11
Se elimino el puesto de Jefe de
Mantenimiento Electronico.

Se agregoé a la Matriz Plan los codigos de
las Fichas Técnicas de Competencias
(FTC).

Institulo Nacional de Electrificacion, INDE
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Control de Cambios

Version Cambio Realizado
- Se agrega "Planta Hidroeléctrica Chixoy" a nombre

del procedimiento.

- Se actualiza cajetin de firmas.

- Documentos de Referencia: Se agrega “Normativo
No. 61 para Compra Contratacion Directa”,

‘Normativo para la Gestion de Fondos Rotativos
(Cajas Chicas)" y "“Software” a MP9, omitase
“Manual”.

- Registros Aplicables: se elimina “Informe final para
contrataciones externas” y “Nombramiento del
Supervisor”, se agrega "Acta de Trabajos externos”,

- Definiciones: se ordenan alfabéticamente; se agrega
en definicion 4.12 "Software” y en 4.11 se remplaza
“Sistema” por “Manual”,

- Normas: se corrige redaccion de 5.2 y 5.6.

- Matriz Plan:

o Actividad: se eliminan las actividades 2 y 5.2,
se procede a renumerar; Actividades 1, 2, 3, 5,
5.1, 6.17 se mejora de redaccion.

o Responsable: Actividades 2, 4, 5 55,6 y 6.7
se actualiza "Supervisor de Mantenimiento
Eléctrico y Operacion”; Actividad 6.2 se agrega
“EGEE"; Actividad 6.16 se actualiza por "Gestor
de Sistema de Mantenimiento de Plantas”.

o Actividad Especifica: Actividades: 1, 2, 4, 5,
54,6 55, 56, 6,6.1,6.2, 6.3, 64, 6.11, 6.14,

Instituto Macional de Electrficacién, INDE
“Este documanto impreso @s ung copia no controlada. e debe confirmar 1a Gitima vigencia para su 0so en fa Intranet”



PROCEDIMIENTO ?L_?_d[;g:i 04-02-00-21-00-00-00-07-

l_’ﬁar!temrmantu Correctivo ke Uigencia:‘ 7 SEP 2[”9
Eléctrico con Paro de Proceso ===

Planta Hidroeléctrica Chixoy Version 3 | Pégina 19 de 19

6.15, 6.16 y 6.17 se mejora redaccion.

o Frecuencia: Actividades: 2, 4, 5, 5.1, 6.14,
6.15y 6.16 se agrega “con paro”.

o Ficha Técnica de Competencia FTC: Actividad
4 se agrega “10069".

o Contingencia: en Actividades 3 y 6.12. se
sustituye contingencia 6 por 5.

o Productos y Servicios: Actividad 6.13 se
elimina “Informe de Trabajo parcial y/o Final".

o Registro: Actividades 5, 5.1, 55 y 6.8 se
agrega la palabra "Software”, Actividad 5.2 se
agrega "Sala de Mando"; Actividad 6.12 se
sustituye “Informe de Trabajo parcial yfo final"

por "Oficio o Providencia”, Actividades 5, 5.1,

5.2 y 5.4. se sustituye "Protocolo de Prueba”
por “Orden de Trabajo".

o Documentos de Referencia: Actividades 6.8 y
6.16 se agrega “Manual de SGM".

o Se elimina contingencia 3, 6y 7 y se renumera

Instituto Nacional de Electrificacidn, INDE
“Esta documento impreso s una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso an |a Intranet”
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OBJETIVO Y ALCANCE

Garantizar la generacion de energia eléctrica de la planta a través del

mantenimiento de los distintos accesos a los frentes de trabajo donde se

localizan los equipos, las instalaciones y estructuras que conforman la
hidroeléctrica Chixoy. Alcance inicia desde la programacion de las distintas
actividades por realizar, complementada con las solicitudes de las distintas

areas tecnicas (mecanica, eléctrica, electrénica), ademas de seguridad

industrial, clinica médica y trabajadores que habitan los campamentos y apoyo

a olras unidades.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE

« Planos de construccion

« Escrituras publicas

« Certificaciones de registro

« Libro azul para mantenimiento de carreteras
« Codigo AWWA
« Plan de Compras

REGISTROS APLICABLES
e Cronograma y Programa Anual de Mantenimiento de Obra Civil

= Cronograma de Actividades
¢ Orden de Trabajo

# |nventario en SAP

* Requisicion de material en bodega

+ Requisicion de material por fondo fijo

+ Informe mensual

« Acta de toma de posesion

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2013,
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» Contrato Administrativo

« Solicitud de Mantenimiento u Oficio o correo electrénico

DEFINICIONES
4.1.MP9: Software de Mantenimiento.
4.2.Mantenimiento Preventivo: Trabajo programado con el cual se pretende

evitar los mantenimientos correctivos.

4.3.0rden de trabajo: Documento donde se especifican los trabajos de

mantenimiento que deben realizarse.

4.4.0bra Civil: Comprende las instalaciones fisicas como Carreteras,

Campamentos, Plantas (casa de maquinas, presa, etc.) e instalaciones

donde se localizan estructuras.

NORMAS

3.1

5.2
5.3

54

5.5

5.6

5.7

Cumplimiento al reglamento de Compras, Contrataciones vy
Enajenaciones del INDE.

Cumplimiento al Pacta Colectivo de condiciones de trabajo,

Ningin trabajo de mantenimiento contratado externamente puede
realizarse sin supervision del personal del INDE.

Es obligatorio el uso de equipo de proteccion personal y Cumplimiento
de Normas de Seguridad Industrial.

Todo Trabajo de Mantenimiento debe de estar relacionado con una
Orden de Trabajo.

En caso de que no se realice un mantenimiento se reprograma para el
sigulente periodo o siguiente afo.

Los mantenimientos preventivos estan regidos a un programa anual.

Instituto Macional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2013,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo

[ Varifica =i cusnta con

|l¢i Insumos necesarios

mantanimiesnto

para ejecutar al
[ 4.1 1

_,_,_.- '\-\.
g .u::u-nu I:;::n'“"‘*-
Insumos

e

Con Paraanal
lnllrﬂn —

Parsonal Intarno o
mﬂum ]

Trasiada Mululutﬂn al

~ Geonera Orden de
Trabajo
a1

1E!-lha-r- l'mm:.ll.innIn!m|I '{

Programa ol Mantenimisnto
tamando an considoracion
a8 nacesidades prasentadas
por las distintas unidades
ejocutaras,

L

g = N

Ingresa an MPS los
mantenimientos de Obra Chvil
(Carroteras, Campamentos,
Planta {Casa do Magquinas,
Prosa, ﬂn}jiu frecusncia

| Consulta via electrénics an
MPS, las fechas para ia
raalizacién del
mantenimiento de Obra Civil

lh-mlﬂ;ﬂfupnnd-

raalizrarss por contratacidn

axterna o por porzonal interno,

wrnrn::n como base la
disponibilidad de recursos y
dhpurﬂhllldl: do personal.

Verifica si el mantenimionto debe

fijo para la compra dal
nistre

¢Eu trobajara ann e =

Encargado de Fonda

aumib
4.1. 1.2.1

En'lﬂ-nl al
auministro al
raquirants
4.1.1.2.2

.___ Con Contratacién

Extarna

Fey
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e (e
pos. 4 pag. 4

Elabora solicitud al Jete de

Reciba [ finalizacién del
trabajo a entera satisfaceion 423

¥ presents informe ante la
A

Trabajo
o ¥ 423
1 _ii.'_:hrrl Drdan de
rabajo an MPY.
| 4.5 v
A Ejucuta ol trabajo
de mantenimil
424
Fin dal +
2 eniento. Supervisa la
dal
mantanimiento
425

s
-'____,..--"' B

.~ iEsta de acusrds
can al rabajo
sjecutado?

Clerra Orden de
Trabajo en MPE.
427

1—\ [Recite ts finalizacion
al dni trabajo y
(Pm-:-drnl-np.

presenta informe

Instituto Nacional de Electrificacian, todos los Derechos Reservados @ 2013



PROCEDIMIENTO Codigo: 04-02-00-21-00-00-00-08-
et : 10-001 - Sk
Mantenimiento Preventivo | Fecha vigencia: 06 HOV 2013
de Obra Civil Version 1 Pagina 6 de 21
D Elabora solicitud al Jefe de | Define tipo de gestion
d d Planta para (Sarvicio por Conaulta administrativa depandiando
s madio de amprasa) - dispanibilidad =i aa compra directa,
pag. 5 —‘ 4.4 preasupuestaria Invitacldn a cotizar o

.1 licitacidn
m kD

‘ Recibe copia do

contrato y da
seguimiento a las
atapas indicadas
4.4.3

Suparvisa la
ajecucién del
mantenimlanto
4.4.6

Elabora Irlfu-r'm'
final
4.4.7

Bollclll numbrml-ntu d-
comi plora para
werificar H mulmltnm ¥
cumplimianto.
4.4.8

o -
Lw-nh acia de

Finaliza el
procedimisnts
respaldandolo con acta
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6.2. Matriz Plan:
= (1)
(2 13) {4} (5) () (7 8y (12)
i Actividad Responsable | Actividad Especifica |Frecuancia| Cédige |Contingens|Parametros ""“""’:'"" T mﬁm Instructly
[Ciud) (Culdn) {Cdima) {Cusinds) | FTC ia (indicador) | o o | Gontrol o
Realiza programa de
Mantenimianio lomando
on considaracian las
Programa el macesidades
Marmenimianto prasentadas por las i m’:"
tomando an Delegado distintas unidades Arnml, {con Programa Programa
1 corsideracion las Residants Obry | SPCUiomEs imolucradas, | revisionas 1.2 MA de 1 na Animl de M.
mecesidades Civil azicomo odas las inlermedia Mantenimi Marienimi
preseniadas porlas actividades niinarias da s} enio ario da
distintas unidades mantanimiants de Obra Obra Gl
BjBcutaras, Civl {Carmateras,
Campamantsos, Planta
(Casa de Miguinas,
Presa, eic.}
Ingresa en MPD s En::-va:.
DI"?:T;::;";:- EnMPO ingresa bs ingress
* ‘| Encargads ge |mantanimienos de Obra | una Obra
2 Campamenios, Plants Obra Civil VIl frecusncia del Civil MA, MNA, MLA, MA, MA, A
(Camaa i Widianuos, martenimiento estructura
Presa, oic.) ¥ 8u sy
fracimncia planta, etc.
Consulta via elecirdrica
en la base de datos del
Programa Anual de
Consuita via Mantenimients de Obra
ot s i Canvre. croroge
Encargadao da Campamanios, ma de
" realizacicn del Obra Civli instataciones atc. ), las Mensual NA LA BA N, Actividade i
manienimiento de lechag pars I &
Obra Civila los que lea realizacion del
cormsponde. frmrderirrianty ta Ol
Ciwl o los gue les
conTasponde.
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1
@ @ ) @ | @] o ® | NN g R
Actividad Responsable Actividad Especifica  |Frecuencia| Cédigo | Contingenc|Parametros n i Registro Instructiv
(Qua) (Quian) (Cama) (Cudndo) | FTC ] {Indicador) Servicios | Control o
Werifica si el
W:;"a:::? d:aba Ingresa al Programa
w Arual de Marenimisnio -
conbratacion exterma o o MP9 " . Mantenimi
¢ parsonal Intamo, elggado an para verificar si anios
e Residente de el mantenimiento se mensual MLA, MA, MA, MA. MN.A.
tomando como base la Obea s Imemos v
disporibilidad de RN | i poyciesln extemos
externa o con parsonal
y interma
disponibilidad de '
personal.
Si identifica que el
mantenimienta debe
realizarse por personal
interna, geners ordende
trabajo en forma imprasa Cantidad
CON PERSONAL Delegado ﬁ:bs Elz'rg::d:; dhe: D!'dd;‘es Orden de
WTERNO: Genera | Residenta Obra d " | Mersual MLA. de Traba MNA, WA Traba A
Orden de Trabajo Civil VRSSO dd * Trabeio e
Carreteras (Pueblo Viejo por
y Qubxal), Mantenimiento segmentos
de Campamentos,
Manterimienio de
Maguinaria Pesada y
Camiones,
Verifica si cuenta con Verifican en su bodega
o8 insumos |a existencla de los Cuando Existencia )
necesaros para Emaéilu{h InSuUmos necesanos LE:E ] MA. de MA, MA. an SAP A
elecutar el W |pama ejecutar Ia orden de| necesario Matenales
mantenimiento trabajo.
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; 2 ) (@ W |l wl om | om L SR ey | 09
No Actividad Responsable Actividad Especifica |Frecuencia) Céddigo |Contingenc |Parimelros 3 P Instructiv
[Qué} {Quidn) (Camo) (Cuando) | FTC i |(indicador)| ¢ ot Regislro |,
Si la bodega cuenta con
los insumos necesaros
elabora requisicion de .
matarial con firma del ;.”:hm; "'qn"::m
4111 E““'“m“‘“““ B oo Im;ﬂwﬂd; bodega el NA. | NA. | NA | NA | matersl | NA.
Obra Civil de autorizado. ";‘E::* bﬂ:“
Si no cuenta conlos ega
INsUMos Necesarios ver
pasad4.1.1.2
Elabora requisicitn por
caja chica con firma del
solicitanie, de Cuardo
Encargado de Bodega, | . 0 °° Requisicid
4142 |Flaborsrequisicibnpor| Encagada da ﬁgn Civil vR?dE“ SR 3 NA NA. | NA nﬂi NA.
i caja chica Obra Cil @ MLy VOo. U8 | suministro i " ol Mo ool
JefedePlantao s por fondo
responsable a cargo y :mwp i
5@ incluye al renglon
presupuestario al cual se
asignard.
Trastada requesicidn al Pefsonalmente traslada Dk Adoiirat Enq dﬂﬁlb
44124 | Encamado de Fondo | Encargado de la requisicién al g |Tiempode z . b 38
M1 o parala compra del | ObaCiil | Encargado de Fondo | %% espera m:m "fhm
suministo Fijo para adquirir el bien | ™ 2 po Py
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() (3 {4) (5 (8} i i8) ; (12
i Actividad Responsable | Actividad Espacifica |Frecuancial Cédigo|Contingenc|Parsmetros| "rodustos |Varabie | - 101 instructiv
{Qud) (Quign) (Cema) (Cusinda) | FTC ta Undleadar) | o idios | Conirol . e
Da aviso a la parsona | Cuando se e
qun requird el suministro| compra
iy i | b EF’“":“;E’B o su jele inmediato para | suministro NA. NA. | ORS00 o NA. NA
inlormane que sa & par caja sollciiams
encusnlra disporible chica
Encarngado de
Obra Civil Para
Mamenimiento de
Campameanios & P
Lemplirmie Muirma
:hmﬂsu no ) o
Albanil, Hermem, wm;:m w::;
E i ﬁ:nﬂmnﬂ;;af Enbase al i predictivl o en o
Ecina al 1] bass an e
4132 e pakathaberde Realiza &l mamanimbanio & ':Euq NA ;wg::m irabajo NA
ARailes). Fure Eficacia ln"r Bdos
“:‘;:mﬂ al U
{Operadores de mm-nm E""J:;"i“
Maguinaria
Paosada,
Conductor de
Wahicula),
Supardsa B ajecucion
dal marthent misnio
reakzado por personal
irtarmg an cads ung de
los frantes de trabajo. Si Eficacia an
! ado En cada
Buperdsa la ejecuckan Deieg no esia de atuardo ol
1A dal manteni miemo Md;: ERyn genera obsenaciones a ﬂ:m&“ B mantanimd T L NA. NA
las parsonas ario
reaporsables pore gue
a8 implemenien en el
frabajo quo sa asla
remliFmndo
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Ne. Actividad Responsable Actividad Especifica |Frecuencia| Cddigo | Contingenc| Parametros | G e Registro Instructiv
(Qui) (Cuién) {Céma) (Cufinda) | FTC ia findicador)| oo e | & o
Racibe la finalizacian Inflorme
del rabajo a entera Delegado Par escrith realiza y Al finalizar sl
414 |salisfaccidny presents| Residentede | presenta informes a Jafe ol Vabs 5 MNA, M.A, LA, ante ta N.A,
informe ants la Jefatural  Obra Civil de Planta o Jetaturs
de Planta de Planta
Cumplimie
; S;g:n":'ﬂ?;ﬁ:'d::' mMoal | Ejscucion | Nomero
Cierra Ordende Delegado e w Encada Mantenimi | del de 4
415 | Trabap enMPS. Fin | Residente Opra | ToMeNMNENDYSE | oy ey NA. ento | Mantarimi |Ordenes| TEeN 9% |y p
del Procedimianta. Civil archiva an oficine de anio Pravartive anks Ceamada tmbajo
Eiplapmy; Nasicent P mad | Preventivo B
Obra Civil W:
S idenlifica que al
mantenimients debe
realizarse por
contratacion exema
{personal
SUDBIMLETISIANO ) Copia del
elabora soliciud por Expadient
escrito 8 Jele REHH an & por
CON Guatemala, indicanda contrato
CONTRATACION o % las actividades a cubrir De solicitado
EXTERMA: Personal p—_— por dicho personal, el | acuardo a (ubicada | Ranglén
o SUPaIMUMEraria R’“”;::: o peniodo de contratacion, =1 B v B e en 021
Elabara solicitug al namen y distibucidn do | necesidad secretara
Jafe de Plania personal por area, dicha de Pianta
documentacién debs en
presentarsa ante RRHH Campame
para su rdmite. (para ka Mo}
validacion va firmada y
sellada por Delegado
Roesdanta Obra Civl
Jofe da Pianta y Gerenta
de Generacion)
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No. Aﬂhb{:lld Rll-pﬂl'l‘HIIII Actividad Especifica |Frecuencia| Cédigo | Contingenc|Parametros - de Registro Instructiv
(Qug) {Quién) (Comea) (Cusndo) | FTC fa  |(indicador) | o iies | Control a
Autoriza Solicitud de “recros ik | Sotcutes| amido Copia de
921 | pgarsonal 021 (Peones) "':jﬂ'wﬂ:sﬁ" Personal 021 (Pecnes) | aproximad A A“"":m G:r:‘m Unidad | o) i | M
Gerante Ganaral S Geraral
Confrata el Personal,
e Rl S oo
422 | Convata el Personal contratacitn con el - 8.7 NA. MA. | NA. |Tomade| NA.
Civil/ Secretara aproxdmad :
de Plarta levantade de acta de e Posesion
toma de posesion
Genera Orden de
Trabajo en forma
imprasa o alecirdnica, o
fraslada al Encargado CB:]:M
Delegado de: Mantenimiento de Nimero
423 G“”;?ﬂg‘.““ 98 | Residente Obra |Carateras {Pusbio Visjo| Mensus! NA. ﬂ;”’ ':::E:d’ de G;:i';"“ NA,
9 Civil y Quixal), Manterimiento pﬂ?‘*"" | ordanes o
de Campamenios,
Marderimiento de Sagmerion
Maguiraria Pesada y
Camiores
% de
2 meses y cumplimisn
: Ejecuta el rabajo de Mantenimi
424 | Eiecuiacitabajode Peones mantenimiento de Obra | o0 8 R onos | na |Odends| .
mantenimiento Gl progremaro apromad Irabajos ia Trabajo
o aments programad Slocutn
08
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No. Actividad Responsable Actividad Especifica |Frecuencia| Codigo |Contingenc|Parametros| n g Registro Instructiv
(Qué) (Quign) (Céma) (Cudnde) | FTC ia (Indicador) Servi Control o
Supendsa |a ejecucion
del mantenimiento
realizado por Persoral
021 (Peones) en cada
una de los frentes de
Encargado Obra 2
i frabajp. Sinoestade | Encada Avance de
Supervisa la ejecucion| Civil, Delegado : Onden de
425 dol viareteiavks: | Fasidams Cbra bactmd-_u genera mantznimi NA. Ordende | NA. NA. Toabls NA.
Civil obsenvaciones a las ento Trabajo
personas resporsables
para que 5
implementen en el
frabajo que se esla
reafizando,
Recibe la finalizacion del Informe
Recibe finalizacién del Delegada trabajo a enlera mensual
426 irabajo ypresenta | Residente Obra | satisfaccidny presenta 5 NA. MNA. MA. | antela MA,
informe Ciwil infarme ante la Jefatura Jefatura
de Plania. de Plania
; Cumglimie
Seda por concluida la oal | Bk
CisraOrdende | Delegago | OendeWabaRde | g,y Mariorii |~ dol  \ODE0)
427 | Trabajo enMPO. Fin | Residente Obra a""’*.“ mﬁmf'zzl martenimi NA. enlo | Mantenimi mzm Tm%'; 1 NA
del Procedimiento, Civi chive ento Prevenivo [  ento R
Delegada Residanie P d|Preventivo | ®
Obra Civil “9';“"“
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Ne. Activided Responsable Actividad Especifica |Frecuencia| Codigo |Continganc |Paramatros | = e Registro Instructiv
(Qué) (Quién) {Céme) (Cubndo) | FTC ta  |Undicadon)| o icioe | Comtral "
Sl identifica que el
mantenimienta dabe
realizarss por
cantralacion exarna
{parsoral rangkan 031
personal por jormales)
elabora soficitud por Copia aal
escrito a Jefe RRHH en Expedient
CON hsmmmﬂu:mrnmrgu a por
s acl s a cubrir contralo
EEE_SET;EFEEH pordicho persoral, el | 2 mesesy solicitado
43 031 (Operadorde | Jefe de Plarts |Poficda de conkataciin, |  media NA. MA. NA. Na, | (Wicads | Renglén
Maquinaria Pesada yio umens y dlshbmldnr_l de| aproxdmad en 031
Albafiles) Elabora personal por atma dicha | amenle secrelaria
sobsi documentacidn deba de Planta
presantarse anta RRHH en
para su tramite. (para la Campame
validacidn va lirmada y i)
sellada por Jafe de
Planta, Jafe
Admiristrativo y Gerente
de Empresa de
Gereracion de Energla
Elécirica)
Autoriza Solicitud de | Encargado de Acuerda
Personal 031 Recursos "‘"""E'ﬂgﬂg:” 9@ | Amal Sakiciudes| emitido o—
431 {Operador de Pty N | d‘: mm- Rlinaria P ermoar| o egin NA. |Auorzada| por NA |2 P - NA.
Maguiraria Pesada yo Vo.Bo. Dal via Albafiles) necesidad 5 Gerenta
Albafiles) Gerenle General General
Conirata el Personal,
“ﬁﬂm ;| formakzanda dichs | Amal Acta de
4332 Contrata ef Personal Sacrelaria e conratacidn con el sagan 6.7 MNA. MNA. MNA. | Toma de MNA.
Plenta levantado de acta de | necesidad Posexsidn
toma de posasidn.
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; (@ @) @ ® | ® | o B oo e . | 0
No. Actividad Responsabla Actividad Especifica |Frecuencia) Codigo |Continge nc|Pardametros & de Registro Instructiv
{Qué) {Quién) {Comao) {Cudnda) | FTC ia (Indicador) Baitios | Control o
Ganara Drdende
Trabajo en forma
Impraza o electronica, lo
irasiada al Encargado c’dﬂ_‘m
Delegado de: Mantenimiento de MNomero
433 G’ﬁ;ﬁ_’f‘;‘“d“ Residents Obra |Careteras (Pueblo Viejo| Mensual NA. dﬂm T;;:;' W e “i"" NA,
Chvil y Quixal), Manianimienia por ordanss
da Campamantos,
Manterimisnto de o e
Maguinaria Pesada v
Camionas.
o de
Ejscuta &l rabajo de Operador da eumplimian Mantenimi
Manenimianto de Maguinaria Segin o de Orden de
4,34 yordssheiyn Pasada ylo | 8828 8l mantenimiento) . Lo 9 wabajos |, Bntos 2 NA. | iabap | N
programada, Albafiles programad e .
os
Supenisa la ejecucion
del mantenimienio
realizado por personal
031 (Operador da
Maquinaria Pesada wo
Albafiles) en cada uno Eficacia an
g Dalegado En cada
Superviga Is ejecucion : de los frenles de rabajo. &l
4385 | del mantenimiento m";mma Si o esta de acusrdo "“x"" e N PRI [ ol I B
genara cbservacionas a ko
las personas
responsables para gue
s& Implermenten enal
trabajo que se esla
realizando.
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Na Actividad Responsable Actividad Especifica |Frecuencia| Codigo|Contingenc|Paramatros| 4 de | Registro Instructiv
(Qué) (Quidn) (Como) (Cuando) | FTC la  |(ndicador)| ¢ .| &ontrol )
Recibe la finalizacidn del Informe
Recibe la finalizacidn Delegado trabajo a entera Encada mensual
436 |deltrabajo ypresenta | Residente Obra | satisfaccionypresenta | mantenimi B NA. NA, NA, anle la MNA,
informe Ciwil informe ante ta Jefalura enko Jefatra
de Planta, de Planta
Se da por concluida la
: orden de trabajo de
Cierra Ordende Delegado PR oyl Encat?a‘ Ordenda
437 Trabajo en MP3. Fin | Residente Obra . maribenimi MA, MA, NA. N.A, MN.A.
del Procedimiento Civil aestpencsrad o i
Defegado Residents
Obra Civil
Si identifica que &
mantenimiento debe
realizarsa por Saoliciud
CON cantratacion extema de
CONTRATACION *sendclo por medio de De Mantenimi
EXTERNA: Servicio Delegado  |empresas”, presanta sus afsiion anlo u
44 por medio de Residente Obra | necesidades por escrito " NA. WA, MN.A. MNA, | Oficioo | MA
empresa. Elabora Civil incluyéndola en el ided Correo
solicilud al Jefe de presupuesto anualde | Electéric
Plania planta Chixoy al Jafe de o, Plande
Planta, indicando fa Compras
necesidad y montos
aproxmados.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados @ 2013,
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i2)
Actividad

{Qud)

2
Responsable
(Quild )

(4
Actividad Espacifica
{Coma)

(s
Frecuencla
{Cuanda)

(€
Codiga
FTC

n (8)
Contingenc|Paramatros
ia {Indlcador)

(]

Servicios

(10}
Variabla
da
Control

(1)
Registro

(12
Instructiv

441

Consiita
disponibilidad
prasupuestarna

Jafe de Planta

identifica el monto del
senvicio ¥ consulla la
disponibilidad
presupuastana en base
de dalos de la Unidad
Ejecutora en SICOMN y
aprueba & saricio, o
firma y seila. De
conformidad al
Reglamenio de
Compras,
Contrataciones y
Enajanacionas dal INDE

Dea
acuerdo a

racesidad

Digponibili
dad

Presupussi
aria

L

H.A

Plande
Compras,

M.A,

442

Define lipo de gestidn
adminisirativa
dependiendo sl es
compra directa,
imitacion a colizar o
lizitacidn

Jofe da Planta

Define al ipo de gestion
adminstraliva
depandiendo si Bs
compra directs,
Invitacidn a colizar o
licitacién v se realiza de
acusrdo al Reglamento
da Compras,
Confrataciones y
Enajeraciones del INDE,

De
acuerdo a

nacesidad

LA,

M

Planda
Campras.

M.A.

443

Recibe copia da
conlralo yda
seguimiento & las
elapas indicadas

Delsgado
Residente Obra
Ciil

Reciba copia de
canfralo Admimsirative
sUscrito y da
seguimiento & las elapas
indicadas &n &l contralo
para conaclarse con
amprasa asignada, e
iniciar la obra en liempo
eslipulado,

En cada
Sandcio
Contratado

WA,

MA,

Confrato
Administr
ativo

MLA.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados ® 2013,
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@ (3) ) ® | ® | o ® o ot (12)
HL Actividad Responsable | Actividad Especifica [Frecuencla Codigo | Contingenc|Pardmetrasf " " o “"f‘" m‘;;im Instructiv
(Que) {Quién) {Céma) (Cudnde) | FTC ia (indicadar) | o s | Control o
Levanta acta de iniclo da
activdades y verificacidn
Delegado ; Encada
Levanta acta de inicio de requadmianios .
444 de actividedes Rasldgmﬂbm solicitados a la empresa Eﬁmifm M4 MLA, M.A, MLA. Acta MN.A.
para prestacion del Conks
BErViCic,
Curnplimie Manteni
Ejecula el mantenimienio Enal o al mianios | Crden de
445 Eim:ua_el La Empresa lomando en cuema las | mantanimi NA. Programa NA preventi | Trabajo, NA
mantenimieric Contratisia Mormas de Seguridad &nto de ? vowrs, | Librode d
Industrial contratado Mankberdrmi Ejecutad| Aclas
anto o3
Suparvisa y da
seguimienio a la
prestacién del sendcio
de manisnimiento
contratado en el sitio de
trabajo y registra
Delagado abservaciones en Oficio
Residante Obra | difigido al Residente dal En it Eficacia an
Supenisa la ejecucion | Civil o persona Contratista para T al
446 del mantenimiento | Nombrada perla | - mantener la comects Sendcio MLA. kel M.A, MA Oficio M.A
Gerencia de la | ejecucian del sencio, Si Gartriada ento
Empresa mo esta de acuerdo
genera observaciones a
las personas
responsables para que
s implemeanten en e
trabajo que s& asta
realizando.

Institulo Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados @ 2013.
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10|
’ @ ™ ® ® | @ | o ® | producios |varistie| (1) |, 012
Ns. Actividad Responsable Actividad Especifica |Frecuencia| Cédigo | Contingenc |Parameiros e da Ragistro Instructiv
(Cluk) (Quiam) (Cama) (Cudnda) FTC ia {Indicadaor) Servicios | Control o
Elabaorn imlormmes
Parciales de Avance yo o
ada mes
Lis Eripress Infirmea Final y los e Registra
Contratista / Ing presenta en forma s} cada de Iinforma
447 Elabora Informe firal ° | mprasa y slectrdnica al d NA, LA, Informes AL de LA
Residents dal Res dos meses |
Cortralists Delegado idmnte linstalacio acuerdo o
QObra Chdl para su rad) Froveedor
ardlisis y trdmiles da
pago comespondientes.
Delegado Al complelar la ej@cucitn
::‘;'::;ﬁ'ﬂ;‘: Residante Obra | del Contralo se solicita | Al final de Mimero de
A48 i s i el Civil o persona &l rombramiemo de cada NA Sendclos | Servicio Uridad A MA
: P amienio Mambradas por la | comisidn recephora para | sedvico : conratads | eonckilde /g ;
- Ilrrium! Gerencia de la | venficar el seguimianto v | contralado &
o : Empresa cumplimiento.
Do mo identificarse
necesidades especiicas Alfiral de
Levanla acla de Comisidn de ampliacion de| cada
4.4.9 ] sardcio reciba a 11 MLA. MA. A Acia MA.
recapcitn. Receplora sarvicia
satisfaccidn ol sericio v 4 io
levanta acta de b
recepoitn
Luaego da imalizado al
sendcio de
Flrailes ol manienimiento seda
e irnimnic Delsgado por cumplido &n contrato | Al final de
Aesidents Obra y finaliza el cads
4,410 md:pr:ulrdul:;iuhl: :;:: Cial ISacratana p syt . MoA. NLA MA, oA, Acta MA.
B, ;“d; Im: i de Plants respalddndolo con acla | coniratada
de recepcion misma gue
guada archivada en
sacrelaria de plania.

Instituto Macional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2013,
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contingencia
(n (2) (3) (4) () () 0 (8}
No. Contingencia Bicumanisd |3 st Ty I Al Mecanico / Pe I Soluclén a Posibles Continganclas
Eléctrico
r:': mdi :umes mif;::a Ee_q.bren las solicitudes con &l personal
1 | de mantenimiento de Obra X NA. NA. NA NA. ”.'t‘f“':;“:';' careoe ephendpbesis
Civil prévio a realizar al i e ﬂ': m"l'm'::: o yaiavesy
programa aldad s
in%“::f al qusz Se cubren las soliciludes con el parsonal
2 de Obra Civil por X NA. NA. NA. NA. S e o
iniiopciSn de: I sks necesi . o cual implica camibio wo relraso
o s en ko programado
5 |™ :L“‘m“'“m;“;fm X NA. NA. NA. NA. Se aspera reintegro de fondo.
L Se cubre [a necesidad lomando a personal
Ausancia de personal por i 3
h asignado & ofras actividades. Detiene Ins
4 a’slstem:'ir:immlﬁns NA, MNA, M.A. MA. X wabujos de-martenimients hasta que frslice
actividad sindical del parsonal responsable
Los resultados de los El Inganiero Delegadn Residente de Obra Civil
frebajos no estan solicita al encargado de Mantanimienio que se
5 concluldos a entera X NA. NA: NA. NA. corrifan las acciones de acuerdo a los
safisfaccitn observaciones de la supervision.
En caso de no existir aulorizacion de personal
021 (Peones) se redistribulran las tareas con la
6 Mo ;::{ﬁ‘:‘m‘;rnw NA. N.A. NA. NA. X capacidad en disponibilidad, 1o cual implica la
axiension del liempo de realizaciono la
anulacion de mantenimienios programados.

Instituto Macional de Electrificacién, todos los Derechos Reservados @ 2013,
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Tipo de Contingencia
! = @) @ (5) b m o
No, Contingencia i | hiponbuzidin | “Bigtaer H;m I Pe I Solucién a Posibles Contingencias
5i alguna de las personas Se deja constancia en el acta de toma de
incluidas en el contrato posesion que no se presentd yel acta
F aprobado no se presenta a NA. NA BA NA. A cerificada se envia a RRHH para que no sa
tomar posesion genere pago alguno a dicho elemenio.
Abandono de parsonal
contratado 021 (Peones) o Se da aviso de inmediato via comeo electrinico
B | renuncia del mismo 6031 NA, MNA, MA, NA, X al Deparlamenio de RRHH/Salarios para que no
(Operador de Maguinaria se continde con la aplicacidn del pago.
Pesada yio Albafiles).
No cuenia con 05 Insumos Realiza requisicion de compra a Coordinador
. NECESaNnos DA A e HA NA. Administrativo
Solicita a la Gerencia de Empresa de
Generacidn de Enargla Eléctrica, mediante
i oficlo, una reprogramacién o transferancia
10| M r?::'*ﬁ";;:““ X NA. NA, NA. NA. presupuestal de fondos durante el presente
PO periodo del senacio. Se programa el
mantenimianto an anleproyecio para el préxdmo
periodo
Delagado Residente Obra Civil solicita
Se idenfifican necesidades aulorizacién a Jele de Planta para ampliacion
11 | de ampliacidon en senicio X N.A, NA, A, MA, del sendcio. (de acuerdo a Indicacionas da
prestado Jefalura de Planta y a disponibliidad de
recursos)

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2013.
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Elaboro: Reviso: Aprobo:
Nombre: Ing. Victor Alvarez | Nombre: Ing. Osfar H. | Nombre: Ing. Efrain Rodas
Licardie Chang
j === | Cargo: Gerente de Empresa
8 ‘“'f__'-_;l;_é""; pEsegehde Generacion der Energia
ﬁ,;,, Sk léctrica  del INDE ~EGEE"\
g | Ll ‘5 & e %
'w AMEA Firma; ___'n e o
| Fecha daﬁmh&cinhdg?miﬁ_ﬁ [ b NIV |03~ v {0 p <
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OBJETIVO Y ALCANCE

Ejecutar los trabajos necesarios de mantenimiento para mantener habilitados
los accesos a las distintas instalaciones y estructuras, mantener en buen
estado las instalaciones de los campamentos, funcionando adecuadamente
todos los servicios hacia estos. El alcance Inicia al momento de producirse

e identificarse el problema y finaliza cuando se corrige el mismo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Reglamento de Compras, Contrataciones y Enajenaciones del INDE
+ Planos de construccion.

« Escrituras publicas.

« Certificaciones de registro.

« Libro azul para mantenimiento de carreteras.

« Codigo AWWA.

REGISTROS APLICABLES

+ Orden de Trabajo

¢ Inventario en SAP

« Requisicion de Material de bodega

= Requisicion de Material por fondo fijo

= Acuerdo de adjudicacién

= Acuerdo de nombramiento

* Libro de acta

* Orden de compa y pago

+ Solicitud de Mantenimiento u Oficio o correo electronico

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados @ 2013
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DEFINICIONES

4.1.MP9: Software de Mantenimiento.
4.2.Mantenimiento Correctivo: Trabajo que se realiza cuando surge un

desperfecto, dafio en la Obra Civil de las instalaciones y/o estructuras que

conforman la planta.
4.3.0rden de trabajo: Documento donde se especifican los trabajos de

mantenimiento que deben realizarse.

4.4.0bra Civil:

Comprende las instalaciones fisicas como Carreteras,

Campamentos, Plantas (casa de maquinas, presa, etc.) e instalaciones

donde se localizan estructuras.

NORMAS
5.1 Cumplimiento al reglamento de Compras,

Enajenaciones del INDE.
5.2 Cumplimiento al Pacto Colectivo de condiciones de trabajo.
5.3 Ningin trabajo de mantenimiento contratado externamente puede

realizarse sin supervision del personal del INDE.

Contrataciones vy

5.4 Es obligatorio el uso de equipo de proteccion personal y Cumplimiento de

Normas de Seguridad Industrial.

5.5 Todo Trabajo de Mantenimiento debe de estar relacionado con una
Orden de Trabajo.
5.6 En caso de que no se realice un mantenimiento se reprograma para el

siguiente periodo o siguiente afio.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados @ 2013,
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6.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo

A rio

Reasidente Obra Civil acbre

Ia sxistencia de un
desperfects, bloqueo eto.

Planifica las accionas

. EE

Verifica si al mantonimiento so
daba realizar con personal proplo
o por contratacién externa y
generan acciones definitivas
para contrarrestar ¢l desperfecto

Guonera Orden de Trabajo de
mnmnimh:.lf correctiva.

Traslada requisician al |
Encargado de Fondo
#= fijo para la compra del

suministra

- mantanimbsnio

Con Contratacidn

*\_‘_\‘Enlrnl

| Soclicita contratacian
| du servicio extorno do

ey = s

Varifica disponibilidad

prasupuastaria para
contratacion do servicio
axtarno da mantenimisnts
corrective.

4.2

Realiza Procedimiento
de Gestidn de Compras
para askgnar am
contratista.

422

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2013.
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a
viene
pag- 4
Supervisa la ejecuciéan Nombra a Supervisor
de los trabajos de
mantsnimisnto m-nt'::::nr:n'::l zzﬁ:ww
wm""' subcontratados.
~ ¢Estade acuerdo T Ho
con el trabajo
ajecutado?
T T i Genera Orden de Trabajo de
Registra an la Orden de mantenimiento correctivo
Tr?l:l-u]'n- la=z ::‘:l:::-. con personal axterno
oy R
Cierra la Orden de W sl pralsate di
Tr'b']‘?.""g MPS. Eul-n-:::rnl:'nhn:é d: -

Obra Civil programado
4.2.6

I

Supervisa la ajacucian
= Fi“‘Id’T' de los trabajos de
rocedimiento. mantenimiento

correctivo.
4.2.T

-rr'_'_,..-r"'
- LEsta de acusrdo

con el trabajo
ejecutado?

Elabora informe parcial o
total de avance del
mantanimiento corractivo
contratado.

4.2.8

Suscribe acta de finalizaciéon
da trabajos de
mantenimiento correctivo.
4.2.9

Fin del
Procedimiento.

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2013.
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6.2. Matriz Plan:
19) (10}
() 3 14} %) (6) (8) (12)
E-: Actividad Responsable |  Actividad Especifica  [Frecuencial Codigo | (T | parametros | PrO%ucio — R":LL“ instruct]
i (Qué) (Quién) (Cémo) (Cusndo) | FTC "R ndicagor) | gy yicios | control a2
Hentifica & inlorma via
telafbnica (personalimente
! radiocomunicacion a
Delegado Residents
Obra Civl sobre |a
Informa a Delegado existencia de un
Residente Obra Civil E ado de desperfecio en algan Cuardo dentificar
1 |sobrefa exstenciade | o9l sistema de sea NA. NA el NA. | NA | NA
un desperfecio, ahasiacimients (agua, | rEcasarno problema
blogueo alc dranaje, atc. ), blogqueo da
algim caming de accaso,
sistema de dranasje de
viviendas, bloqueo de
cunela o-coro circuilo en
&l sistema eléctrico.
2 " Se presenla en al lugar
Planifica las acciones Delegado Cuandao
2 | inmediataspara | Residente Obra g;':;’ﬂ"": o wd ™ 1 NA NA NA. | NA | NA
resolverio, Civil recoNSrD PAE | acasario
j Persoral
Toma las acciones Se oma en cuenta
3 inmedialas para r!:rrr;:adu! :gr = persenal necesario e G:.:!:n a NA 53. all NA NA MA
contraresiar ef Residarts Obra INSUMGSs Nacesarios para o : sebiama ' ' )
desperfecio ocumido, Civil resolver el desperfecio

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2013,
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(8) (10}
(2) ] (4] (5 (6) (8) (12
:;2. Actividad Responsable | Actividad Especifica |Frecuencia| Cédigo |, m:;“ ia| Parimetros s "“"":““ “":" m‘;&o instruct
(Qué) {Quién) {Cémo) {Cuando) | FTC (Indicador) | o o | oot vo
Werifica si el Verifica si el
mantenimients se mantenimiento se debe
debe realizar con realizar con personal
personal propio o por Dalegado propio o por contratacion | Cuando Mantenimien
i |contralacidn edema y | Residente Obra | exterma ademas deciden gea M.A. los inlermos M.A, MNA. MA, MA
genaran acclonas Civil Ias accionas de MACESATo ¥y exdarnos
definitivas para mantenimiento comectivo
contrarmestar al ancaminadas a
desperfecio solucionar &l desparfacto.
GON PERSONAL L
PUERRG. Guwicd Dehiged :: Qﬁ'ﬁ'l?“’“"“ :::::-}9 Cimnda n"'if';'::.'iﬁ Orden de
41 | Ordende Trabajo de | Residente Obra b it sea NA. | NA | NA NA
manterirmiento Civil yb¥asiada s Ercampudn| S0 s bap
R de Obra Civil Comectivas
“"n:; s Enagaiote |oivme G e | Cowo iventario —
ncargado de  |exstancia NEUMOoS de o
L Srjo pm Obwra Cival necesanos pam ejecutar . . bodega A i gn SAP A
ejacutar el la orden de rabejo necesano
mantersmianio -
Raaliza requisicidn de
material con firma del
solicitante y firma de ;‘f;ﬂ”ﬂ R':‘:__‘f;;“'
4.1.1.| Elaborarequisicion | Encargado de Delegado Residente
1 de malerial ObaCivl | Obra Civl de autorizado. | 2oocoo & s L Rl | B "‘aﬁ“' A
Si no cuenta con los iizar b
Insumos NECEsanos var e
paso4.1.1.2

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados @ 2013,
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{2) (3) (4) (5) (6) (8) (12)
:"i Actividad Responsable | Actividad Especifica | Frecuencial Codigo | nﬂm | Parimetros F'“:“' - :"" H‘{;L Instruct
(Qué) {Quién) (Coma) (Cuando) | FTC NGENCR! Indicador) Servicios | Contral »
Realiza requisicion por
taja chica con firma del
solicitante, de Encargado | Cuando se -
de Bodega, del Delegado| necesita Hm:d
41.1.| Elabora requisicion | Encargadode | Residente Obra Cily | comprar
2 | porcajachica Obra Civil | Vo.Bo. De Jefe de Planta suministros I NA | NA L RA p“;i'g“r:ﬂ HA
Dresponsable acargo y | por cag fi
seinclyelarenglon | chica o
presupuestario al cual se
asigrara.
o Requisicl
Traslada requisician al Persnmhﬂtut traslada ik Adauiir el anda
4.1.1.| Encargado de Fondo | Encargado de la requisicion al i 3 Tiempo de bien NA. | material | NA
2.1 |fijo para ka compra del Qbra Civil Encargado de Fondo Fijo = esperd | cciado Nariie
Suministro para adquirirel bien | oo '”ﬁ.p
Daawso a la persona | Cuando se Suinistro
' fque requind el suministro | compra
411, Envega elsumiisbo | Encargigiole | o b inmadialo pars {sumiisios NA. NA, [oWegRdol v | oNA | NA
22 al requirente Fondo Fijo . . al
informarle que se por caja salianks
encuentra disponible. chica

Instituto Nacional de Electrificacion, todos los Derechos Reservados © 2013,
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(2) (@ o =) ) ® %) o (12)
o) Actividad Rusponsabla Actividad Espacifica | Fracusncial Codigo | m.m.m Paramatros | Productos| Variable | _‘;:Ln Instruct
[(=1T 1 (Sl m) (S drmac) {Cudnda) FTC (Indicadar) Sarviclios | Contral Vo
Encamgado de
Db Tl Para
Mantenimiento de
Campamantos o
Instaiacionns
(Elmctricista
Albafil, Hamer,
Ejsois Carpimamn). Para o Eficacia an
ai3 mmriml-::m Mantanimiantc de Ejecuia ¥y completa al = R RLA. al Problama FLA MLA RiA
eyl Camins mantEnimiens corectivo. Rzl mardeninven| fesoseio G
(Albafiles). Para e -
hMagiuinana
Fasada
(Operadores de
MagpLansria
Pasada,
Conducior da
Vahioulos),
Supandsa y da
seguimieno &
prastacion del sendcio da
mantanimianio contralada
en el sitio da trabajo y
FEQIStrS abServacionss &n
Suparisa la ajecuciin CNAche) SOVIERE Eficacia an ?mepmm
e Vo MBS Dalegado Residants dal Contratista | Cuando phr Ean Tiems
413 Residens ODra para mantensr ia Bea BLA FLA A LA
FrvArTE T o rmararil e ey e
corractive. Civil comacta ajecucion dal rECEsSnng o supenis
sorvicio. 5| nd asla de &0
acuardo genars
obsarvadconas o ks
parsonas responsablos
para que ss implemenien
en el trabajo que se esia
realizando.
Confirmada o
Registra en la Orden sUPERISION S registra an Cknds Eficacia an
41.4 de Trabajo las Encargado de la Drden de Trebajo las oy MA al A MA Orden de A
; acclones Otrra Cial accionas roakzadas SRR Ty FrmThE T | Trabajo .
imiplementsdas, durante & mamanimiento o
cormectiv.
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(Qué) (Quién) (Céma) (Cuindo) | FTC |COMingencidl . icador) tical & vo
No. Ordenes
Cierma la Ordende Delegado Revisa, aprueba y ciema | Cuando de le bl Proble Orden da
415 | Trabajo enMP9.Fin | Residente Obra | la Ordende Trabajoen | sea NAL e m:mn m;" NA. | Trabaje | NA
dal Procedimiento. Ciwil MPg, necesario i enMP3
o interno
cemada
Para la realizacién de
mantenimianta por
contratacion externa da '
POR aviso al Jefe de Plania de S“l'f""’
CONTRATACION forma escrita, " s
EXTERNA: Solicita Delegado especificando el Cuando lankd u
42 contratacién de Residente Obra |problema y de serposible|  sea MNA, N.A, MA, NA, olicio MNA
senicio exiema de Civil &l motive de origenda la | necesario ey
mamanimienio risma indicando la falta ik
COMmactivg, de maguinana o
paersonal, para solicitar la "
contratacidn de los
SEnACios.
Oficio o
Verifica disponibilidad entifica &l monto del informe
presupuesiana para SENACIo y consulta fa Disponibilid de
contratacidn de disponibilicad ad BEXPOSICIO
441 senicio externa de Jofede Fimnts presupuestaria en base anal 45 Presupuesta NA. G nde WA
mantenimignio de dalps de la Unidad na mlivos y
comectivo. Ejecutora. raquerimi
anos
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'[.E" Actividad Responsabla Actividad Espacifica |Frecuencla| Cédigo ﬂmuﬁ- ncta| PArAmetros F"’d:‘:"" “";:M" HJ“" Instructi
{Qui) (Quidn) {Como) {Cuando) | FTC (Indicador) | o o ioe | € aud S
Define of tipo do gestion
administrativa
dependiendo si es
Realiza compra direcia, imdtacion Acuerdo
Proced|miento de a colizar o a oferlar y sa Adjudicac dm
4.2.2 | Geslionde Compras | Jale de Planta reallza asignacion de anual 6 LA, tndal MNA,  |adjudicac] NA
para aslgnar emprasa ampresa confratista de ovanio it el
contratisia. acuerdo al Reglamenio avanio
de Compras,
Contratacionas y
Enajenacionas del NDE.
Mombra medlanle
acuendo de Gerencla de
Nombra 8 Supandsor Empresa de Gensracitn
para trabajcs de ;‘f&ﬁ de Energia Elclrica, a un| Parael Designaci "‘""'“;;"""’
423 mantenimienta P S Supervisor de confrato MLA, MLA, onde MA. combeam| A
cormectivo E & Elécirics Mantenimiento como suscrilo Supervisor oy
subcontratados Sy razponsable de verificar r
que se cumpla con bbs
rabajos.
Suscribe acta de
A Suparvisor da Para al : :
inicio da trabajos de Suscribe acta da inicio Iniciar los Libro de
24| " esctarimiania M;';::"f;';“ da rabajos contratados mﬁ PLA. NA, rabajos | acka b
cofmectiva
Genera Orden de Ordende
Trabai
oy m:ﬂh:m 1?” H_Dalwﬂgb o |EnMPS se geners Orden|  Segin A | Trabajo por | Ordende "':';:m G{Tl‘i:lﬂaiﬂ ok
el uca Ih;l da rabajo coniralo Eaghiml_x Trabajo Orderee | anMPS
personal extamo omect
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Superyas o oojEscosior do
ok irabaca, S NG asta oe
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428 o dol AL s s Fabmo ¥ los prosaots on LA ey paraial yio | pRgos mmroanl LA
marTben o Mombrado formuas impross & “IWEI Firasl o B e Firisl
corretives ol ahachoricn al Jeis de arss O AVANES
Flamn, (ver progoeso da Eeritraks
BaQe parciAles &
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Huacribo acta de
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contingencia
¥ o 13) 4 (5) - (7) Solucion a Pos I:::I;l: Contingancias
. i nt
ne i, s Documental | Instrumentacion | Sisterma 'E:‘;ﬂm ¢ Parsonal i e
oo
1 Desconoce ubicacion MLA % X % MA Solicita apoyo a Personal de rabajo de Obra Civil
o causa de falla i A para realizar rastreo del problema
Mo cuenta con los Realiza requisicién de compra a Coordinador
2 INsSUMos Necesanos NA, x N.A NA. NA, Admirustrativo
Mo se cuanle con
3 |fondos fijos an caja x MA, LA MLA . MN.A Se espara reintegro de fondo.
chica
Solicita a la Gerencia de Empresa de Generacion
de Energia Eléctrica, medianle oficio, una
reprogramacion o transferencia presupuestal, Sino
4 Falla de NA NA x N A procede |la reprogramacion o la transferencia
disporibilidad . i o durante el presenta periodo vy las correccionas
requeridas pueden esperar hasta el praximo afo, se
incluye este mantenimierto en anteproyecto para el
proximo periodo prasupuestal.
Jefe de Planta elabora informe blen detaliada
: identificando el problema, &l origen de la misma,
5::: comecciones T efecios fuluros en operacion y probables soluciones,
5 pr M;" espfﬂ'ﬂ;‘"“ L2 x NA. X NA. NA | solicitando dar solucién y asignar presupuesto para
Dr e FE,‘;I realizar |la confratacion. Lo traslada al Gerente de
it Empresa de Generacién de Energia Eléctrica en
forma electrdnica e imprasa.
Oferentas no
muestran interés an Prorroga de tiempo para fomentar interes en los
" participar o participa NA. NA. N-A N X contratistas o relanzamiento de avents,
solo un oferenta
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. Elaboro: Reviso: Aprobo:
Nombre: Licda.Lanny Nombre: Ing. Huber Haroldo | Nombre: Ing. Otto Leonel
Carolina Aparicio Estrada Rodriguez Lima Garcia Mansilla
Cargo: Coordinador Cargo: Jefe de Planta Cargo: Gerente Empresa de
Administrativo Planta Hidroeléctrica Chixoy Generacion de  Energia
Hidroeléctrica Chixoy Eléctrica del INDE -EGEE-.
: ! .| 3 r, ; i
irma y : T Firma y Sello: //’ A G%;}h Firma y Sello:
»* e 7 L JEF- =
S " % 3 DE Py o=
/ - E fni?rdln:da:' ;:‘i tl\lr u‘lr"t ;; k
i g s,: ‘ "'-3:_’_‘_'_!_5_&,_.-'?
y \ "FH.I:I_‘ 8 R‘“ ~
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OBJETIVO Y ALCANCE

Optimizar el control del uso de las instalaciones del campamento Lichinatzul,
de la Planta Hidroeléctrica Chixoy de la Empresa de Generacion de Energia
Eléctrica del INDE. Inicia con la solicitud del usuario y finaliza con la inspeccion
y limpieza del area utilizada.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
s Calendario comun
« Agenda o Libro de Control de Hospedaje

REGISTROS APLICABLES
« Agenda o Libro de Control de Hospedaje
e Bitacora

DEFINICIONES

3.1.Campamento Lichinatzul: En adelante Campamento, es el area
propiedad del INDE que alberga Oficinas Administrativas, Taller Mecanico,
Bodegas, Comedor, Gasolinera, Club Social, Casa de Invitados, Garitas y
Casas de Vivienda.

3.2.Coordinador Administrativo: Es |la persona encargada de Ila

Administracion del Campamento, con apoyo de personal bajo su cargo.

3.3.Personal de seguridad: Es el grupo de personal contratado para brindar
resguardo y seguridad en el Campamento.

3.4.Garitas de control: son los espacios destinados para el resguardo del
personal de seguridad, con el objeto de llevar el registro y control de
ingresos y egresos de personal, equipo y maguinaria en el Campamento.

3.5.Usuario: Es la persona que solicita hacer uso de las instalaciones del

Campamento.

Institto Macional de Electrificacidn, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, s& debe confirmar la ditima vigencia para su uso en la Intranet.”
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4.

NORMAS

4.1.Unicamente los trabajadores de las Oficinas Administrativas pueden entrar
y salir libremente al Campamento, en horarios y dias laborales.

4.2.Unicamente el Jefe de Planta (o profesional que lo sustituya), esta
facultado para autorizar el uso de las casas para los trabajadores de la
Planta Hidroeléctrica Chixoy. (Temporal o permanente).

4.3.Los profesionales trabajadores de la Planta Hidroeléctrica Chixoy con
puestos de confianza, pueden solicitar y someter a autorizacion la
asignacion de vivienda permanente en el Campamento.

44.E| personal con funciones técnicas que no sean originarios del
Departamento de Alta Verapaz pueden solicitar y someter a autorizacion la

asignacion de vivienda permanente en el Campamento.

4.5.El personal técnico, administrativo y de servicio originarios o con residencia
en el Departamento de Alta Verapaz, no pueden solicitar ni someter a
autorizacion la asignacion de vivienda permanente en el Campamento,

4.6.Solamente el Jefe, Subjefe o el Coordinador Administrativo de la Planta
Hidroeléctrica Chixoy pueden autorizar a trabajadores del INDE Ila
asignacion de hospedaje temporal para pernoctar.

4.7.A consideracion de la Gerencia y Subgerencia de la Empresa de
Generacion de Energia Eléctrica, asi como de la Jefatura de Planta de la
Hidroeléctrica Chixoy, se pueden realizar casos excepcionales para
autorizacion de pernoctacion a personas no empleadas del INDE.

Institulo Macional de Electrificacidn, INDE
*E st documento impresc es una copia no controlada, 58 debe confirmar (a Gitima vigencia para su uso en la Intranet.”
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5.1. Diagrama de Flujo:
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6. Matriz Plan:

(2)
(1) Actividad
it (Qué)

(3)
{Quién]

4
A.v:ﬂvbcl!d‘ E]:pncﬂ’ina
{Cama)

| Frecuencia l Cadigo

| {Cusndo)

(6)
FTC

@
Parametros

(N
Contingencia (Indicador)

Servicios

(10)
Variable

Contral

(11)
Reégistro

1" -
Documentos

Referencia

Solicita autarizacion
de uso del
Campamento

Usuario

Realiza nola o envia
corres electrdnico al
Coordinadar
Admirdstrative, Subjefe o
Jefe de Planta
Hidroalécirica Chinay
sobcitando aulorizaciin
para el uso de las
Instaleciones dal
Campamento Lichinatzul,

Nota: En caso de
excepcian la solicitud debe
dingirse a la Gerancia,
Subgerencia de EGEE wlo
Jefatura de Planta
Hidroel&etrica Chixoy

Cuando

necesidad

M.A.

LA MLA.

M.A

N.A

Oficio o
caOmen
alectrdnico

MA

Verilica
disponibilidad del
area solicitada

Coardinador
Administrativo

Caon base a Ia fecha y area
solicitada procede a
varificar disponibilidad en
&l Campamanta (lamparal
o definitiva)

Si anista disponibiidad
continua en actividad 4, de
lo conirario pasa a

Cuando
aplique

hLA,

LA H.A,

NLA

HLA

Calendario
comon y
Aganda o
Libra de
Caniral de
Hospedaje
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2 [Crudr} {Cluién) {Camo) {Cuanda) FTC | (Indicadar) Sarvicios Control | Referencis
aciividad 3,
. Se informa al usuario via
Motifica al Uh.l!l'rl': Nl o s oy
q""El' i que no 83 posible 1a
- 180 369 PR Eocrdiradar autorizacion de su soliciiud Cuands Oficic o
¢ par falta de dispenibilidad A BLA M.A N.A MLA carran MN.A
3 Campamento Administrativo o I8 ety onid in aplique Framat
Fin dal considers segln al caso,
Procedimiento
Informa al usuano a traves
Coordinador de oficio o corrad Oficio o
A Administratno, electrdnico que esta
uam?ﬁ:“dl.r;m = Jefs o Subjefe | aworzaedo & ingreso ¥y uso ahﬁ';:m
de Planta dol Campamento, proceds | Cuando 4
4 raspedaje o uso de 2 e £ % s onan | splique hLA, M.A. A WA WA Aganda o ML.A.
vivienda temporal a : gistra gnacion Libro de
Chimery Agenda o Libro de Control
permanente pre T Control de
e Hospedaje,
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|
(3) o (12}
(2) 13) 4 (5 (&) 8
.':2 Actividad | Responsable | Actividad Especifica | Frecuencia | Cédigo | muﬂ_m_ Parametros | Productes | Variable mm’m oo
(Qué) (Quién) {Cama) (Cudndo) | FTC | _ {Indicador) Servicios Contral | Raferencls
Notifica via telefonica al
Aiiléa 8 Encargado Encargada del
del Campamentode | ¢ ginado i k| i
R pordinadar | autorizac 3 uando
A A AL : E LA, M.A,
5 " Fw!r'.'m;dﬂ Administrative | nombre de los usuarios y aptique hA A NA W " "
I mx NUMers de perscnas que
* ingresanan para uso de
haspedaje o vivienda.
Procede a informar
Infarma al
erichigado 661 m_ Imente o via
Garita de Contral WHESYRTE R E g .
Encargado del Garita de Controd de Cuando
A M.A. N.A. M.A.
8 dal_lngrm dal Camp ad ol ingreso de splique M.A, WA MLA. MA
LSLEMD para uso de Segu
hospedaje o IA(e4 pamonaia)
ki aulonzadas para uso de
. hospadaje o vivienda.
- o
Solicita af {Jos) usuariols)
=u OFl o licencia de
conducir para proceder a
registras su ingresa en la
Daingreso a lofs) Personal de | Bitkcora comespondienta, Cuando NA NA B NA
T usuariols), Seguridad En caso que sea menor de | aplique o MR N g o R
edad se b debe solicitar
50 nombre completo,
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W (10) n2)
(2) (3 (4} (5) (6] (8
n Actividad Responsable | Actividad Especifica | Frecuencia | Codigo cmuﬂ_ e o Wl oo IS0 O R g
= [{=1713] (Culén) {Cama) . {Cudnda) FTC (Indicadar) Servicios Control g Referencia
Entrega & lugar da El Encargado del
estadia para Campamento acompaiia al
& hospedaje o hoargado dol | tios) usuaria (s) al area E;"’:: NA. NA. N.A, NA. N.A, NA. NA.
vivienda en o autorizada y entrega fas
Campamanto instalaciones,
El {los) vsuario{s) al
Deviseive llaves al L“;'::ﬁ:lzm:h" "
Cwnpm:drinﬂd:un nstplncion del
i Campamanto en ka cual se Cuanda
MLA, LA, MA, MA, M.A. LA MNA,
] Garita “ﬁdc:‘h: ol i hayan asignado laves, aplicue A
EE“”E‘D debe entregar las mismas
:?:n' sl al Encargado del
. Campamenta o en Garita
de Control ge Sequridad,
Procede a realizar la
verificacian fisica de las
Verifica 13 existencia "":';:mﬁmm pe
de posibles dafios Encargado dal : Cuando NA. NA NA. NA. NA. NA. NA.
10 | causadas poralios | Campameanto Mok ol aadukies s apligue ]
U, continda en actividad 11,
dé o contrano conlinua en
actividad 14,
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1
!I (9) (10) (12)
{2) (3) i4) (5 (&) (8
1 Actividad Responsable | Actividad Especifica | Frecuencia | Cédigo | o, () | Parimetros " T mﬁ:"fm Deomentds
il [Qué) {Quién) {Céma) {Cudndo) | FTC MAENCIR | ndicadar) s Lo Control Roferencia
Realiza un informe de
dafos causados por elios
Raporta dafios usuarios a las
causadaos por e¥las instalaciones asignadas
usuarios alas Encargado del | del Campamenia, Cuanda A NA NA NA NA I NA
1 instataciones Campamento | deblendo documentar con aplique e i c ' i v
asignadas en & fotografias. Traslada el
Campamanto Infarme al Coardinador
Administrativa de Planta
Hidrogléctrica Chixgy,
e Solicita via oficial allos
jonados par Coordinadar | usuanios de las
Administrativo o | instalaciones del :
' . " 1 M.A. M.A, Oficio MA.
12 “5 mm o Jefatura da Campamento realizar las o s s o
ﬂ?mﬁ Planta reparacionss # los dafas
asignadas en ef
causados.
Campamento.
Luego de realizadas las
f teparaciones, el
V'"”:ﬂ'::ﬂ Encargado del
Campamanto procede a
reslizadas alos | Encargadodel | o iconse o elabora NA. NA. 1 NA N.A. NA. Informe NA.
13 | dafios causados por | Campamenio h que trasiada al
“cm“"‘“mﬂj Coordinadar Administratio
WipsTe de Planta Hidrosléctrica
Chixoy,

Instilulo Nacional da Elecirificacidn, INDE
*Este documanto impreso a5 una copla no controlada, se debe confirmar la Gitima vigencia para su uso en ia Infranet.”
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| ' ' (9) (10) (12)
() (3) | (4 (5) (&) (8}
!EIH Actividad Responsable Actividad Especifica | Frecuencia | Cédigo | mﬂim Parametros M;'““" ""'id:hl' H;;;'Jh M":':M“
" (Qué) {Cuign) {Cémao) {Cudindo) | FTC ngencia {Indicador) Barvicios Control Referencia
Realiza limpieza del
Area. .
y prpiaseovg Holorpaad e I T N.A. NA. NA, NA. N.A. NA, NA,
1 FIN DEL ampamenie | limpleza,
PROCEDIMIENTO
6.1 Contingencias:
Tipo de Contingencia
1) 12y " (9}
No. Contingencia (3 () 5) . 'E_*II'I : " ) Solucién a Posibles Contingencias
ecanico
Documental Instrumentacian Sistemna Eléctrico Personal Otros
Las reparaciones de los
dafos causados a las Se solicita que nuevamente se reallcs la
1 | instalacionas del reparacion. debido a que no satisface lo
Campamento, na satisfacen WA, M NA. NA. NA. NA. requerida,
log requisilog.

Instilulo Maconal de Electnficacian, INDE
“Este documento IMpreso as una copia no controlada, se debe confirmar la Gkima vigencia para su uso en la Intranet.”
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Version

Cambio Realizado

N.A.

Instilvio Nacional de Electrificacion, INDE
*Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso an la Intraned.”
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PROCEDIMIENTO
Atencion Preventiva en Salud

Cédigo: 04-02-00-21-00-00-04-00-

10-001

Fecha vigencia 13-02-2014

Version 1

Pagina2de 6

1. OBJETIVO Y ALCANCE

Definir las actividades y lineamientos para realizar de manera oportuna, la

atencion preventiva en salud, a los trabajadores de la Planta Hidroeléctrica
Chixoy, de la Empresa de Generacion de Energia Eléctrica del INDE-EGEE,
y personal jubilado por FOPINDE.

2, DOCUMENTOS DE REFERENCIA

* Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

3. REGISTROS APLICABLES

# Planificacién de Atencion Preventiva en Salud

« |Listado de Personal a Evaluar

» Listado de Asistencia

« |nforme de la Jornada

4. DEFINICIONES

4.1.

4.2,

Medicina Preventiva: Es la especialidad medica encargada de la

prevencion de las enfermedades basada en un conjunto de

actuaciones y consejos medicos.

Salud: Es un estado de completo bienestar fisico, mental y social, y

no solamente la ausencia de enfermedad o dolencia

Institulo Macional de Electrificacién, Reservados todos los Derechos & 2013,

“Este documento impraso 85 Una copia no controlada, se debe confirmar |a Gltima vigencia para su uso én |a Intranat”
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PROCEDIMIENTO
Atencion Preventiva en Salud

Codigo: 04-02-00-21-00-00-04-00-
10-001
Fecha vigencia 13-02-2014

Version 1 Pagina3de®

NORMAS

5.1. Se debera respetar el criterio profesional de acuerdo al articulo 114
del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Instituto Nacional

de Electrificacion INDE, vigente.

5.2. Tendran derecho a la Salud Preventiva Unicamente el personal que
labora en el Instituto Nacional de Electrificacion INDE.

5.3. Los medicamentos que proporciona la Clinicas son Unicamente para
trabajadores del Instituto Nacional de Electrificacion INDE y personal
jubilado por FOPINDE, no se podran proporcionar a familiares,

visitantes y/o amigos de los trabajadores.

5.4. Cualquier tipo de tratamiento sera proporcionado al paciente segun
las posibilidades de la Clinica, previo a ser evaluado clinicamente.

Institulo Macional de Electrificacion, Reservados todos los Derechos © 2013,
‘Este documento impreso s una copia no confrolada, se debe confirmar 1a ultima vigencia para su uso en la Intranet”
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Version 1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Diagrama de Flujo

Planificacion de
actvidades de atencion
preventiva en salud
1

'

Realiza informe de la
jornada realizada y
entrega al Jefe Inmediato

%= &

Seleccionar el grupo
objetivo
2

l

Coordina la actividad
can Jefaturas
Inmediatas
3

Y

Realiza actividad

programada
4

:

Archivo del Informe de
la Jornada de Salud
[

e

Fin del
Procedimienta

Instituto Macional de Electrificacion, Resarvados todos los Derechos © 2013,

“Este documento impreso es una copla na controlada, se debe confirmar la Oltima vigencia para su uso en la Intranat”
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6.2. Matriz Plan
12) {3 (4) {5) (6) (8) 9
{] b . ; . m {10) Variable {11) (12)
Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cadigo Parametros | Productos o
o (Qué) (Quién) (Como) Cuindo) | Fro [Comingenchs) it | Servicios | e Contml | Regito |instructvo
Planificacion de Médico de Realiza [z planificacion de Planificacion
achidades de las actividades de Programado/ : - de Alencién
L atencian praventiva Petscral atencidn preventiva en b 1305 1 Ejecutado PicRiat | % dauce Preventiva en ade
en salud salud Salud
Solicita listado de
personal a Jefatura
4 Médico de Adminisbativa L Listado de
g |Seleccionarelgnpo) ‘o competents, o realiza Segin | 4ane NA. NA NA. NA. Personala | NA.
objetiva b ,_ | programacitn
seleccion por prevalencia Evaluar
de alguna enfermedad de
interés
Coordina la Médico da Realiza la coordinacion e
3 actividad con Personal | por medio escnto o comag r:gman;i i 1305 2 NA, MA, MNA NA MN.A.
Jefaturas Inmediatas alectninico. prog
Realiza actividad
; Persanal
Rasizs achvides | Médicade programedacon@ode| g, canvocadol % de personal | Listado de
4 Personal la Auxiliar de Enfermera. : 1305 3 MNA, ; : MN.A
programada ) programacian personal atendido Asistencia
Solicita firmas de alandido
asistencia
mﬂm; Meédicode | Elabora informe yentrega | Al finalizar =3
5 J entrega al Jefe Persconal al Jefe inmediato que jomada de 1305 NA. MNA, MA. WA el NA.
bhadiahs comesponda. salud
Respuarda resultados e
Archiva delinforme | Medicode | informe de la jomadaenel | Alfinalizar
6 | dela Jomada de Passonal archivo de la Clinica jormada de 1305 N.A. MNA, M.A MNA MA MA.
Salud Medica. Fin del salud
Procedimiento

Instituto Macional de Electrificacidn, Reservados todos los Derechos @ 2013,

“Este documento imprese es una copia no controlada, se debe confirmar |a ditima vigencia para su uso en la Intranet”
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6.3. Contingencias
Tipo de Cuntinglnr:in
(1) (2) @ ) (5) (8) I (8)
No. Contingencias Demsiased L ukramdaciin | Sk Haj:dnlw Per Solucidn a Posibles Contingencias
Eléctrico
Solicitar apoyo a la alta Gerencia, reprogramar campafas o
¥ | FCa Exmeciponsty * A e M. S solicitar ransferencia presupuestaria
Que sa suspenda la

2 | actividad sin previo N.A, N.A. MN.A. MA. X Reprogramar aclividad

aviso

Instituto Nacional de Electrificacion, Reservados todos los Derechos © 2013,
“Esta documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar fa (itima vigencia para su uso én la Intranet”
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Elaboré Reviso Aprobé
Nombre: Dr. .. Nombre: Ing. Ogcar mbre: Ing. Efrain Rodas
Moino Flores r D) -

Firma y Sello:

. Gerente Empresa de
de Energia

Fecha de Aprohfacién de Versién: 13-02£014

Instituto Naclonal de Electrificacidn, Reservados todos los Darechos & 2013.
“Este documento impreso &8 una copia no controiada, se debe confirmar 1a Gltima vigencia para su uso en la Intranst”
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(3

OBJETIVO Y ALCANCE

Definir las actividades y lineamientos para atender de manera pronta, las
emergencias surgidas a los trabajadores de la Planta Hidroeléctrica Chixoy,
de la Empresa de Generacion de Energia Electrica del INDE-EGEE, Yy
personal jubilado por FOPINDE.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

+ Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

REGISTROS APLICABLES

+ Control de Emergencias Surgidas (Hoja electronica)
 Forma No. 710.01 Informe de Accidentes de Trabajo
e Forma No.710.03. Ficha Medica del Trabajador (a)

« Libro de Control de Entrega de Medicamento

DEFINICIONES

4.1. Accidente de trabajo: Es todo suceso imprevisto y repentino que
ocasiona al trabajador una lesién corporal o perturbacion funcional,
con ocasion o por consecuencia del Trabajo que ejecuta por cuenta

ajena.

4.2. Accidente: Es cualquier suceso que es provocado por una accion
violenta y repentina ocasionada por un agente externo involuntario, y

dar lugar a una lesion corporal.

Instituto Nacional de Electrificacidn, Reservados todos los Derechos & 2013,
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar |a dlitima vigencia para su uso en la Intranet”



TR widatie B [T Ll

Codigo: 04-02-00-21-00-00-04-00-
PROCEDIMIENTO 10-002

Atencion de Emergencias a Fecha vigencia 13-02-2014

Trabajadores Version 1 Pagina 3 de 8

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

Atencion Ambulatoria: Es la atencion de salud impartida por
personal calificado a una persona no hospitalizada, que no pernocta

en el centro de atencion.

Emergencia: Toda incapacidad (enfermedad o accidente) que haya
iniciado u ocurrido dentro de las primeras 24 horas y que no pueda
ser tratado como una consulta ambulatoria.

Las brigadas: Son grupos de personas organizadas, sensibilizadas,
formadas, capacitadas y comprometidas para prevenir, enfrentar,

atender y contrarrestar emergencias.

Primeros Auxilios: Son los cuidados inmediatos y temporales que
se le aplican a la persona que ha sufrido un accidente o una
enfermedad subita, hasta la llegada de un medico, personal
especializado o que sea frasladado a un hospital, entregando al

paciente en mejores o iguales condiciones de como se le encontro.

5. NORMAS

5.1.

5.2

5.3.

Se debera respetar el criterio profesional de acuerdo al articulo 114
del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Instituto Nacional
de Electrificacion INDE, vigente.

El médico podra emitir orden de suspension de labores, hasta por (3)
tres dias habiles, a los trabajadores que por criterio profesional asi lo
amerite, salvo los casos que de conformidad prescribe el articulo 42,
literal A), inciso 10) del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
del Instituto Nacional de Electrificacion INDE vigente.

El Médico deberan informar dentro de las primeras cuarenta y ocho
horas de ocurrido el accidente, por medio de la forma numero 710.01
Informe de Accidentes de Trabajo, al Departamento de Higiene vy

Institutn Macions de Elactificacion, Reservados iodos los Derechos € 2013,

“Este documanio Impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en 1a Intraneat”
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Seguridad Industrial, de la Division de Analisis y Control de Riesgos,
quien sera el responsable de realizar la investigacion
correspondiente sobre las causas del accidente y posteriormente

indicar las acciones a tomar para prevencion.

5.4. Los brigadistas deberan brindar la colaboracion a la Clinica Meédica,

al momento de ocurrir una emergencia.

5.5. Las emergencias se atenderan en cualquier momento, en horas de
trabajo, en la clinica o en el area donde ocurre la emergencia segun
sea el caso.

Instituto Macional de Electrificacion, Reservades todos los Derechos @ 2013.
*Este docurmento impreso s una copia no controlada, se debe confirmar ka Gilima vigencia para su uso &n fa Intranet”
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo

Se informa a Clinica
Meédica la emergencia
surgida
b

v

Se traslada al trabajador
a la Clinica Médica para
ser atendido

Se evalda al trabajador
3

¥

Se atiende segiin
diagnostico, o se
traslada al hospital
4

y

Realiza Informe de
Accidente de Trabajo y envia
al Depto, de Higiene y
Seguridad Industrial
5:

Fin del
Procedimiento

Instituto Nacional de Electrificacidn, Reservados todos los Darechos & 2013,
“Este documeanto impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gitima vigencia para su uso an la Intranet”™
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6.2 Matriz Plan
) [I4] (3 4 15 {8) m L] &) (19 () (12)
Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo Parametros | Productos o | Variable de
i (Qué) (Quién) (Cémo) (Cuinde) | Frc [Conngenciss) . Gicador) | Servicios | Control | T°gistre | Instructivo
Control de
Se informa a Clinica Teabiakidie s Informa inmediataments Cada Emergencias Emergencias| Emergencias
1 Médica ia b F::Iisla de surgida la emergencia, gy M.A. 1 surgidas al A sungidas al | Surgidas MLA.
emergencia sugida ga ala Cinica Médica, | *Tooome afo afo (Hoje
electramca)
Brigadista solicita a
= compafierss de rabajp
Sa raslada al th::nr::n.ﬁf:ﬂar para que ayuden a
trabagadora la ¥ irasladar al rabajador a 2 Cada 1305
2 Clinica Medica para de I;T:;;r: o Clinica Médica o segin el | emergencia o8 NA. NA. NA NA. NA,
ser evaluado g caso el Médico yio Auwdiar
di Enfarmeria, deberd ir al
lugar de ks emergencia.
Médico de El paciente a3 recibido en
i Personal yio la Clinica Medica parala
3 i’:m o Audiarde | evakiacion incial, ysele | _ Gaf;m . 0 NA. NA. NA. NA. NA, NA.
Enfermeria presian los primeras e
audlios,
De acuerdo al diagnostico
del Médico yio Awdliar de
Enfermera, si es :”b'“ ":B
Médico de necesafio se traslada el £ da
Se atiende segin Personalyo | paciente a emergencia de Cada 1305 Medi g iy
4 | diagnbsico,ose | Awdiarde | unhospital privado o al e 3 NA. NA NA. m NA.
traslada al hospital | Enfermeria IS, e M il
5i sz le enfrega 9
medicamento al pacients Trah:}adnr
s@ anots en &l ibro y se (@)
actualiza la Ficha Médica.

Instituto Nacional de Electrificacion, Reservados todos los Derechos © 2013,
“Este documentn Impresn 85 una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia pars su uso én |a Intranet”
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i) iz (3 (4 (5) (1] " i€ 9 (10} (1) (12)
Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo Pardmatros | Productos o | Variable de :
s (Qué) (Quién) (Cémo) (Cudndo) | FrC [(CoMiingencias) . cedor) | Servicios | Control | eORWO | mstructivo
Si la emergencia es
calificada como accidents
laboral, 52 procede a
Realiza Informe de Médico de llenar la Forma No,
Accidents de Perzonzl yia 710.01, y s& amwia al Cada 1305 nforme de Informe de
§ | Trabajoyemia al Aipdfiar da Depto. de Higiene y i il MA MA Accidenies de NA Accidenias MA,
Depto.de Higiene y |  Enfermeria  |Seguridad industrial, para| =9 Trabajo de Trabajo
Seguridad Industrial investigacion del
geooidente y acoionss
comectivas o preventivas.
Fin del procedimiento

Instituto Macional de Electrificacion, Reservados todos los Derechos & 2013,

“Este documento impresa s Una copia no controlada, e debe confirmar la Oftima vigencia para su uso an la Intranet”
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6.3. Contingencias
Tipo de Contingencia
5 - @ @ W || @ o
No. Contingencias Biiaaisatal | lisikimertiaciin | Siieira Me _I:.énlml' Fatsonial Solucion a Posibles Contingencias
Elactrico
1 | Ausencia del Médico M.A, MN.A, MNA. NA. X Se llamara una ambulancia para llevarlo al lugar que corresponda.
El trabajador se . A -
; Si hay brigadistas le prestaran los primeros auxilios, mientras se
¢ “““‘g;‘if:ﬁ daie NA. N.A. A NA, X trasladan a la Clinica, 0 ¢ Médico llegue al lugar.
Informa de manera urgente al Jefe Inmediato para que gestione el
i “’I‘:‘g’l‘ft? sl R i i ® | « | trasiado delrabajador a a Ciinica, o se vraslade el Mécico al lugar
@ lavarlnha i rmm . ] i i : de la emergencia, o si fuera el caso trasladarlo al hospital que
RapHa corresponda.

Institute Nacional de Electrificacian, Reservados lodos los Derechos © 2013,
“Este documento impreso &s una copia no controlada, se debe confirmar [2 dima vipencia para su uso en 1a intranef”
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Definir las actividades y lineamientos para atender de manera eficiente la
consulta medica a los trabajadores de la Planta Hidroeléctrica Chixoy, de la
Empresa de Generacién de Energia Eléctrica del INDE-EGEE, y personal
jubilado por FOPINDE.

2, DOCUMENTOS DE REFERENCIA

* Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
* Reglamento para el Manejo de Desechos Sdlidos Hospitalarios

» Manual de Bioseguridad y Control de la Infeccién para la Practica
Medica

3. REGISTROS APLICABLES

+ Constancia de Suspension

« Forma No.710.02. Constancia de Asistencia

« Forma No.710.03. Ficha Médica del Trabajador (a)
* Libro de Control de Entrega de Medicamentos

« Orden de Examenes Especiales (Seguro Medico)

* Recetas Médicas

* Libro de Reporte Semanal

4. DEFINICIONES

4.1. Asepsia: Conjunto de métodos aplicados para la conservacion de la
esterilidad y ausencia de infeccion.

Instituto Nacional de Electrificacidn, Resarvados todos los Derechos © 2013,
"Este documenio impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la ditima vigencia para su use en |a Intranet’
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4.2. Atencion Primaria: Es el primer nivel de acceso de los trabajadores
a la atencion medica.

4.3. Emergencias: Toda incapacidad (enfermedad o accidente) que haya
iniciado u ocurrido dentro de las primeras 24 horas y que no pueda
ser tratado como una consulta ambulatoria.

4.4. Enfermedades Agudas: Son aquellas que tienen un inicio y fin

claramente definidos, generalmente son de corta duracion.

4.5. Enfermedades cronicas: Son aquellas de inicio y evolucion

silenciosa y de tratamientos prolongados e indefinidos.

4.6. Examen Fisico Clinico: Es el proceso mediante el cual el medico
determina la presencia o ausencia de enfermedad mediante el

interrogatorio y evaluacion fisica del paciente.

4.7. Hipodermia: Servicio que se realiza con fines terapéuticos o
diagnosticos, por debajo de la piel usando aguja y jeringa para la
administracion de medicamentos, liquidos, vacunas etc.

4.8. Material Infeccioso Punzocortante: Material infeccioso que puya,
rasga o corta, debe ser colocado en recipientes, son de color rojo y
no debe ser llenado mas de dos tercios de su capacidad. En estos
recipientes deben, colocar las agujas para anestesia, cartuchos de
anestesia, fresas, limas, agujas para irrigar, lentulos, agujas con
suturas, bandas de metal y cualquier material o instrumental
descartable que puya, rasque o corte.

4.9. Bioseguridad: Es el conjunto de medidas preventivas que tiene
como objeto proteger la salud y seguridad personal de los
profesionales de salud y pacientes frente a los diferentes riesgos

producidos por agentes biolégicos, fisicos, quimicos y mecanicos.
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4.10. Descartador: Recipiente donde se depositan, con destino a su

eliminacion por incineracion, todos los materiales punzocortantes.

4.11. Desinfeccion: Constituye el procedimiento a seguir en articulos que

no requieran necesariamente un proceso de esterilizacion,

4.12. Esterilizacion: Téermino genérico que significa la eliminacion de
todas las formas de material viviente incluyendo bacterias, virus,
esporas y hongos; por lo general incluyen
sistemas de calor o radiacion. Asi también constituye
el procedimiento a seguir con los  instrumentos  invasivos
(instrumental quirdrgico y material que va a ser introducido al cuerpo

del paciente).

4.13. Normas de Bioseguridad: Conjunto de reglas establecidas para
conservar la salud y seguridad del personal de salud vy
paciente, frente a los riesgos de infeccion.

4.14. Historia Clinica: Es el instrumento medico basico, personal que
contiene toda la informacion que se genera de un paciente que
involucra sus sintomas, signos, documentos paraclinicos,
procedimientos medicos, tratamientos y todos los datos relacionados

con su salud.

3. NORMAS

5.1. Se debera respetar el criterio profesional de acuerdo al articulo 114
del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Instituto Nacional
de Electrificacion INDE, vigente.

5.2. La Clinica Médica funcionara de lunes a viernes en el horario
establecido en cada Centro de Trabajo, con una hora para almuerzo.
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5.3. Tendran derecho a consulta médica, Unicamente el personal que
labora en el Instituto Nacional de Electrificacion INDE vy jubilados por
FOPINDE.

5.4. Los medicamentos que proporciona la Clinica son Unicamente para
trabajadores del Instituto Nacional de Electrificacion INDE y personal
jubilado por FOPINDE, no se podran proporcionar a familiares,

visitantes y/o amigos de los trabajadores,

5.5. Cualquier tipo de tratamiento sera proporcionado al paciente segun
las posibilidades de la Clinica, previo a ser evaluado clinicamente.
Se excluyen los tratamientos de enfermedades cronicas. Los
medicamentos de uso popular: (analgésicos, antigripales,
antidiarreicos, etc.), podran ser proporcionados por la enfermera
unicamente a la persona interesada.

5.6. No se suministrara los medicamentos recetados por medicos
particulares, cuando hayan hecho uso del Seguro de Gastos Médicos
0 que por otra razon no acudan a su cita con el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

5.7. La Clinica Médica, debera llevar la historia clinica del paciente, por
medio de la forma nomero 710.03 Ficha Médica del Trabajador(a), la
cual debera mantenerse actualizada.

5.8. El| Médico debera enviar a la Administracion respectiva de cada
Centro de Trabajo, el reporte de suspension de trabajo, para que sea
trasladada al Departamento de Relaciones laborales, a efecto de

llevar el control del mismo.

5.9. Si el trabajador necesita una constancia de haber asistido a la clinica,
el médico podra extenderla por medio de la Forma No. 710.02
“Constancia de Asistencia’.
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5.10. El médico podra emitir orden de suspensién de labores, hasta por (3)
tres dias habiles, a los trabajadores que por criterio profesional asi lo
amerite, salvo los casos que de conformidad prescribe el articulo 42,
literal A), inciso 10) del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
del Instituto Nacional de Electrificacion INDE vigente.

3.11. Los desechos bicinfecciosos deberan depositarse en bolsas rojas y
de acuerdo al uso depasitarlos en un contenedor hermético, el cual
debera ser retirado una vez cada 15 dias por la empresa que presta
el servicio de recoleccién, y los punzocortantes en un descartador
especial, los cuales deberan ser retirados por la empresa como
minimo una vez al mes.

5.12. Al equipo médico se le debera realizar mantenimiento una vez al afio,
por técnicos especializados de empresas contratadas, dicho equipo
es el siguiente: pesa, esfigmomanometro de mercurio de pie,
esfigmomandémetro aneroides y equipo de oxigeno (la recarga de
oxigeno es anual o dependera del uso), otorrinolaringoscopio,
autoclave, etc.

5.13. Los aparatos a esterilizar de equipo de cirugia menor, seran
esterilizados conforme a su uso, y si no es utilizado sera esterilizado
cada dos meses.

5.14. Es imperativo que el personal de salud que se desempeiia en la
clinica médica cumpla las normas minimas de bioseguridad, pues
estan expuestos a microorganismos desde esporas, bacterias,
hongos y virus que pueden encontrarse en la sangre y/o saliva de los
pacientes.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.

Inicio

Paciente solicita
atencion meédica
1

g

Realiza atencion
meédica al paciente
2

Diagrama de Flujo

5 Hay medicamentos en
existencia?

1

5
[

5i al paciente se le entregan
medicamentos, se anotan en
el Libro de Control de
Entrega de Medicamentos
3.1 -

Paciente necesita
suspension

laboral?

i

—no y/o orden de examenes

Entrega receta médica,

~ de laboratorio

Entrega de medicamentos,
receta médica y/o orden de
examenes de laboratorio
3

5i el paciente necesita

suspension laboral, el

4

Meédico debera extenderla

:

Actualiza Libro de
Reporte Semanal
5

Fin del
Procedimiento
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6.2. Matriz Plan
@ (3 ) (5) ® (&) (9) e
{1} {7} Variable {11 {12}
Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo " ’ Parametros | Productos o ,
. {Qué) (Quién) {Como) (Cundo) | FTC |Comingencias| . icador) | Servicios Ga‘::rar il s oot
Paclarde solicita : Paciante solicita atencian :
1 alarcion midics Pacienle médica. Diana WA, MA. NA MA, MNA, KA, MA,
Realiza examen fisico
; Médico de y " . MOmero de ;
Realiza alencidn clinico v diagnostica, y 1305 3 Pacienie
2 medica al paciente Personel procede a medicar Diara . Ir:;am;:n atendido A KA. NA.
Enfraga medicamarnta
requendao al paciente si
hay en exislencia, de ko
i Receta Receta Médica,
Eritrega de “nmzm eoceta. Médica, Orden Orden de
medicamantas, Médico de Exiende m de 1305 de Examenes Examenes de
3 | receta médica yio Personal ke i bl - Diaria M.A MLA de Laboratorio,| MN.A. Laboraterio, N.A.
arden de exdmenas =i necesits, pari gRsions’ Ficha Médica Ficha Médica
de laboratorio por medio el Segur del Tr::;jadnr dal Tra:]a}adar
Meédico. {
Actualiza Ficha Médica de!
Trabajadaor (a)
Anota en ef Libro de
Si al paciente ze e Conirol de Enfrega da
anlregan Médicayo Medicamentos, las Libra de Control
medicamenios, se Pandiarde olorgados al paciente, y 1305 de Entraga de
3.1 | anotanenel Libro Erfisiieria solicita firma. Diarla 1055 MA. MUA, MA, MLA. Medicamentos, NA,
de Control de e Si 8l pacients necesita Canstancia de
Entrega die Constancia de Asislencia Aslstencia
Medicamanios al Médico debera
exenderia
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No Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo Contingencies Farametros | Producios o PR Registro | Instructivo
! (Qué) {Quign) (Céma) (Cuénda) FTC (Indicador) Sarvicios Canteol
Suspende al paciente de
S5i el pacients i acyerdo a enfermedad
4 necesita suspension M::gs? aguda, cronica o Ca?:l an 1305 2 NA Consfancia de NA Constancia de NA
labaral, el Médica diagndstico que presente I:I:ﬁ;abaia dor ) Suspension i Suspensian F
debera exenderla de1addiassegink
requernda.
Procede a anotaren el . :
- ! ; Libro de Libro de
Actsaliza Libro de Atpiliar de Libra de Reporte
3 Reporta Semanal Enfermeria Semanal, lo aconlecido SURNN 1996 o L E xl G ::rf‘:ﬁ e
durante la misma.
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6.3. Contingencias
Tipo de Contingencia
i - @ w O | o m PR |
No. Contingencias atal | instruimentacidn | Sistera Mecanicol Pefioi Solucién a Posibles Contingencias
Eléctrico
Emergencia surgida Se actuara de acuerde a la situacion, y i es nacesario se llamara
1 | durante la atencion del NA. NA. NA. NA. X ambulancia para ser llevado al hospital que coresponda, o se
paciente refiere a atencion medica mediante Segure Medica.
El trabajador necesita Se le informa que se presente al hospital que carresponda para
2 mas de 3 dias de NA. NA. NA. | NA. X tramitar la suspension necesaria, y presentaria a la Divisién de
SUSPENnsion Recursos Humanos.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Definir las actividades y lineamientos para realizar de manera eficiente la
adquisicion y control de medicamentos y materiales que se utilizan en la
Clinica Médica de la Planta Hidroeléctrica Chixoy, de la Empresa de
Generacion de Energia Eléctrica del INDE-EGEE.

2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
« Normas Internas Gubernamentales, de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

3. REGISTROS APLICABLES

¢ Constancia de Pedido

+ Control de Medicamento y Material Vencido

« Forma No.710.05 Control Mensual de Materiales

e« Forma No.710.06 Control Mensual de Medicamentos

e QOrden de Compra

4. DEFINICIONES

4.1. Fecha de Caducidad: de un medicamento o producto quimico es el
dia limite para un consumo éptimo desde el punto de vista sanitario.
Es la fecha que indica el fabricante, para advertir al consumidor, que
a partir de ella el producto no es seguro para la salud humana.

4.2. Medicamentos Basicos: Son los que satisfacen las necesidades
prioritarias de salud de la poblacion.
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5. NORMAS

5.1. Controlar mensualmente la fecha de caducidad de medicamentos y

materiales.

5.2. El trabajador debera firmar el libro de control respectivo, en el que se

hace constar que se le entregan medicamentos.

5.3. La Clinica Médica llevara un control mensual de inventario de
materiales y medicamentos, en las formas numeras 710.05 Control
Mensual de Materiales y 710.06 Control Mensual de Medicamentos.

54. Mantener en la Clinica los medicamentos y materiales en
condiciones optimas y necesarias para su utilizacion.

5.5. Mantener la Clinica con medicamentos basicos y de acuerdo a las
posibilidades del Instituto Nacional de Electrificacion INDE.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo

. Revision de inventario
1

y

Realiza pedido de
medicamento, material y/o
equipo a Jefatura

Administrativa
a2 B

v

Gestiona la Orden de
Compra de medicamento,
material y/o equipa
3

s
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Clinica Meédica
a

v

Recibe pedido y registra en
el inventario de materiales

y medicamentos
5

Fin del
Procedimiento
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6.2. Matriz Plan
1’
) @ ) 3 & & ) L I (1) (12)
N Actividad FResponsable #ctividad Especifica Frecuencla | Cadigo Contl Parametros| Productos o ds Redistro |1 >
= (Qué) (Quién) (Como) (Cudndo) | FTC ngencias | icador)|  Servicios A 9 ey
Revisan el inventario de
Médica de medicamantos y Contral de
Rewision de Personal ya materaies exstentas en | Tnmastalo Medicamanto
L inventario Awdlarde |t Ciinica Médica, yde ser| Semesiral | 1°0° NA. A A NA 1y Materal we,
Enfermaria necasarnio la compra de Vencido
equipo.
Realiza pedido de R’"": ;":‘:‘i&
- m““‘:@' Médicode | medicamento, materialyia | Cada soficiud| .o ’ NA |Comsnciade | . |Contanciade| .
- Jlfur:“"" ®|  Personal equipo, al Jefe de compra ' Pedido ' Pedida '
Administrativa Administrativo, con visto
buzno del Jefe inmediato,
Realiza gestion de
Gestiona la Orden adquisicidn por medio dal
de Compra de Jefe proceso establecido en el | Cada solicitud Orden de Orden de
3 medicamento, Administretive | Reglamento de Compras, | de compra Toue £y N Compra NA. Compra NA.
materal yo sguipo Confrataciones y
Enajenacicnas dal INDE
Giardaimacén
recibe pedido y Recibe padido y entrega a
4 ppamn Guardaimacén Clinica Madica Cadacompra | 7011 N.A. MN.A. MNA, INA MNA MA.
Meédica
Control
Mensual de
; ; Materiales
Rectepadidoy | <pe g | fecibapedidayregista . Forma No.
registra en &l Pe | ylo en inventario, par medio Medicameanto, 210.05
5 invertario de Am 44 de los formatos Cada compra | 1305 NA. NA, | matedalye | NA s NA.
materiakes y Effermare comespondienies. Fin del equipo PRI
medicamentos procedimiento. Medicamento
s Forna No
710.06
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6.3. Contingencias
Tipo de Contingencia
1’5\‘2 Cantirf:inciaﬁ 3) (4 (5) Hm:{::nim.‘ (7) Solucidn a Pneslli::ls Contingencias
Documental | Instrumentacidn | Sistema Eléctrico Personal
f ) PR RSN NA. NA. NA. NA. X Se solicita autorizacién a la Jefstura Superior.
Se reprograma compra o solicita autorizacion a Jefatura Superior
2 | Falta de Presupuesto X MNA, MNA. MNA. MNA. para realizar transferancia presupuestaria.
3 rﬁ:;”ﬂim?; X NA. NA NA. X Solicitar apoyo a la Jefatura Superior, para agilizar la gestion de
yio equipo compra.
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