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RESUMEN EJECUTIVO

NETSOLUTIONS nace el 23 de diciembre de 2003, con la visiéon de poder
integrar soluciones para telecomunicaciones en un mercado cambiante, es una
empresa transnacional, centroamericana y el caribe, fundada en Guatemala.
Cuenta con una estructura de ventas en cada pais de Centro América y El Caribe;
soportada por profesionales altamente capacitados y expertos segun el tipo de

producto o linea que manejan.

NETSOLUTIONS Nicaragua fue establecida desde el 20 de Julio del 2006,
es una sociedad anénima filial de la empresa NETSOLUTIONS Guatemala, ofrece
servicios de distribucion exclusiva de equipos de telecomunicacion, energia y
conectividad. Se encuentra localizada en Managua, del puente larreynaga %
cuadra al oeste, contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis. Actualmente tiene
59 trabajadores, por lo que se le considera una Mediana empresa segun el articulo
3. Clasificacién de las MIPYME, del reglamento de ley de promocion y fomento de

las micro, pequeia y mediana empresa (ley MIPYME).

Los servicios que ofrece NETSOLUTIONS Nicaragua son: Mantenimiento
preventivo y correctivo en la rama de las telecomunicaciones, asi mismo brinda

servicios de proyectos especiales y ventas de equipos.

La practica empresarial previa a la realizacion de esta monografico estaba
basado en la experiencia de cada uno de los colaboradores de la organizacién, y
el trabajo no estaba alineado al logro de las metas de la empresa. En este trabajo
se muestran los resultados del desarrollo de la gestion por proceso en la empresa.
En especifico se muestran en el mapa de procesos, las fichas de procesos, los

flujos de los procedimientos y el sistema de indicadores.
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ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS

Capitulo | Generalidades:

Introduccion

La empresa NETSOLUTIONS Nicaragua es una empresa que ofrece
servicios de mantenimientos, desarrollo de proyectos especiales y ventas de
equipos en la rama de las telecomunicaciones, ubicada en Managua y con sedes

en el caribe, norte, occidente y pacifico de Nicaragua.

La presente monografia muestra los resultados de la investigacion realizada
en la empresa, donde se describen los procesos para el desarrollo de la gestion
en base a estos, este sistema de gestion se enfoca en la satisfaccion del cliente y
control del desempefio para su debida mejora, lo cual permitira definir metas cada

vez mas precisas y alcanzables.

Cabe destacar que la gestion de este sistema ha sido coordinada con la
Gerencia, asi como el apoyo de los colaboradores, el cual ha sido aceptado por la

gerencia de la empresa.

|El presente trabajo esta estructurado en cuatro capitulos. El primer capitulo
se refiere a la introduccion, antecedentes, justificacion y objetivos de la
investigacion, en él se establece que se trata de un estudio descriptivo; en el
segundo capitulo se presenta el marco tedrico, donde se brindan los conceptos

basicos de la calidad, y las etapas de la gestion por proceso.

En el capitulo tres encontraremos el trabajo realizado en la empresa, el
mapa de procesos definido, la caracterizacion de todos los procesos del area y los

indicadores de cada proceso.

El capitulo cuatro muestra los beneficios de la organizacion que se gestiona
por procesos, Yy como se construye la organizacion horizontal, también se

muestran los procesos de la mejora continua.
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Objetivos

Objetivo General:

Elaborar la propuesta de un modelo de gestidn por procesos para el alineamiento
organizacional y el control de los procesos en el area de planta interna en
NETSOLUTIONS Nicaragua S.A.

Objetivos especificos:

o Elaborar un diagnéstico inicial que contemple un mapa de proceso en el
cual refleje la estructura y relacion de los diferentes procesos que interviene
en las areas de estudio.

o Realizar el levantamiento y la documentacibn de los procesos Yy
procedimientos para el area en estudio.

o Proponer indicadores con el fin de evaluar y controlar los procesos para el
area en estudio.

o Elaborar un plan para la implementacion del modelo de gestion por

procesos.
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Justificacion

Cuando una empresa crece lo hace tan rapido que en lo menos que
piensan sus directivos es en describir sus procesos, lo que genera falta de control
sobre ellos, generando costos ocultos y costos de oportunidad, tal es el caso de
NETSOLUTIONS Nicaragua, que ha crecido sin la descripcion adecuada de sus

procesos.

Con la finalidad de generar mayor control en cada proceso, definir la
interrelacion entre estos y mejorar su funcionamiento, se desarrollé la Gestion por
procesos dentro de la empresa NETSOLUTIONS Nicaragua, lo que permitio a la
organizacién tener una vision general de sus procesos mediante el mapa de
procesos y una vision especifica para cada uno de sus procesos a través de la

caracterizacion de cada uno de ellos.

Al desarrollar la gestion por procesos se doto de una herramienta poderosa
que facilita la mejora de la eficacia y eficiencia a cada duefio de proceso, mediante

la cual puede conocerse, evaluarse y mejorarse el proceso.

Mediante este sistema de gestién orientado a los procesos, que se
establecio, NETSOLUTIONS Nicaragua cuenta con un punto de partida para un
futuro estudio de mejora de los procesos, asi como para una certificacion en
calidad con la familia ISO 9000:2000.
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Antecedentes

Para la realizacion de este documento monogréfico se consultaron
diferentes fuentes bibliograficas de trabajos existentes relacionados con el tema,
en primer instancia se asistio al centro de documentacion de la Facultad de
tecnologia de la industria (FTI), en segunda instancia se asistié a la biblioteca de
la universidad centroamericana (UCA) sin encontrar ningun trabajo monografico
directamente relacionado con la gestion por procesos, pero si indirectamente

relacionados.

En el centro de documentacion de la FTI se encontraron tres monografias

relacionadas con el tema, las cuales son:

o Tesis 1: Manual de calidad del proceso de la elaboracion de la harina e
carne y hueso en el area de subproductos, elaborada en agosto de 2011,
por Carlos Enrigue Vega C. y Bayardo Saul Vargas R. este trabajo
monografico se llevd a cabo en el matadero central S.A. (MACISA); el
disefio utilizado fue basado en Buenas practicas de manufactura.

o Tesis 2: Disefio de un manual de calidad, elaborada en afio 2008 por
Manuel Alejandro Romero Borge, Esther Roxana Gonzales y Benjamin
Francisco Padilla o., este trabajo monogréafico se llevé a cabo en el Centro
industrial de Chinandega de planta de arroz AGRICORP. El disefio utilizado
fue en base a las normas ISO 9001:2000.

o Tesis 3: Evaluacién de la gestidbn para mejorar la eficiencia global de
equipos de la linea krones, elaborada en el afio 2011 por Nidio Postrana
Ordofies y Alejandra del Carmen Beynoso Rodriguez., este trabajo
monografico se llevdo a cabo en la Compafia Cervecera de Nicaragua
(CCN).
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En la biblioteca de la UCA encontramos una monografia:

o Tesis 4: Diagnostico de situacion para la elaboracion de manual de sistema
de gestion de calidad, elaborada el periodo de Junio de 2007 a Julio 2008
por Claudia A. Brenes y Maria L. Castellon. Esta investigacion se llevo a
cabo en la empresa GUEGUE Comunicaciones; el disefio utilizado fue

basado en las Normas Internacionales 1SO 9000:2000.

En la empresa no se habia realizado ningun tipo de estudio similar anterior
a este, sin embargo se encontré que existian normativas establecidas por los
clientes como “Claro”, formatos de trabajo y un sistema de indicadores para

algunas areas de la empresa.
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Capitulo Il Marco Teorico

Conceptos basicos

Principios de calidad
“Calidad es que un producto sea adecuado para su uso. Asi, la calidad

consiste en ausencia de deficiencias en aquellas caracteristicas que satisfacen al
cliente” (Juran, 1990); la American Society for Quality (ASQ), afirma que la
“Calidad es la totalidad de detalles y caracteristicas de un producto o servicio que
influye en su capacidad para satisfacer necesidades dadas”; las Normas ISO-
9000:2000 definen calidad como “grado en el que un conjunto de caracteristicas
inherentes cumplen con los requisitos”, siendo un requisito una necesidad o
expectativa, generalmente implicita u obligatoria. En términos menos formales, la
calidad la define el cliente, es el juicio que este tiene sobre un producto o servicio,

el cual por lo general es la aprobacion o rechazo. (Gutiérrez & De la Vara, 2014)

Una organizacion ya sea que produzca un bien o venda un servicio debe
conocer su proceso para poderlo medir y de esta manera poder mejorarlo, sino se
conoce el desempefio del proceso no se puede saber si estd funcionando

adecuadamente o si algo esta fallando en él y debe ser optimizado.

La familia de normas ISO 9000 del afio 2000 para los “Sistemas de Gestidon
de la calidad” ha permitido introducir unos cambios trascendentes en dichos
sistemas en comparacion con la anterior versién de 1994. La mayor evidencia de
estos es precisamente el hecho de que esta familia de normas se sustenta en
ocho principios de Gestion de la calidad, que no estaban recogidos en la anterior

version. (Beltran, 2002)

Uno de los ocho principios de Gestion de Calidad de la norma ISO

9000:2000 es el Enfoque basado en procesos, el cual nos ensefla que un
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resultado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los recursos

relacionados se gestionan como un proceso.

La importancia del enfoque basado en procesos se hace también evidente a
través de los fundamentos del modelo EFQM de Excelencia Empresarial.

De forma similar a como ocurre con la familia ISO 9000, el modelo EFQM
reconoce que existen ciertos conceptos fundamentales que constituyen la base del
mismo. La relacion de fundamentos de gestion que contempla este modelo no
obedece a ningun orden en particular ni trata de ser exhaustiva, ya que los
mismos pueden cambiar con el paso del tiempo a medida que se desarrollen y

mejoren las organizaciones excelentes.

Se puede concluir que las actuaciones necesarias para dotar de un enfoque
basado en procesos a un sistema de gestion de calidad con forme requiere la
norma ISO 9001:2000, encajan en el marco de los criterios, subcriterio y areas
propuestas por el modelo EFQM. (Beltran, 2002)

Enfoque sistémico
Como es ampliamente conocido en la administracion, proceso es un:

“conjunto de actividades secuenciales o paralelas que ejecuta un productor, sobre
un insumo, le agrega valor a este y suministra un producto o servicio para un

cliente externo o interno” (Agudelo & Escobar, 2010)

broveedor Productor Cliente
Actividades
INSUMO PRODUCTO
Valor ‘
Como hacer Requisitos Que hacer Estandar

Estandar del del producto

llustracion 1 Fuente: Gestién por proceso
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Si nos referimos al enfoque sistémico, se puede inferir que un proceso en si
es un sistema y como tal su comportamiento esta determinado por las mismas
leyes del enfoque de sistemas, quiere decir esto que tendra elementos de entrada,
tendra actividades de transformacion cuyo resultado es un producto y debe tener
retroalimentacion que permita determinar si el proceso estid encaminado o esta

logrando su proposito. (Agudelo et al, 2010)

Entonces un buen proceso se reconoce si tienen claramente definidas y

establecidas las siguientes caracteristicas:

e Objetivo: Proposito del proceso, que se pretende lograr con é€l, tiene relacion
con el producto.

e Responsable: persona que orienta, observa y mantiene el proceso bajo
control y asigna los recursos necesarios para lograr el objetivo.

e Insumo: todo lo que requiere como materia prima para ser transformada en
producto final. Es el proceso el que convierte las entradas en salidas mediante
las actividades es de transformacion y utilizaciéon de los recursos. También se
requiere como insumo la informacidon necesaria para la transformacion y la
retroalimentacion que permita hacer ajustes al proceso.

e Recursos: todo aquello que permite transformar los insumos en productos,
clasificados como mano de obra, maquina, medios logisticos o tecnolégicos

dura y blanda (hardware y software). (Agudelo et al,2010)

Gestion por proceso
La gestion por procesos es la piedra angular tanto de las normas ISO 9000

del afio 2000 como del modelo EFQM de excelencia. Su implantacién puede
ayudar a una mejora significativa en todos los ambitos de gestion de las

organizaciones. (Beltran, 2002)

La gestion por procesos se refiere al cambio operacional de la empresa al

migrar de una operacion funcional a una operacién por proceso.

www.netsolutions.com.gt 8

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua
Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panama y El Caribe




s DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS

La ventaja del modelo es el entendimiento visibilidad y control de los
procesos en una organizacion, facilita un analisis estructurado y sistematico de la

organizacion y permite ser sostenible en el tiempo. (Beltran, 2002)

Los procesos se pueden clasificar dependiendo del impacto, el alcance o el
aporte que le hacen a la organizacion.

Los procesos describen la forma en que fluye el trabajo a través de la
organizacién. Estos se deben describir de tal manera que le permitan conservar el
conocimiento de la empresa, toda vez que constituyen la base para la mejora y el
entrenamiento de las personas responsables de realizar una determinada
actividad, con miras a asegurar la satisfaccion del cliente final. (Agudelo et al,
2010)

Se pueden clasificar en cuatro niveles: Macro procesos, procesos,
actividades y tareas. Cada nivel se comporta como un proceso segun la definicion
inicial y cada nivel es controlado por un solo responsable (Duefio del proceso).
(Agudelo et al, 2010)

Macro proceso

Procesos

Actividades

Tareas

>

llustracion 2 Fuente: Gestion por proceso, INCONTEC
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Etapas de la gestion por procesos

Las etapas para implementar una gestiébn por procesos son: ldentificacién
de proceso, inventario de procesos, mapa de procesos, caracterizacion de

procesos y sistema de medicion. (Agudelo et al, 2010)

e I|dentificacion de procesos:
Las empresas u organizaciones dependen de sus procesos para ser

eficientes, por tanto deben estar debidamente identificados y gestionados en

busca de una mejora continua.

Un proceso se define con un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas que transforman insumos en resultados. Dentro del conjunto referido,
tanto los elementos de entrada como los de salida pueden ser tangibles o

intangibles, lo importante es saber identificarlos dentro de la organizacion.

e Inventario de procesos
Para iniciar se debe establecer cuéles son los procesos de la empresa, por

lo que a continuacion se enumeran algunos elementos y caracteristicas que deben

contemplarse durante el inventario de procesos:

e Entradas y Salidas (Insumos y resultados tales como servicios,
software o hardware).

e EIl nombre asignado a cada proceso debera sugerir los conceptos y
las actividades que abarca.

e Todos los procesos contaran con un responsable designado que

asegure su eficacia y cumplimiento continuo.
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e Mapa de proceso

El mapa de proceso es una representacion grafica que define y refleja la
estructura y relaciéon de los diferentes procesos del sistema de gestion de una

organizacion, para lo cual debemos identificar los procesos que intervienen.

Para obtener una vision de conjunto del sistema de gestion de la
organizacion, resulta de gran utilidad realizar agrupaciones de varios procesos
(Macro procesos), esta agrupacion el mapa de proceso la realiza en funcién del

tipo de actividad y de su importancia:

v' Procesos estratégicos: Procesos que estan relacionados con la
direccion, se refieren a la politica, estrategia, planes de mejora, etc., con
gue se consigue armonizar los procesos operativos con los de apoyo.

v Procesos operativos: Procesos implicados directamente con la
prestacion del servicio.

v' Procesos de apoyo/soporte: Procesos que dan apoyo a los procesos
operativos, aportandoles los recursos necesarios. Son procesos en los
que el cliente es interno.

Ejemplo mapa de proceso:

fe==——u)

PROCESOS OPERATIVOS

PROCESOS DE APOYO

- /

llustracion 3 Ejemplo de mapa de proceso Fuente: Elaboracién propia
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e Caracterizacion de los procesos: (Agudelo et al 2010)
La caracterizacion es la documentacion de los procesos, que describe

esquematicamente la secuencia de actividades que se debe seguir por las
personas de las areas involucradas en el desarrollo de un proceso. La

caracterizacion incluye:

7

+ Fichas de proceso: En una ficha de proceso se registran las
actividades que se llevan a cabo de manera secuencial en cada
proceso, registrando los elementos de salida y de entrada de cada

proceso.

A continuacion presentamos un ejemplar de la ficha de proceso que se

utilizé, la cual fue elaborada por el equipo de trabajo.

Macro proceso

Responsable (s) del
proceso:

Objetivo del proceso

Indicador de gestion del
proceso.

Insumos

Proveedores

Productos (salidas)

Clientes

Recursos humanos

Recursos materiales
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Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos

+ Flujograma: Son representaciones graficas apoyadas en simbolos
claramente identificables y acompafados de una breve descripcion,
los diagramas de flujo dan una mayor precision y claridad sobre lo

gue quiere expresarse para dar a conocer las actividades.

Como una forma de ilustrar mejor un proceso existen los diagramas de flujo.
Estos son representaciones graficas, apoyadas en simbolos claramente
identificables y acompafados de una breve descripcion. Los diagramas de flujo
dan una mayor precision y claridad sobre lo que quiere expresar para dar a

conocer las actividades. (Agudelo et al, 2010)
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Simbologia usada para la elaboracion de los diagramas de flujo

Simbolos de los diagramas de flujo

SIMBOLO NOMBRE EXPLICACION

Terminador
(Comienzo o fin del
proceso)

En el interior se define
el comienzo o el fin del
proceso.

Lineas de flujo Muestran la direccién y
(Conexiones de pasos sentido de flujo del
o flechas) proceso, conectando los

simbolos.
Tarea o actividad llevada
acabo durante el proceso,
Proceso (Actividad) puede tener muchas
entradas, pero una sola
salida.

Indica un punto en el que
Decisién (Decisién/ se toman decisiones, si o
Bifurcacion) no, abierto/cerrado.

Se utiliza para hacer

Documento referencia a un documento
(Documento fisico) en especifico en un punto
del proceso.
Se utiliza para hacer
Documento referencia a un documento
(Documento digital) en especifico en un punto
_ ) del proceso.

Referencia (vinculo a Se utiliza para abrir un
@‘ otra pagina) subproceso en algun punto

del proceso.

Se utiliza para indicar que el

O‘ Referencia (Link ) proceso continua con inicio
en otra pagina, realiza la

funcién de Lineas de flujo.

Existen varios tipos de diagramas de flujo, el diagrama de flujo funcional es
el tipo de diagrama que usamos en la representacion de los procesos y
procedimientos dado que es la mejor forma de diagramar un proceso, porque
ademas del flujo del proceso, contiene los responsables funcionales o las areas
responsables de cada actividad. Diagramar de esta forma permite a todos los

miembros del equipo conocer mediante una visibn amplia todo lo que hace el

www.netsolutions.com.gt 14

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua
Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panama y El Caribe




s DESARROLLO DE LA GESTION POR

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS

proceso y en qué parte actia cada uno, permite identificar quienes son clientes
internos y puede determinar el porqué de la actividad y como hacerlo de mejor

manera.(Agudelo et al, 2010)

e Sistema de medicion:
La medicion con indicadores proporciona informacién sobre el origen de

resultados futuros mas alla de los resultados pasados propios de los indicadores.

Indicadores

Un indicador es una relacion entre dos o mas datos significativos que tienen
un nexo légico entre ellos y que proporcionan informacion sobre aspectos criticos

o de importancia vital para la direccion. (Xunta de Galicia, 2000)

Los indicadores son factores para establecer el logro y cumplimiento de la
mision, objetivos, metas, programas o politicas de un proceso, podemos decir que

son ante todo la informacién que agrega valor y no simplemente un dato.

Es la medida cuantitativa o la observacion cualitativa que permite identificar
cambios en el tiempo y cuyo propdésito es determinar que tan bien esta
funcionando un sistema, dando la voz de alerta sobre la existencia de un problema
y permitiendo tomar medidas para solucionarlo, una vez se tenga claridad sobre

las causas que lo generaron.

Tipo de indicadores: Las entidades pueden estructurar de acuerdo a sus
necesidades de evaluacién y seguimiento, diferentes tipos de indicadores que
permitan medir de forma clara su gestion, dentro de los mas comunes se pueden

encontrar:

e De Eficiencia o de buen uso de recursos
e De Eficacia o de resultados.

e De Efectividad o impacto.
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Método de — Instrumentos y
e Tecnicas :
Analisis Equipos
Elaboraciéon del mapa de
proceso mediante un
levantamiento de inventario de
e rocesos por medio de i
Identificacion pb P T . * Entrevistas
de los RS e e |
procesos '0S prop p e Notas
involucrados en cada etapa para | Visio 2010

su clasificacion en niveles de
macro proceso, procesos,
actividades y tareas.

Caracterizacion
de los

Analisis con enfoque sistémico
donde se reconoce entradas y
salidas de cada uno de los
procesos, asi como sus
alcances y sus interacciones con
los diferentes procesos de la
organizacion. Elaboracién de
fichas técnicas y diagramas de

e Entrevista

e Instructivos de
la organizaciéon

e Reqistros de la
organizacion

e Fichas técnicas

Procesos flujos de procesos, como e Diagramas de
también la elaboracion de fichas flujo
técnicas y diagramas de flujos e Grabacion
para la documentacion de las
actividades (procedimientos) que
se efectiian en cada proceso.
1. Lluvia de ideas
- 2. Tablas de
. Propuestas de indicadores a célculos en
Slstgmg de cada macro proceso, Excel para
medicion estapl_e,mendo estandares de indicadores
medicion a los procesos. 3. Gréficos de
Excel para
indicadores

Fuente: elaboracion propia

www.netsolutions.com.gt

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua

Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panama y El Caribe




I{é DESARROLLO DE LA GESTION POR

PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS

Capitulo Il Gestion por proceso

Marco conceptual:

Sitios celulares:

SMC: Sistema Movil Celular

El SMC También se le conoce como: Sistema Movil Celular; este sistema surgio
para La soluciéon a todos los problemas que se presentaron en el sistema movil
convencional y consiste en la creacion estructural de las celdas que contienen
transceptores y operan en potencia baja que también poseen frecuencias distintas
gue consiguen capturar la sefial de un abonado que esté dentro de su radio o

alcance de accion.

MEC PSTM

mw

77

—
(=t

Un Sistema movil celular (SMC) basicamente esta formado por 3 partes:
1) Estacién Base de Radiofrecuencia (EBRF),

2) Central de Conmutacion y Control (CCC) y

3) Estacion Mévil (EM)
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En comunicaciones una estacion base es una instalaciéon fija o0 moderada
de radio para la comunicacion media, baja o alta bidireccional. Se usa para
comunicar con una o mas radios moviles o teléfonos celulares. Las estaciones
base normalmente se usan para conectar radios de baja potencia, como por
ejemplo la de unteléfono movil, un teléfono inalambrico o una computadora
portéatil con una tarjeta WiFi. La estacion base sirve como punto de acceso a una
red de comunicacion fija (como la Internet o lared telefénica) o para que dos

terminales se comuniquen entre si yendo a través de la estacion base.

Las redes celulares se basan en el uso de un transmisor-receptor central
en cada celda, denominado “estacién base” o estacion base transceptora (BTS)
Es importante subrayar que la disminucién de la potencia de la sefial emitida por
las antenas conlleva una reduccion de la cobertura de las celdas. Al contrario, el
incremento del nimero de celdas mejora la capacidad de transmisién de tréfico
de voz o datos de la red pero requiere que se aumente el nUmero de estaciones
base.cuanto menor sea el radio de una celda , mayor sera el ancho de banda
disponible , por lo tanto en zona urbanas muy pobladas hay celdas con un radio
de unos cientos de metros mientras que en zonas rurales hay celdas enormes

de hasta 30 kilbmetro que proporcionan cobertura .

En una red celular, cada celda esta rodeada por 6 celdas contiguas (por
eso las celdas generalmente se dibujan como un hexagono) para evitar

interferencias las celdas adyacentes no pueden usar la misma frecuencia en la
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practica dos celdas que estén en el mismo rango de frecuencia deben estar
separadas por una distancia equivalente a dos o tres veces el diametro de la

celda

Tipos de mantenimiento:

( ( : Inmediato
C'orrectivo { Di ferido
De conservacton 4
Mantenimiento ¢ Programado
Preventivo{ Predictivo
De oportunidad

| De actualizacion
El mantenimiento preventivo se puede realizar segun distintos criterios:

El mantenimiento programado, donde las revisiones se realizan por
tiempo, kilometraje, horas de funcionamiento, etc. Asi si ponemos por ejemplo un
automovil, y determinamos un mantenimiento programado, la presion de las
ruedas se revisa cada quince dias, el aceite del motor se cambia cada 10.000 km,

y la cadena de distribucion cada 50.000 km.

El mantenimiento predictivo, trata de determinar el momento en el cual se
deben efectuar las reparaciones mediante un seguimiento que determine el

periodo maximo de utilizacion antes de ser reparado.
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El mantenimiento de oportunidad es el que se realiza aprovechando los
periodos de no utilizacion, evitando de este modo parar los equipos o las
instalaciones cuando estan en uso. Volviendo al ejemplo de nuestro automovil, si
utilizamos el auto solo unos dias a la semana y pretendemos hacer un viaje largo
con él, es ldgico realizar las revisiones y posibles reparaciones en los dias en los
gue no necesitamos el coche, antes de iniciar el viaje, garantizando de este modo

su buen funcionamiento durante el mismo.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Mantenimiento preventivo  también es denominado “mantenimiento
planificado”, tiene lugar antes de que ocurra una falla o averia, se efectua bajo
condiciones controladas sin la existencia de algun error en el sistema. Se lleva a
cabo un programa previamente elaborado donde se detalla el procedimiento a
seguir cuenta con La programacion de inspecciones, tanto de funcionamiento
como de seguridad, ajustes, reparaciones, analisis, limpieza, lubricacion,
calibracion, que deben llevarse a cabo en forma periddica en base a un plan
establecido y no a una demanda del operario o usuario; Cuenta con una fecha
programada, ademas de un tiempo de inicio y de terminacién preestablecido y
aprobado por la directiva de la empresa. Permite contar con un historial de todos
los equipos, ademas brinda la posibilidad de actualizar la informacion técnica de
los equipos y Permite contar con un presupuesto aprobado por la directiva.
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GESTION DE MANTENIMIENTO

L_-"--.

EJECUCION

ME JORA ANALISIS

Su propoésito es prever las fallas manteniendo los sistemas de
infraestructura, equipos e instalaciones productivas en completa operacion a los

niveles y eficiencia 6ptimos.

La caracteristica principal de este tipo de Mantenimiento es la de
inspeccionar los equipos y detectar las fallas en su fase inicial, y corregirlas en el
momento oportuno. Con un buen Mantenimiento Preventivo, se obtiene
experiencias en la determinacion de causas de las fallas repetitivas o del tiempo
de operaciébn seguro de un equipo, asi como a definir puntos débiles de

instalaciones, maquinas, etc.

¢PARA QUE SIRVE EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO?

El mantenimiento preventivo constituye una accion, o serie de acciones

necesarias, para alargar la vida util del equipo e instalaciones y prevenir la
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suspension de las actividades laborales por imprevistos. Tiene como propdésito
planificar periodos de paralizacion de trabajo en momentos especificos, para
inspeccionar y realizar las acciones de mantenimiento del equipo, con lo que se

evitan reparaciones de emergencia.

Un mantenimiento planificado mejora la productividad hasta en 25%, reduce
30% los costos de mantenimiento y alarga la vida util de la maquinaria y equipo
hasta en un 50%.Por lo anterior las empresas deben llevar a cabo procesos de

prevencion

OBJETIVO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

1. Garantizar la seguridad del personal, las instalaciones y la conservacion del
medio ambiente.

2. Optimizar el tiempo y el costo de ejecucion de las actividades de
mantenimiento.

3. Respaldar las operaciones, asegurando la maxima disponibilidad de los
equipos.

4. Prolongar la vida util de los equipos, cuando se justifigue econémicamente.

VENTAJAS DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO:

1. Confiabilidad, los equipos operan en mejores condiciones de seguridad, ya que
se conoce su estado, y sus condiciones de funcionamiento.

2. Disminucién del tiempo muerto, tiempo de parada de equipos/maquinas

3. Mayor duracion, de los equipos e instalaciones.

4. Disminucion de existencias en Almacén y, por lo tanto sus costos, puesto que
se ajustan los repuestos de mayor y menor consumo.

5. Uniformidad en la carga de trabajo para el personal de Mantenimiento debido a

una programacion de actividades.
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6. Menor costo de las reparaciones

FASES DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO:

1. Inventario técnico, con manuales, planos, caracteristicas de cada equipo.
2. Procedimientos técnicos, listados de trabajos a efectuar periddicamente,
Control de frecuencias, indicacion exacta de la fecha a efectuar el trabajo.

3. Registro de reparaciones, repuestos y costos que ayuden a planificar.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Se denomina mantenimiento correctivo, aquel que corrige los defectos
observados en los equipamientos o instalaciones, es la forma méas bésica de
mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos,
qgue por su naturaleza no pueden planificarse en el tiempo, presenta costos por
reparacién y repuestos no presupuestadas, pues implica el cambio de algunas
piezas del equipo.

Esta forma de Mantenimiento impide el diagnostico fiable de las causas que
provocan la falla, pues se ignora si fall6 por mal trato, por abandono, por

desconocimiento del manejo, por desgaste natural, etc.

El ejemplo de este tipo de Mantenimiento Correctivo No Planificado es la
habitual reparacion urgente tras una averia que obligé a detener el equipo o

maguina dafiada

MANTENIMIENTO CORRECTIVO PROGRAMADO:

Mantenimiento correctivo programado aquellas acciones o trabajos que se
le aplican a los equipos que han fallado, pero que no han paralizado su

funcionamiento y cuya reparacion puede programarse a muy corto plazo.
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO POR EMERGENCIA:

Mantenimiento correctivo emergencia aquellas acciones o trabajos que se
le aplican a los equipos que han fallado, y debido a su paralizacion en el
funcionamiento deben ser reparados de inmediato, ya que generan situaciones de

emergencia.

RADIO BASE

En comunicaciones, una radio base es una instalacion fija o moderada de
radio para la comunicacion media, baja o alta bidireccional. Se usa para comunicar
con una o mas radios moviles o teléfonos celulares. Las estaciones base
normalmente se usan para conectar radios de baja potencia, como por ejemplo la
de un teléfono movil, un teléfono inaldmbrico o una computadora portatil con una
tarjeta WIiFi. La estacion base sirve como punto de acceso a una red de
comunicacion fija (como la Internet o la red telefénica) o para que dos terminales

se comuniguen entre si yendo a través de la estacion base.

MOTOR GENERADOR

Los Motores generadores eléctricos, son un grupo de aparatos que se
utilizan para convertir la energia mecéanica en eléctrica, o a la inversa, con medios
electromagnéticos. A una maquina que convierte la energia mecéanica en eléctrica
se le denomina generador, alternador o dinamo, y a una maquina que convierte la

energia eléctrica en mecanica se le denomina motor.

FILTROS DE COMBUSTIBLE

Los filtros de combustible tienen que evitar el ingreso de particulas sélidas a
los inyectores y el motor. Los contaminantes vienen del surtidor, sus tanques, los

recipientes usados para transportar el combustible, el cuello de su tanque y
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corrosion del mismo tanque. Los estudios demuestran que méas de 90% de los

problemas de inyectores son causados por combustible sucio.

FILTROS DE ACEITE:

Una de las condiciones necesarias para el buen funcionamiento de un
motor de combustion interna es la lubricacion constante de las partes en
movimiento mediante aceites con un grado de limpieza capaz de evitar el
desgaste prematuro. El filtro de aceite proporciona una depuracion continua del
aceite, atrapando las particulas abrasivas resultantes del desgaste normal, asi
como también el polvo y los residuos de la combustion. Los filtros de aceite
pueden ser de tipo 'spin-on' (blindados) o bien 'de cartucho'. Al final de su vida util
el filtro de aceite blindado se cambia completamente, mientras que en el otro filtro

se cambia sélo el cartucho.

FILTROS DE AIRE:

Un filtro de aire es un dispositivo que elimina particulas sélidas como por
ejemplo polvo, polen y bacterias del aire. Los filtros de aire encuentran una utilidad
alli donde la calidad del aire es de relevancia, especialmente en sistemas de
ventilacion de edificios y en motores tales como los de combustion interna,
compresores de gas, compresores para bombonas de aire, turbinas de gas y

demas.

BATERIA:

Se denomina bateria, bateria eléctrica, acumulador eléctrico o
simplemente acumulador, al dispositivo que consiste en una o mas celdas
electroquimicas que pueden convertir la energia quimica almacenada en
electricidad. Cada celda consta de un electrodo positivo, o catodo, un electrodo

negativo, o anodo y electrolitos que permiten que los iones se muevan entre los
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electrodos, facilitando que la corriente fluya fuera de la bateria para llevar a cabo

su funcion.

Las baterias vienen en muchas formas y tamafios, desde las celdas en
miniatura que se utilizan en audifonos y relojes de pulsera, a los bancos de
baterias del tamafio de las habitaciones que proporcionan energia de reserva a las

centrales telefonicas y ordenadores de centros de datos.

BORNES DE BATERIA:

Un borne de bateria es cada una de las partes metélicas de una maquina o
dispositivo eléctrico donde se produce la conexion con el circuito eléctrico exterior
al mismo. Normalmente los bornes de una bateria, motor o cualquier otro tipo de
aparato eléctrico se conectan a través de terminales a los cables que sirven para

su alimentacion eléctrica.
LUCES DE BALIZA:

Las balizas para la sefializacion de obstaculos fijos (SOV) son
dispositivos destinados a reducir el peligro para las aeronaves mediante la
sefalizacion de la presencia de obstaculos. Los objetos altos, fijos o moviles,
deben ser sefializados cuando se encuentren en determinadas condiciones
susceptibles de provocar un riesgo de colisién en las proximidades de aeropuertos

y helipuertos.

Las balizas para la sefalizaciéon de obstaculos fijos tienen que ser
colocadas en todos los obstaculos de gran altura como antenas de radio y TV,
chimeneas, lineas de alta tension, y cualquier otro objeto con estructura abierta u
opaca con el fin de sefalizar estos objetos a las aeronaves y helicopteros. Las

balizas tienen que sefalizar los obstaculos tanto de dia como de noche. Las
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balizas para la sefalizacién de obstaculos fijos son de diferentes modelos y tipos,

segun el obstaculo que se quiere sefalizar.

Las balizas pueden tener diferente intensidad de luz segun el tipo de
terreno, de la posicion geografica y del tipo de estructura donde van colocadas.

SISTEMAS DE PUESTA A TIERRA PARA TELECOMUNICACIONES:

El sistema de tierra proporcionara el drenaje de corriente a todas las
instalaciones eléctricas que estan instaladas sobre y entre las canaletas. Cada
toma deber& estar eléctricamente aislada de la canaleta, los tableros eléctricos y
la UPS deben tener su sistema de tierra independiente del sistema de tierra del
cableado estructurado.

Para lograr un buen sistema de tierra se deben colocar en la tierra 3
elementos de cobre, varillas de 99% cobre puro cuya longitud minima es de 1,80
mts y su calibre de 3/4", a una distancia igual a su longitud (1.80 mts.). Las varillas
de cobre (varillas cooper weld) estardn ubicados directamente en el terreno en
posicion triangular, unidas entre si mediante un alambre de cobre desnudo calibre

6 soldado con el procedimiento conocido como soldadura cadwell.
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TERROMETRO

El Termometro es un equipo de medicion inteligente de la Resistencia de la
tierra fisica instalada (R), la cual nos indica la eficiencia de la misma, Permite
identificar en qué condiciones se encuentra la instalacion de tierra fisica y asi

decidir si es momento de cambiarla o no.

CERCA ELECTRICA:

Una cerca es un vallado, tapia o muro que se pone alrededor de algun sitio,
sirve para limitar el acceso dentro del sitio; La cerca se construye especificamente,
para proporcionar a una barrera efectiva, contra una persona que intente subir
la cerca, a través de la altura total de la misma. Conjuntamente con la estructura
de la cerca, que realza la barrera formada, esta también la importancia de que la
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construccion sea econdémicamente factible, tanto en materiales y procedimientos

de instalacion.

El activador, de una cerca eléctrica convierte la alimentacion principal en un

pulso de alto voltaje cerca de ciento cincuenta microsegundos de largo.

Cuando el agente externo toca la cerca eléctrica el circuito es completo y el
agente recibe un choque (es decir, el pulso). La corriente fluye del activador,

entonces fluye abajo de la tierra, al sistema de tierra que termina asi el circuito.

ALARMA DE SEGURIDAD:

Un sistema de alarma es un elemento de seguridad pasiva. Esto significa
que no evitan una situacién anormal, pero si son capaces de advertir de ella,

cumpliendo asi, una funcién disuasoria frente a posibles problemas.

Son capaces ademas de reducir el tiempo de ejecucion de las acciones a

tomar en funcién del problema presentado, reduciendo asi las pérdidas.

RECTIFICADORES
Un rectificador es el elemento o circuito que permite convertir la corriente
alternaen continua. Esto se realiza utilizando diodos rectificadores, ya
sean semiconductores de estado sdlido, valvulas al vacio o véalvulas gaseosas

como las de vapor de mercurio (actualmente en desuso).

Dependiendo de las caracteristicas de la alimentacion en corriente alterna
gue emplean, se les clasifica en monofasicos, cuando estan alimentados por una

fase de la red eléctrica, o trifasicos cuando se alimentan por tres fases.

Atendiendo al tipo de rectificacion, pueden ser de media onda, cuando solo
se utiliza uno de los semiciclos de la corriente, o de onda completa, donde ambos

semiciclos son aprovechados.
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El tipo mas basico de rectificador es el rectificador monofasico de media
onda, constituido por un uUnico diodo entre la fuente de alimentacion alterna y la

carga.
TANQUE DE COMBUSTIBLE:

Tanque de combustible es un contenedor seguro para liquidos
inflamables, que suele formar parte del sistema del motor, y en el cual se
almacena el combustible, que es propulsado (mediante la bomba de combustible)
o liberado (como gas a presioén) en un motor, Los depdsitos de combustible varian

considerablemente de tamafio y complejidad.

Normalmente un depoésito de combustible cuenta con las siguientes

caracteristicas:

o Almacenamiento seguro de combustible.

o Elrelleno debe ser sin riesgos (gj. chispas).

o Almacenamiento sin pérdidas por escape o evaporacion.

o Proveer de un método para determinar el nivel de combustible en el depdsito
en todo momento. Para ello se usa un indicador del nivel de combustible.

o Alimentaciéon del motor (por medio de una bomba).

Control de abastecimiento de combustible:

Es necesario capacitar al personal que participa en esta actividad sobre el
procedimiento existente, para garantizar que la actividad se realiza cumpliendo
con lo establecido, en aspectos de control y seguridad. Para el desarrollo de esta
actividad se requiere de personal con valores muy bien fundamentados en la

honestidad e integridad.
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Un control muy bien implementado permitird agilizar la presentacién de
reporte de combustible despachado, evitar rechazos en su revision y con ello la

presentacion de expedientes en tiempo para su proceso de liquidacion y pago.

ENTREGA DE LLAVES:

Para el despacho y recepcion de llaves se debe de cumplir con el proceso
existente, el cual se desarrolla con horario de atencién de (7X24X365) dias, para
entrega de llaves cada gerente de pais definira los lugares en los cuales se
tendran centros de administracion y distribucion de llaves.

La ubicacion de dichas llaves se plantea en funcion de las facilidades
administrativas y de control que Claro tenga en la regién, para facilidad del
personal técnico en cuanto reducir el tiempo de atencion de fallas.

Debido a la importancia del tema, se definira con mayor detalle en el punto

Condiciones para el manejo de llaves de acceso.
BITACORA TECNICA DEL SITIO:
Es responsabilidad del contratista de mantener en cada sitio una bitacora

donde se anote las actividades a realizar sean estas de mantenimiento

preventivo o correctivo, ademas anotar la(s) persona(s) que entraron al sitio.
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Mapa de procesos:
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.{é DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

Glosario
A
e ADSL: Linea digital de banda ancha con gran capacidad para la
transmision de datos a través de la red de telefonia basica.
D
e DTH: Es television por satélite es un método de transmision televisiva
consistente en retransmitir desde un satélite de comunicaciones una sefial
de television emitida desde un punto de la Tierra, de forma que ésta pueda
llegar a otras partes del planeta.
e Datos: Se refiere al servicio de mantenimiento de los servicios por la linea
ADSL.
F
e FO: Fibra ¢ptica es una delgada hebra de vidrio y silicio fundido que
conduce la luz, se requiere dos filamentos para comunicacion bidireccional.
H
e HFC: Hybrid fiber coaxia, es un término utilizado para definir una red de
banda ancha que incorpora red de fibra 6ptica y red de cable coaxial.
I
e |T: por sus siglas en ingles significa Técnico en Informéatica, y se refiere al
proceso de mantenimiento de redes y equipos dentro de la empresa.
O

e OSP: Planta externa por sus siglas en inglés (Out Side Plant)
e O&M: Obras y mantenimiento, se refiere al area encargada de llevar a cabo

los mantenimientos y abastecimientos en los sitios celulares.

www.netsolutions.com.gt 33

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua
Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panama y El Caribe



http://es.wikipedia.org/wiki/Sat%C3%A9lite_de_comunicaciones
http://es.wikipedia.org/wiki/Televisi%C3%B3n

s DESARROLLO DE LA GESTION POR

PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS

P

PX: Siglas que hacen refieren a Planta Externa de telecomunicaciones, que
es el &rea de enlace entre las centrales telefénicas y los abonados.
Telecom: se refiere al area de ventas de equipos de medicion y de

telecomunicaciones.

Ultima milla: Es la parte de las redes que conecta los usuarios finales
(residenciales o corporativos) a las redes de las operadoras de
telecomunicaciones se conoce como red de acceso, aunque también esta

muy extendida la denominacién “Gltima milla”.
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LISTADO DE PROCESQO:

Ver anexo 7 pagina 225

GESTION DE MANTENIMIENTO:

DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

Gestion de mantenimiento preventivo planta interna.

N° PROCESO CODIGO

01 | Mantenimiento preventivo planta interna OP-PI-MPS-001

02 | Mantenimiento preventivo de vehiculos de OP-PI-MPV-001
planta interna.

03 | Asignaciéon de combustible a vehiculos de OP-PI-ACV-001
planta interna.

04 | Pago de viaticos a técnicos de mantenimiento AP-PI-PVT-001
preventivo.

05 | Compras de insumos para mantenimientos AP-CIM-001
preventivos.

06 | Retiro de llaves para ingreso a sitios celulares. OP-PI-RLL-001

07

Monitoreo por GPS a vehiculos de Planta
Interna.

OP-PI-MPGS-001

08

Solicitud de materiales para mantenimiento
preventivo.

AP-PI-SM-001

09

Mantenimiento preventivo de sitios celulares
para sitios mensuales.

OP-PI-MPSM-001

10

Mantenimiento preventivo de sitios celulares
para sitios bimensuales 1y 2.

OP-PI-MPSB-001

11

Mantenimiento preventivo de sitios celulares
para sitios cuatrimestrales.

OP-PI-MPSC-001

12

Entrega de llave para ingreso a sitios celulares.

OP-PI-ELL-001

13

Reporte fotografico de mantenimiento
preventivo de sitios celulares.

OP-PI-PFMP-001

14

Gestidn de cobro de mantenimiento preventivo.

AP-PI-GCMP-001

Gestién de mantenimiento correctivo planta interna

N° PROCESO CODIGO

01 | Mantenimiento correctivo planta interna. OP-PI-MCS-001
02 | Retiro de llaves para ingreso a sitios celulares. OP-PI-RLL-001
03 | Entrega de llave para ingreso a sitios celulares. OP-PI-ELL-001

04

Recepcion y digitalizacion de emergencias.

OP-PI-RDE-001

05

Cobro de mantenimiento correctivo.

AP-PI-GCMC-001
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1.  Abastecimiento de combustible

N° PROCESO CODIGO

01 | Programacion de abastecimiento de OP-PI-ACSC-001
Combustible en sitios celulares.

02 | Mantenimiento preventivo de vehiculos de OP-PI-MPV-001
planta interna.

03 | Asignacién de combustible a vehiculos de planta OP-PI-ACV-001
interna.

04 | Pago de transporte y trasiego. AP-PI-APTT-001

05 | Pago de viaticos a técnicos de abastecimiento. AP-PI-PVTA-001

06 | Retiro llave para ingresos a sitios celulares. OP-PI-RLL-001

07 | Monitoreo por GPS a vehiculos de Planta OP-PI-MGPS-001
Interna.

08 | Ejecucién de Abastecimiento de combustible en OP-PI-EACS-001
sitios celulares.

09 | Entrega de llave para ingreso a sitios técnicos OP-PI-ELL-001

10 | Gestidn de cobro por abastecimiento de AP-PI-GCAC-001
combustible.

11 | Rendicién de cuenta. AP-PI-RC-001

12 | Actas para abastecimiento de combustible. AP-PI-AAC-001
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Caracterizacion de los procesos:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO PLANTA INTERNA

Historial de versiones

Version del documento Rige a partir de Control de cambio
1 02-06-2014 -

Macro proceso Mantenimiento

Responsable (s) | Coordinador técnico de operacion.

del proceso:

Objetivo del Evitar las fallas de equipos e instalaciones productivas en
proceso completa operacién a los niveles y eficiencia éptima.
Indicador de e Porcentaje en la eficiencia de la ejecucion del
gestion del mantenimiento preventivo de sitios celulares.
proceso. e Porcentaje de mantenimientos ejecutados con el

visto bueno del cliente.
e Porcentaje de mantenimientos preventivos validados
y facturados en el periodo convenido con el cliente.
e Rentabilidad del proyecto.

Insumos Listados de sitios
Nombre
Direccion del sitio
Id del sitio
Periodicidad de los sitios celulares
Proveedores Cliente (claro, departamento de O&M)
Producto Mantenimiento preventivo en tiempo y forma segun sitio.
(salidas)
Clientes Claro departamento de O&M
Recursos Gerente de operacion, coordinador técnico, coordinador
humanos administrativo, digitador/controlador, técnicos, supervisores,
responsable de bodega, contrata y cliente. (Departamento
de O&M).
Recursos Computadora, vehiculos (camionetas de campo), celulares,
materiales aspiradora, hidrolavadora, terrometro, multimetro, etc.
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SUB-PROCESOS:

DESARROLLO DE LA GESTION POR

PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

. Mantenimiento Coordinador . e
Cliente externo . . Ejecucion de
1 Sitos preventivo de de - Claro
(claro) L - abastecimiento
sitios abastecimiento
Ejecucion del
Mantenimiento Diaitador/ mantenimiento Claro
2 Falla Vehiculos de vehiculos de 9 preventivo y
. controlador .
planta interna correctivo del
vehiculo
Sistema Asignacic_ﬁn de Digitador/ Ejecucion de Claro
3 Vehiculo ‘ combustible a gt lad acreditacion de
versatec vehiculos de controlador combustible
planta interna
By Pago de viatico a Coo_r(jmad_or o Tecnlc_os_ de
4 NETSOLUTION | Sitios celulares técnicos de administrativo | Pago de viaticos | abastecimiento
abastecimiento planta interna de combustible
: Compras de Coordinador
5 Slupfr".'stor de . Bgdetga. 4a | _insumos para | administrativo Eoiegfz Bodega
planta interna esabastecida | 1 antenimientos panta interna abastecida
preventivos
Cliente claro Retiro de llaves Técnico de Ingreso a sitios
6 g Llaves : o Claro
(sitios celulares) paraingreso a mantenimiento celulares
sitios celulares
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Coordinador
7 Cliente claro Vehiculos Monitoreg por abaste?:(iamiento ﬁc())?/ti:gilz:lg Claro
(sitios celulares) GPS avehiculos q hicul
de planta interna e venhicuiar.
combustible.
. Supervisor de
8 Mapten;‘rtr_nento g Bgdetga_d Solicitud de net planta E’O(ieg% Bodega
preventivos esabastecida materiales interna abastecida
i | Mantenimiento o o
Cliente claro Listado de preventivo de Tecm(.:o.de Mantenimientos
9 (departamento sitios sitios celulares | Mmantenimiento | ejecutados en Claro
de O&M) para sitios preventivo tiempo y forma
mensuales
Mantenimiento
Cliente claro Listado de preventivo de Técnicode | Mantenimientos
10 (departamento sitios sitios cel_u_lares mantenimiento | ejecutados en Claro
de O&M) para sitios preventivo tiempo y forma
bimensuales 1y
2
i I Mantenimiento £ cnico d .
Cliente claro Listado de preventivo de Tecnlg:o_ e Mgnten|m|entos
11 (departamento sitios sitios celulares | Mmantenimiento | ejecutados en Claro
de O&M) para sitios preventivo tiempo y forma
cuatrimestrales
12 Cliente claro Numero de Técnico de Entregar llave Claro
boleta Entrega de llaves | mantenimiento g
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Cliente claro Reglamento Rep'o.rte Técnlgo.de
13 (departamento | fotogréafico de fotogrqﬂc_:o de mantenimiento Repqrt_e Claro
0&M) claro mantenimientos y digitador fotogréfico
preventivos de controlador
sitios celulares
Cliente claro | ° gcta Gestion de cobro | Coordinador
14 (departamento * fo?gorg?ico d_e _ administrativo Cobro Claro
0&M) . b d? o mantenimiento | planta interna

preventivos
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PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN SITIOS CELULARES
COORDINADOR
CORDINADOR DE GERENTE DE DIGITADORA/
CLIENTE OPERACION OPERACION SUPERVISOR CONTROLADORA TECNICO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO ADMINISTRATIVO COMENTARIO
PLANTA INTERNA
La programacion de los
sios es de forma
Enviar lista semanal Segin ruta y
de sitios periodicidad.
Programr o Siios bimensuales
1
Preventivos i o Sitios bimensuales
Revisar 2
programacion o Sitios mensuales
v Siios
{ cuatrimestrales
Enviar Aprobar
programacion a pogramacin
claro para
aprobaciony T
solicitar # boleta
para acceso de
siios
p -
mantenimie Todos s
N\ ’ viemnes
de vehiculos
Autorizary
extiende #
boletas
Asignacion
de
BB ombustiblg
——
Enviar Programacién
programacién y # de boletas
y# de boletas Esto se paga semanal a
\{—\ Ios técnicos que estén
- en zonas fuera de
Envir isa de Managuay alos de
siios semara Managua cuando salen
conié de del perimetro de la
boetas Gestibn de cudad para el hay url
compras de tabla de vidticos que
g Progiamaciony insumos refleja el costo.
iih i # e boltas
ateriale
N—1
Este proceso se
realiza segln
programacin
Ejecutar
mantenimieno
himen;ua\ It Mantenimiento|
e mensal
Salir del sifo
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PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN SITIOS CELULARES

COORDINADOR
CORDINADORA DE GERENTE DE DIGITADOR!
CLIENTE OPERACION OPERACIONES SUPERVISOR CONTROLADOR TECNICO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO ADMINISTRATIVO COMENTARIO
PLANTA INTERNA
Entregar fotos
de Al
mantenimiento
Digitadora envia
Reporte reportes fotograficos
fotografico, antes, de los reportes
Reporte de manlgnim\ento y
fotogréfico de bitécora
ejecucion de Entregar
mantenimiento formatos y
bitécora a
Formatos y bitécora| supervisor.
fn s

preventivo

Enviar formatos y
o

coordinadora tecnical

¥
Reportes de
ejecucion de

Esperar 3 semanas

Enviar reportes|

con una carta

para que sean
firmados

Gestion de
cobro

]

Fin
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS PLANTA INTERNA

Versién del documento

Rige a partir de

02-06-2014

Control de cambios

Objetivo:

Preservar las condiciones con las que ha sido fabricado el
vehiculo aumentando la vida util y disminuyendo el costo de
reparaciones correctivas tomando en cuenta factores como el
lugar donde trabaja, el modelo, entre otros.

Responsable:

Digitador/controlador.

Responsable

N° Actividad

Observaciones

Documentos

controlador

citas de
mantenimiento
preventivo.

Técnico 01 | Reportar Cada 5000 km se les
estado del da mantenimiento
vehiculo. preventivo: balanceo y
rotacion de llantas,
mantenimiento CMD,
alineacion.
Digitador/ 02 | Programar Hace llamada al taller

respectivo donde se le
dara el mantenimiento
al vehiculo.

Existe otro
mantenimiento que es
el de emergencia
Mantenimiento de
emergencia a
cisternas y vehiculos
en mal estado que
esta incluido en el
mantenimiento
preventivo de los 5000
kilbmetros

Taller Casa
pellas

03 | Programar
mantenimiento
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Taller Casa
pellas

04

Enviar nUmero
de cita con el
cual se
atendera el
mantenimiento
del vehiculo y
el nombre del
asesor que
atendera el
mantenimiento

Envia por correo.

Digitador/
controlador

05

Recibir
numero de cita
y nombre del
asesor que
atendera el
mantenimiento

Esta informacion se
obtiene a través de

una llamada telefénica.

Llevar el

Técnico 06 Casa pellas se
vehiculo al encarga de darle el
taller casa mantenimiento previo
pellas a los vehiculos y

verificar si tiene algun
otro problema que no
cubre el
mantenimiento
preventivo y lo reporta.
Taller Casa 07 | Recibe el
pellas vehiculo para
darle el
mantenimiento
preventivo.
Digitador/ 08 | Hacer
controlador llamadas
previas a taller
casa pellas
para agilizar el
trabajo.
Taller Casa 09 | Hacer pruebas | Para entregar el
pellas previas al vehiculo en 6ptimas
mantenimiento | condiciones.
Taller Casa 10 | Enviar Proforma
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pellas proforma de
pago.
Digitador/ 11 | Recibir Proforma
controlador proforma de
pago.
Gerente de 12 | Dar firmay Proforma
operacion aprobacion de

Planta interna

proforma de
pago.

Coordinador
administrativo

13

Hacer orden
de pago con el

Orden de pago

planta interna costo del
mantenimiento
del vehiculo.

Coordinador 14 | Hacer solicitud Solicitud de
administrativo de cheque. cheque
planta interna
Coordinador 15 | Proceder a Por dicho

administrativo
planta interna

realizar pago

mantenimiento.

Técnico 16 | Retirar el
vehiculo en el
taller de casa
pellas.
Taller casa 17 | Enviar correo. | Agradeciendo dicha
pellas visita.

Coordinador
administrativo
planta interna

18

Recibir correo.

Acuso de recibido.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS DE PI
TECNICO DE DIGITADOR/ TALLER CASA GERENTE DE ACD?/ICI)I\:‘,II;!I'N&DT?\?O COMENTARIOS
MANTENIMIENTO CONTROLADOR PELLAS OPERACION PLANTA INTERNA
Mantenimiento
de vehiculos
Inicio Cada 5000 km se les
da mtto preventivo:
balanceo y rotacion
Reportar de llantas, mtto CMD
estado de , alineacion.
vehiculo Programar
T | citas para
7| mantenimiento
preventivo Mantenimiento de
emergencia a cisternas
5| Programar y vehiculos en mal
mantenimiento estado que esta
incluido en el
¢ mantenimiento
Enviar # cita preventivo de los 5000
nombre del kilometros
asesor
#citay Esta informacién se
nombre obtiene a través de
asesor que una llamada
atendera telefénica
Llevar
vehiculo al
taller casa
pellas
| Recibir
"] Vehiculo
I
v
Llamar a
taller Casa
Pellas *
Hacer prueba
al vehiculo
v
Enviar
proforma de
pago
Para saber monto y
Recibir dia que se va
proforma de entregar el vehiculo
pago Dar firma y Realizar orden de
aprobar | pago del costo
proforma de mantenimiento
pago vehicular
Relizar
solicitud de
cheque
Proceder a
realizar pago
|
v
Retirar
vehiculo
- Casa pella envia
[ R Enviar R Acuso de correo admoén.
> correo, > recibido agradeciendo la
visita

Registros del procedimiento:

Responsable de Cddigo del registro
almacenamiento
Coordinador administrativo
planta interna
Coordinador administrativo
planta interna
Coordinador administrativo

planta interna

Nombre del registro

Proforma PI-PRF-001

Orden de pago PI1-OP-001

Solicitud de cheque PI-SCH-001
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ASIGNACION DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS DE

PLANTA INTERNA

Version del documento Rige a partir de Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Establecer parametros de control que normen la asignacion y
consumo de combustible para las unidades vehiculares de la
empresa asi como la correspondiente revision y control de
facturas y Boucher.

Responsable: Digitador/controlador.

Responsable | N° Actividad Observaciones Documento

Digitador/ 01 | Monitorear saldo. | Sistema financia

controlador versatec.
Digitador/ 02 | Si el saldo esta en | Acreditar

controlador rojo. combustible.
Digitador/ 03 | Si el saldo no esta | Digitalizar saldo que

controlador en rojo. se acredita semanal.
Digitador/ 04 | Acreditar e Cisterna

controlador combustible. $ 220 semanal.

e Camionetas
$ 200 semanal.

Digitador/ 05 | Verificar

controlador acreditacion de
combustible.
Gerente de 06 | Aprobar
operacion acreditacion.
Planta Interna
Técnico 07 | Guardar facturas Técnicos entregan Facturas
de consumo de facturas y Boucher a
combustible. digitadora para
recepcion.
Digitador/ 08 | Recepcionar de Por semana Facturas
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controlador

Boucher y facturas

por vehiculo.
Digitador/ 09 | Hacer reportes Digitalizar:
controlador mensuales. e Consumo C$
e Fechade
transicion.
e Volumen en litros
y galones
e #placa.
o Kilometraje.
Digitador/ 10 | Enviar reporte. A gerente de Reporte de
controlador operacion para consumo de
respectiva combustible
autorizacion.
Gerente de 11 | Recibir reportes Tabla de consumo de | Reporte de
operacion mensuales de combustible por consumo de
Planta Interna consumo de unidad vehicular. combustible
combustible por
vehiculo.
Gerente de 12 | Firmary dar
operacion autorizacion de
Planta Interna aprobado.
Digitador/ 13 | Anexar el reporte Esto es enviado a Reporte de
controlador de cada vehiculo administracion consumo de
facturas originales | general para efectuar | combustible
y Boucher. dicho pago.
Administracion | 14 | Recibir reporte de | Realiza pago.

general

cada vehiculo para
proceder a su
respectivo pago.
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ASIGNACION DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS PI

Fase

DIGITADOR/CONTROLADOR

TECNICO GERENTE DE

ADMINISTRACION GENERAL

COMENTARIOS

OPERACION
Asignacion
de .
ombustible Inicio
Monitorea saldo en el
Monitoriar sistema financia
saldo versatec
Si Saldo rojo? Noj
i e Cisterna $ 250
Digitalizar el semanal
Acreditar saldo que se « Camionetas $ 200
combustible asigna semanal
semanal * SMP $150
L 2
Verificar
acreditacion N Aprobar
de acreditacion Técnicos entregan
combustible Guardar facturas y Boucher a

facturas de

!

Recepciénar
Boucher y
facturas por
vehiculo

¥

Hacer reportes
mensuales

12

Enviar
reportes

consumo de
combustible

Reporte
mensual del
consumo de

mensuales

combustible

autorizacion

2

Anexar al reporte de
cada vehiculo

de aprobado

Reporte de cada
vehiculo para

facturas originales y
Boucher

proceder a su
respectivo pago

digitadora para
recepcion.

Digitaliza:

Consumo en C$

Volumen en Its

Volumen en galones

Placa de cada vehiculo
Kilometraje

Fecha de transmision
Estacion de servicio donde se
hizo efectiva la la acreditacion

Tabla de consumo de
combustible por unidad
vehicular

Informe que incluye:

e Tabla de consumo
de combustible.

e facturas y Boucher
originales.
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ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SER

Registros del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cdédigo del registro
almacenamiento
Facturas Digitador/controlador PI-FAC-001
Reporte de consumo de Digitador/controlador PI-RCC-001
combustible
Claudia Gutiérrez Digitador/controlador Ing. Oscar Castillo

Suyen Zeledon

PAGO DE VIATICO A TECNICOS DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

Versién del documento Rige a partir de Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Gestionar el pago de viaticos para los técnicos de planta
interna.
Responsable: | Coordinadora técnica.

Responsable | N° Actividad Observaciones Documento
Coordinador | 01 | Verificar Coordinador técnico pasa
de operacion programaciéon | la hoja de viaticos que

de realiza conforme a la

mantenimiento | programacion semanal.
Coordinador | 02 | ¢Hay viaticos | Los viaticos pendientes

de operacion pendientes por | son los que se deben de

pagar? pagar por la atencién de

una emergencia u otros.
Coordinador | 03 | Si hay viaticos | Incluir en hoja de viaticos Hoja de
de operacion pendientes viaticos
Coordinador | 04 | No hay Realizar hoja de viaticos Hoja de
de operacion viaticos de acuerdo a viaticos
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pendientes programacion.

Coordinador | 05 | Enviar hoja de Hoja de
de operacion viaticos viatico

Coordinador | 06 | Recibir hoja de | Coordinador de Hoja de
administrativo viatico. operacion envia hoja de viatico
planta interna viaticos para

mantenimientos y el
responsable de
combustible pasa hoja de
viaticos segun
programacioén, también
solicita transporte y
trasiego en los sitios que
lo requieran.

Coordinador | 07 | Verificar hoja Hoja de
administrativo de viatico. viatico
planta interna

Gerente de 08 | Recibir hoja de | Firmar y autorizar viaticos Hoja de

operacion viatico viatico

Coordinador | 09 | Realizar Solicitud de
administrativo solicitud de transferencia
planta interna transferencia.

Coordinador | 10 | Llevar solicitud Solicitud de
administrativo de transferencia
planta interna transferencia a

administracion
general.
Administracion | 11 | Recibe Solicitud de
general solicitud de transferencia
transferencia.
Administracion | 12 | Realizar la Se lleva la solicitud a

general transferencia contabilidad quien revisa
de viaticos a y luego se pasan al
las tarjetas de | director de administracion
los técnicos. para que realice la
transferencia.
PAGO DE VIATICOS
Zona Hospedaje Desayuno Almuerzo Cena
Norte y Occidente 200 60 70 70
RAAN 200 60 80 80
Managua 200 40 60 60

www.netsolutions.com.gt

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua

Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panama y El Caribe

51



s DESARROLLO DE LA GESTION POR
’ PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS

PAGO DE VIATICOS A TECNICOS
5 ADMINISTRACION
COORDINADORA DE OPERACIONES ADMINISTRACION 0&M GENERAL GERENTE O&M COMENTARIO
Coordinador técnico
Inicio pasa la hoja de
vidticos que realiza
conforme a la
Verificar przg:::m:aclmn
programacion de :
mantenimiento
Los viaticos
pendientes son los
ay vidtico: Incluir vidticos e
' : ) pagar por la atencion
pend:r;tre: de S pend:z ’?‘es el de una emergencia u
pagar: o otros.
No
A 4
Realizar hoja
de viaticos de | El gerente de O&M
acuerdo a revisa y autoriza
programacion os vidticos.
Enviar hoja de , | Hoja de viatico
vidticos \/r\
Verificar hoja Viaticos
de vidticos
A1
Realizar Se lleva la solicitud a
solicitud de contabilidad quien
transferencia revisa y luego se
¥ pasan al director de
— administracion para
Llevar solicitud Solicitud de que realice la
a | transferencia transferencia.
Administracion
Realizar
transferencia de
viticos a tarjetas
Fin
&
g
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Registros del procedimiento:

Nombre del registro

Responsable de
almacenamiento

Caodigo del registro

Hoja de viatico

Coordinador administrativo

PI-HV-001

Solicitud de transferencia

Administrador general

PI-ST-001

COMPRAS DE INSUMOS PARA MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS

Versién del documento

Rige a partir de
02-06-2014

Control de cambios

Objetivo:

Mantener la bodega abastecida.

Responsable:

Coordinador administrativo planta interna.

cotizaciones.

cotizaciones

Responsable | N° Actividad Observaciones Documento
Area técnica | 01 | Solicitar
materiales.
Bodega 02 | ¢ Hay materiales
en bodega?
Bodega 03 | Si hay materiales | Entregar materiales y
en bodega. crear salida de
bodega.
Bodega 04 | Cargar a bodega
de las sedes.
Bodega 05 | Bodega de la sede | La bodega de las
le carga a bodegas | Sede (encargado
moviles. supervisor de zona)
le cargan a bodegas
moviles.
Coordinador | 06 | Solicitar productos
administrativo
planta interna
Bodega 07 | Realizar Se deben realizar 3 Cotizaciones
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Coordinador | 08 | Hacer cuadro
administrativo comparativo
planta interna

Gerente de 09 | Revisar cuadro de Cotizaciones

operacion cotizaciones en
base a calidad

Coordinador | 10 | Elegir una
administrativo alternativa
planta interna

Coordinador | 11 | Realizar orden de Orden de
administrativo compra compra
planta interna

Coordinador | 12 | ¢Es al crédito?
administrativo
planta interna

Coordinador | 13 | Sino es al crédito | Realizar solicitud de Solicitud de
administrativo cheque o realizar cheque
planta interna pago con caja chica

Bodega 14 | Si es al crédito Realizar orden de
compra
Bodega 15 | Ingresar al
inventario

Administracion | 16 | Realizar factura. Administracién Factura

general

general se encarga
de realizar el pago a
proveedores.
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COMPRA DE INSUMOS

Fase

ADMINISTRACION O&M

AREA TECNICA

BODEGA

GERENTE DE
OPERACION

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

COMENTARIOS

e et

Solicitar

materiales

producto en
istencig?

Solicitar

Entregar
materiales y
crear salida de
bodega

v

Cargar a bodegas
de las sede

v

Bodega de la sede

L S—

le carga a bodegas
moviles

Realizar

productos

Crear cuadro

cotizaciones

comparativo

Revisar cuadro
»| de cotizaciones

Elegir una

en base a calidad

alternativa

¥

Realizar orden
de compra

Credito?

No

Realizar solicitud de

4
Realizar

cheque o realizar pago
con caja chica

compra

Ingresar al

Factura

inventario

Se ingresa al
inventario cuando
hay una solicitud

de salida de

material.

La bodega de las
Sede (encargado
supervisor de zona)
le cargan a bodegas
moviles

Se deben
realizar 3
cotizaciones

Administracion
general se encarga
de realizar el pago

a proveedores
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Nombre del registro Responsable de Caddigo del registro
almacenamiento
Cotizaciones Coordinador administrativo PI1-COT-001
planta interna
Orden de compra Coordinador administrativo PI1-OC-001
planta interna
Solicitud de cheque Coordinador administrativo PI1-SCH-001
planta interna
Factura Coordinador administrativo PI-FACT-001
planta interna
Efren Maradiaga Coordinador administrativo Ing. Oscar Castillo
Alicia Rivera planta interna

RETIRO DE LLAVE PARA INGRESO A SITIOS
CELULARES

Version del documento Rige a partir de Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Explicar detalladamente las normas, politicas y procedimientos
internos que se deben cumplir para el ingreso a sitios celulares
con el proposito de brindar el servicio de mantenimiento
preventivo, correctivo, emergencia, y abastecimiento de
combustible en los sitios celulares.

Responsable: | Técnico.

Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Técnico 01 | Dirigirse al
centro de
distribucion de
llave.
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Puesto de 02 | Verificar Personal de seguridad
mando GSE autorizacion. confirma con puesto de
De boleta. mando si la persona que
solicita las llaves es la
gue esta autorizada para
gue realice el trabajo de
mantenimiento en el sitio.

Técnico 03 | Retirar llaves. | Los acompafantes del

técnico autorizado
deberan aparecer en la
misma boleta de lo
contrario no podran
ingresar al sitio.

Cliente 04 | Solicitar mas Por motivos de distancia
de unallave? |y para agilizar el proceso

de mantenimiento.

Cliente 05 | Autorizar con | Confirma si técnico esta
el puesto de asignado para los dos
mando. mantenimientos y solicita

con puesto de mando
autorizacion para la
entrega de llaves.

Cliente 06 | Entregar llaves
a técnico.

Personal de | 07 | Anotar en Nombre y generales de la | Bitacora del
seguridad bitacora. persona que retira las personal de
llaves y placa del seguridad
vehiculo en que se
movilizan.

Técnico 08 | Llegar al sitio. | Inspecciona el sitio parte

exterior.

Técnico 09 | Llamar al Confirmando que se
centro de encuentra en el sitio.
monitoreo.

Técnico 10 | Llamar a Puesto de mando es el
puesto de gque se encarga de
mando. desactivar el sistema de

alarmas y la cerca
eléctrica.

Cliente 11 | Recibir
llamada.

Técnico 12 | Ingresar al Procede a abrir el
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sitio. candado del sitio y entra
al sitio.

Técnico 13 | Anotar en Para llevar registro de la Bitacora del
bitacora del persona que entra a los personal de
sitio. sitios. seguridad

Este anotara: datos
personales, fecha, hora
de entrada y hora de
salida

Técnico 14 | Proceder a Este puede ser

realizar trabajo
orientado en el
sitio.

mantenimiento
preventivo,
mantenimiento correctivo,
mantenimiento correctivo
especial o
abastecimiento de
combustible.

Para todos los anteriores
se realiza en mismo
procedimiento.
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RETIRO DE LLAVE

Fase

CLIENTE

TECNICO

COMENTARIOS

Retiro
de llave

Se dirige al centro
de distribucion de

v

Verificar
autorizacion
de boleta.

llaves

Autorizar con
puesto de
mando GSE

v

|-> Retirar llave

<

v

Entregar
llaves

v

Anotar en
bitacora

Puesto de
mando GSE

Los acompafiantes
del técnico
autorizado deberan
aparecer en el
listado de la solicitud
de boleta de lo
contrario no podran
ingresar al sitio.

Personal de
seguridad anota:
Nombre y generales
de la persona que
retira las llaves y
placa del vehiculo en
que se movilizan.
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NETsoLUTIONS
RETIRO DE LLAVE
COMENTARIOS
CLIENTE TECNICO
® ]
Llegar al sitio
Llamar al
centro de
monitoreo
l Este
Recibir T & desactllv,arta_ la
sl < puesto de cerlcg ei éc n::ja
el y el sistema de
i alarma sonora
Ingresar al
sitio
4 Este anotara: datos
AMBEr = personales, fecha,
bitacora del sitio hora de entrada y
hora de salida y
¥ actividad realizada.
Realizar trabajo
orientado en el
sitio
\ 4
Fin
(D]
1]
©
LL
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cddigo del
almacenamiento registro
Bitacora del personal de Cliente PI1-BPSC-001
seguridad
Bitacora del sitio Coordinador de operacion P1-BS-001
Claudia Gutiérrez Técnicos de Ing. Oscar Castillo

Suyen Zeledon mantenimiento preventivo

MONITOREO POR GPS A VEHICULOS DE PLANTA
INTERNA

Control de cambios

Version del documento | Rige a partir de

1 02-06-2014

Objetivo: Implementar un sistema de control para la flota vehicular de la
empresa realizando seguimiento en tiempo real. Generando
asi informes de cada vehiculo.

Responsable: | Digitador/controlador

Responsable | N° Actividad

Observaciones

Documentos

Controlador/ 01 | Monitorear .
digitador movimiento o
vehicular.

Velocidad

Ubicacioén real del
vehiculo.

Genera informes de
horas y kilometraje
recorrido del vehiculo.
Recibe alarmas de
violacioén de velocidad
amas 80, 90 y 100
km/horas.
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e Recibe alarma si el
motor esta encendido y
no se mueve.

Controlador/ | 02 | Llamar a
digitador técnicos.
Controlador/ | 03 | Monitorear. e Retiro de llave sede
Digitador claro.
e Llegada al sitio antenas
claros.
e Entrega de llave sede
claro.
Controlador/ | 04 | Llamar a Para verificar hora de
digitador técnico. llegada al sitio.
Genera hora y kilometraje
recorrido por el vehiculo.
Controlador/ | 05 | Controlar. Mantenimiento preventivo:
digitador e Vehiculo
e Llantas
Controlador/ | 06 | Hacer reporte Reporte de
digitador de GPS. GPS
Controlador/ | 07 | Enviar A gerente de operacion Reporte de
digitador reporte. planta interna. GPS
Gerente de 08 | Recibir Recibe informe de Reporte de
operacion reporte de movimiento por GPS. GPS
planta interna monitoreo por
GPS.
Gerente de 09 | Dar
operacion aprobacion.

planta interna

www.netsolutions.com.gt

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua
Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panama y El Caribe

62



s DESARROLLO DE LA GESTION POR
’ PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS

MONITOREO POR GPS A VEHICULOS PLANTA INTERNA

DIGITADOR/ TECNICO GERENTE DE

CONTROLADOR MANTENIMIENTO OPERACION EOMENIARLO

¢ Velocidad

¢ Ubicacion real del vehiculo.

o Genera informes de horas y
kilometraje recorrido del vehiculo.

Monitorear ¢ Recibe alarmas de violacién de
movimiento 1 velocidad a mas 80, 90 y 100 km/
vehicular horas.
Llamar a . Rembcfj lzlarma si el motor esta
Seni encendido y no se mueve
Monitorear : (el
e Retiro de llave
sede claro.
e Llegada al sitio < Genera horay
celulares. kilometraje
e Entrega de llave recorrido por
sede claro. el vehiculo
Llamar a técnico

para verificar hora
de llegada al sitio

y
Controlar
mantenimiento
preventivo:

e Vehiculo
e Llantas

Hacer reporte
de GPS

v

Enviar reporte

Recibe
Reré);tg de informe de
movimiento
por GPS
Dar
aprobacion
Fin

Fase
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cdbdigo del registro
almacenamiento
Reporte de GPS Digitador/controlador PI-RGPS-001
Claudia Gutiérrez Digitador/controlador Ing. Oscar Castillo

Suyen Zeledén

SOLICITUD DE MATERIALES PARA MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS

Version del documento Rige a partir de Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Mantener bodegas de zonas abastecidas con todos los insumos
de mantenimiento preventivo.
Responsable: | Supervisor de mantenimiento planta interna.

Responsable | N° Actividad Observaciones Documento
Supervisor | 01 | Elaborar listado de Semanal segun
materiales a utilizar. mantenimiento
programados.
Supervisor | 02 | Solicitar materiales a
bodega.
Responsable | 03 | Llenar formato de Formato de
de bodega solicitud de materiales. solicitud de

materiales.

supervisor 04 | Solicitar autorizacion
para salida de

materiales.
Gerente de 05 | Revisar listado de
operacion materiales.
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planta interna

Gerente de | 06 | Autorizar listado de
operacion materiales.
planta interna
Responsable | 07 | Entregar materiales.
de bodega
Supervisor | 08 | Recibir materiales.
Supervisor | 09 | Entregar materiales a | Solicita listado Listado de
técnicos segun listado | de materiales materiales.

de programacion.

para toda su
zona.
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SOLICITUD DE MATERIALES

RESPONSABLE DE
BODEGA

GERENTE DE

OPERACION SUPERVISOR

COMENTARIO

Solicitud
de
aterialeg

Elaborar

listado de
materiales a
utilizar

Semanal
seguln mtto
programados

v

Solicitar
materiales a
bodega

v

Llenar formato
de solicitud de
materiales

Solicitar autorizacion
¥ para salida de
materiales

Revisar listado
de materiales

v

Autorizar
listado de
materiales

T Entregar
materiales

\ 4

v

Recibir
materiales

v

Entregar
materiales a
técnicos segun
necesidad de
bodegas de
sedes.

Supervisor solicita
inventario de
materiales para
toda su zona.

Fin

Fase
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cédigo del registro
almacenamiento
Formato de solicitud de Supervisor de NET planta PI-FSM-001
materiales interna

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SITIOS CELULARES
PARA SITIOS MENSUALES

Version del documento = Rige a partir de Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Preservar las condiciones de todos los equipos que estan
dentro de los sitios aumentando la vida util y disminuyendo el
costo de reparaciones correctivas.

Este mantenimiento se hace mensual porque estos sitios son
continuos esto quiere decir que en no hay energia eléctrica se
usan paneles solares con lo cual se suministra energia a todos
los equipos del sitio.

Responsable: | Técnico.

Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Técnico 01 | Toma fotos antes | ¢ Fotos al muro
de entrar al sitio perimetral 4.
e Acometida
eléctrica.
Técnico 02 | Toma fotos e Esto se hace por si
inspeccionar el sitio ha sido
parte interna del | robado.
sitio. e Parte interna
del sitio.
o C(Caseta.
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e Placa del sitio.

Técnico 03 | Arrancan maleza
Técnico 04 | Recogen en Este trabajo se
bolsas la maleza | realiza en conjunto.
Técnico 05 | Mantenimiento
de BTS
Técnico 06 | Abrir BTS
Técnico 07 | Tomar fotos
antes del
mantenimiento
de la BTS
Técnico 08 | Quita energia a

ventiladores y
unidad de clima.

Técnico 09 | Quitar
ventiladores y
carcasa de
unidad de clima.

Técnico 10 | Lavar

ventiladores y
quitar filtros a
unidad de clima.

Técnico 11 | Lavar filtros de
unidad de clima.

Técnico 12 | Lavar carcasa de
la BTS.

Técnico 13 | Abrir BBU.

Técnico 14 | Quitar CLU.

Técnico 15 | Lavar CLU.

Técnico 16 | Secar CLU.

Técnico 17 | Instalar el CLU.

Técnico 18 | Serrar el CLU.

Técnico 19 | Instalar
ventiladores de
BTS.

Técnico 20 | Instalar filtros de
aire.

Técnico 21 | Cerrar carcasa
de BTS.

Técnico 22 | Conectar
corriente a

ventiladores de
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BTS y a unidad
de clima.
Técnico 23 | Tomar fotos a
sistema de
climatizacion.
Técnico 24 | Aspirar parte
interna de la
BTS.

Técnico 25 | Resocar
terminales.
Técnico 26 | Aplicar spray
limpia contacto
en la parte
interna de la
radio base.
Técnico 27 | Cerrar BTS.
Técnico 28 | Mantenimiento
del motor
generador.
Técnico 29 | Tomar fotos al
motor generador
antes de
empezar el
mantenimiento.
Técnico 30 | Cambiaro
rellenar niveles
liguidos Yy filtros.

Técnico 31 | Refrigerante.
Técnico 32 | Rellenar el
radiador de
refrigerante
Técnico 33 | Cambiar aceite
de motor.
Técnico 34 | Precalentar Esto es para que el
motor. aceite fluya mas
rapido.
Técnico 35 | Apagar motor.
Técnico 36 | Drenar aceite de
motor.
Técnico 37 | Cambiar filtro de
aceite.
Técnico 38 | Llenar de aceite
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el motor.
Técnico 39 | Encender MG
para lubricar
motor
internamente de
aceite.

Técnico 40 | Verificar nivel de
aceite con
espada si el nivel
no es el correcto.

Técnico 41 | Drenar o rellenar
de aceite de
motor.

Técnico 42 | Verificar

nuevamente el
nivel de aceite
con espada.
Técnico 43 | Rellenar de
combustible
combustible del
tanque diario del

MG.
Técnico 44 | Cambiar filtros de
combustible.
Técnico 45 | Verificar filtro de

aire si estd en
buen estado.

Técnico 46 | Sopletear con la
aspiradora el filtro
de aire.

Técnico 47 | Si el filtro esta en
mal estado.

Técnico 48 | Cambiar filtro. Este proceso se
hace cuando haya
completado las
1000 horas.

Técnico 49 | Lavar interior del

MG.

Técnico 50 | Aplicar
desengrasante al
MG.

Técnico 51 | Secar interior del

www.netsolutions.com.gt 70

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua
Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panama y El Caribe




NS

NE TsoLuTioNS

DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

MG.

Técnico 52 | Limpiar baterias
del MG.

Técnico 53 | Limpiar bornes No debe de existir
de baterias del sulfatacion entre los
MG. puentes y los

bornes de las
baterias debe estar
libre de polvo, cubrir
con una capa muy
delgada de grasa
los bornes,
terminales y
puentes.

Técnico 54 | Aplicar protector
a terminales de
baterias del MG.

Técnico 55 | Verificar niveles Verificar los niveles
de electrolitos de | de ser necesario
bateria. rellenar con agua

desmineralizada
hasta el nivel
maximo.

Técnico 56 | Resocar sistema
eléctrico y
electronico del
MG.

Técnico 57 | Limpiar el médulo
de control y
transferencia del
MG.

Técnico 58 | Aspirar el MG

Técnico 59 | Resocar partes
de la lineas
eléctricas y
electronica del
modulo de control
del MG.

Técnico 60 | Aplicar spray
limpia contacto al
modulo de control
del MG.
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Técnico 61 | Lavar exterior del
MG.
Técnico 62 | Encender MG
para pruebas.
Técnico 63 | Modo automatico. | Arrancar el modo

automatico bajar el

main principal y

verificar lo siguiente:

e Eltiempo de
arranque debe
serlo
establecido para
uno de los sitios.

e Verificar voltaje
L1-L2

¢ Verificar voltaje
L1-N

e Verificar voltaje
L2-N

e Verificar
amperaje L1

e Verificar
amperaje L2

e Verificar breaker
en estado OK en
los paneles de
distribucién

e Verificar
frecuencia
60Hz+-5%

e Verificar
temperatura

e Verificar
revoluciones por
minuto.

e Verificar presion
de aceite

e Verificar que no
existan ruidos

anormales
e oOtros
Después de
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realizar las pruebas

anteriores proceder

a colocar el main

principal en modo

normal y verificar
los siguiente:

e Eltiempo de re
transferencia no
debe ser mayor
a 3 minutos

e Verificar
presencia de
voltaje

e comercial en
panel de
distribucién

e Verificar tiempo
de desfogue no
mayor a 5
minutos

e Verificar selector
de estado se
encuentra en
estado
automatico y el
botdn de paro de
emergencia esta
en posicién OFF

Técnico 64 | Simular falla de

energia eléctrica.

Técnico 65 | Verificar si MG

enciende sin
ninguna
manipulacion
humana o
mecanica y
asume carga
eléctrica del sitio.

Técnico 66 | Modo manual. Arrancar el modo
manual y verificar lo
siguiente:

e Eltiempo de
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arranque no
debe ser mayor
a 5 segundos

e El panel de
control no debe
presentar
alarmas

e Verificar voltaje
L1-L2

¢ Verificar voltaje
L1-N

¢ Verificar voltaje
L2-N

e Verificar
frecuencia 60Hz
+-5%

e Verificar presion
de aceite

e Verificar
temperatura

e Verificar
revoluciones por
minuto.

Dejar en operacion

el motor 5 minutos

para revisar lo

siguiente:
e Fuga de
combustible

e Fuga de aceite

e [Fuga de agua

e Fugaenlas
mangueras

e Fugasenlas
tuberias

e Humedad en la
bomba inyectora
o0 inyectores

¢ Fuga de radiador

e Ruidos
anormales

Técnico 67 | Verificar que el
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MG asume carga
eléctrica del sitio.

Técnico

68

Cerrar MG.

Técnico

69

Medir tanque
mensual de
combustible.

Técnico

70

Aplicar pasta a
varilla para medir
nivel de
combustible.

Esta medicion se
hace con el fin de
obtener el dato para
el programar el
proximo
abastecimiento de
combustible.

Técnico

71

Abrir tanque
mensual de
combustible.

Técnico

72

Introducir varilla
en el tanque
mensual.

Para proceder a
medir el nivel de
combustible.

Técnico

73

Medir varilla a
nivel de
combustible.

Medir varilla con
cinta métrica donde
se marco el nivel de
combustible.

Técnico

74

Tapar tanque.

Técnico

75

Mantenimiento a
paneles solares

Técnico

76

Limpieza de
paneles solares.

Técnico

77

Limpiar
estructuras
metalicas y base
de sistemas de
paneles solares.

Técnico

78

Medir voltaje
proveniente del
banco de bateria.

Técnico

79

Engrasar
puentes, bornes,
conexiones, en
banco de
baterias.

Técnico

80

Limpiar banco de
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bateria.

Técnico 81 | Medir voltaje en
la celda del
bando de bateria.

Técnico 82 | Revisar
acometida
eléctrica de
equipos del sitio.

Técnico 83 | Mantenimiento
de sistemas de
tierra.

Técnico 84 | Limpiar platina A 5-10 metros del

lugar a medir.

Técnico 85 | Retorqueo de
pernos de la
platina.

Técnico 86 | Proceder hacer | Verificar que todos
las mediciones los tableros de AC
del sistema de estén aterrados
tierra del sitio. adecuadamente en

caso de encontrar
anomalia esta
debera ser
corregida.

Técnico 87 | Enterrar 2 anclas | A 10-15 metros del
a tierra. lugar a medir.

Técnico 88 | Conectar a Para que cumpla
terrometro. con rangos

estandares tiene
gue dar un valor de
0.5-a2.50Q.

Técnico 89 | Conectar a un Polos a evaluar:
tercer polo del e Tablero de
lugar a evaluar. distribucion.

¢ Radio base.

e Chasis del
tablero principal.

e Bajada de
pararrayos.

e Estructura de
torre.

e Pozo de puesta
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a tierra.
e Chasis del MG.
e Tanque
principal.
e Guias de onda.
Técnico 90 | Procedimiento
para fumigar
sitio.
Técnico 91 | Preparar Los técnicos utilizan
herbicida. todos sus EPP para
esta actividad:
e Guantes.
e |Lentes.
e Mascarilla para
gases.
Técnico 92 | Fumigar todo el Se toman fotos
sitio cuando se esta
fumigando el sitio.
Técnico 93 | Mantenimiento
preventivo a
sistema de
iluminacion
Técnico 94 | Inspeccién Limpieza de:
general e difusores
e Tubos
e Balastros
e Star
e Plafonera
e Bombillos
e Basesde
reflectores
e Interruptores
e Placas
e Cables
Técnico 95 | Revisar sistema
de iluminacion.
Técnico 96 | Silos bombillos
no encienden.
Técnico 97 | Cambiar
bombillos o
revisar fotocelda.
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Técnico 98 | Probar si
funcionan.

Técnico 99 | Cambio de luces
de baliza.

Técnico 100 | Encender
sistema de luces
de baliza.

Técnico 101 | Verificar luces de
baliza si no
encienden.

Técnico 102 | Cambiar
bombillos de
baliza o fotocelda
del sistema

Técnico 103 | Probar si
funcionan las
luces de baliza.

Técnico 104 | Procedimiento
de llenado de
formatos y
cierre del sitio.

Técnico 105 | Llenar bitacora Llenar bitacora de Bitacora del
del sitio. informacion del sitio

mantenimiento
realizado.

Técnico 106 | Llenar formatos Coordinadora Formatos de
de recibe: mantenimiento
mantenimiento. e Reportes de

mantenimientos
e Reportes
fotogréficos
e emergencias

Técnico 107 | Tomar fotos e Parte interna del
antes de cerrar el sitio
sitio. e Bitacora

Técnico 108 | Cerrar sitio.
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EJECUCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA SITIO MENSUAL

Fase

TECNICO

COMENTARIOS

inicio

Tomar fotos
antes de
entrar al sitio

Tomar fotos e

inspeccionar la
parte interna del
sitio

Arrancar
maleza

Recoger en
bolsas la
maleza

MANTENIMIENTO A RADIO BASE (BTS)

Inicio

Abrir BTS

Tomar fotos antes
del mantenimiento
de la BTS

Unidad de
ventiladores clima

Quitar carcasa
a unidad de
clima

Quitar

ventiladores

ventiladores

Quitar filtros
de aire
Lavar filtros
Lavar carcasa

de BTS

Abrir BBU
Quitar CLU

[« Fotos al muro
perimetral 4

+  Acometida
eléctrica

Parte interna
del sitio
Caseta
Placa del
sitio

O

Este mantenimiento se hace
mensual porque estos sitios
son continuos esto quiere
decir que en no hay energia
eléctrica se usan paneles
solares con lo cual se
suministra energia a todos

10s equipos del sitio.
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EJECUCION DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS PARA SITIO MENSUAL

TECNICO COMENTARIOS
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EJECUCION DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOSPARA SITIO MENSUAL

TECNICO COMENTARIOS

MANTENIMIENTO DEL MOTOR GENERADOR

Tomar fotos al MG
con puertas abiertas
antes del mtto

Cambiar o rellenar
niveles liquidos y
filtros.

Combustible
Aceite de de tanque ° Filtros aire
[notoy diario del MG
Precalentar Cambiar filtros Si
motor de ¥
combustible
Sopletear con
aspiradora el
Ja—— filtro de aire
Drenar aceite
de motor
Cambiar filtro
de aceite
Lienar de
aceite el motor|

Encender MG para
lubricar motor
internamente de
aceite

Refrigerante

Rellenar el
radiador de
refrigerante

-No

¥ Este proceso se hace
cuando haya

completado las 1000

Cambiar filtro
de aire

Verificar nivel
de aceite con
espada

£5ta bien'®
nivel?

Drenar o rellenar
de aceite de
motor

Verificar

nuevamente el

nivel de aceite
con espada

Lavar interior
del MG

Fase
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TECNICO

COMENTARIOS

Fase

Limpiar
baterias del
MG

Limpiar bornes|
de baterias del
MG

Aplicar protector a
terminales de
bateria del MG

Verificar niveles
de electrolitos de
baterias

Resocar sistemas
eléctrico y
electrénico del MG

Limpiar el modulo de
control y
transferencia del MG

Aspirar MG

Resocar partes de la lineas
eléctricas y electronica del
modulo de control del MG

Aplicar spray limpia
contacto al modulo
de control del MG

Lavar exterior
del MG

Encender MG

automatico

Simular falla
de energia
electrica

Verificar si MG enciende
sin ninguna manipulacion
humana o mecanica y
asume carga eléctrica del
sitio

para pruebas

Cerrar MG

Modo manual

No debe de existir sulfatacion
entre los puentes y los bornes
de las baterias debe estar
libre de polvo, cubrir con una.
capa muy delgada de grasa
los bornes, terminales y
puentes.

Verificar los niveles de ser
necesario rellenar con agua
desmineralizada hasta el
nivel maximo.

Verificar que el
MG asume
carga eléctrica,

lel sitio

Medir tanque
mensual de
combustible

Aplicar pasta a
varilla para medir

nivel de combustible

Abrir tanque
mensual de
combustible

|Arrancar el modo manual y verificar lo
siguiente:

8 El tiempo de arranque no debe ser
mayor a 5 segundos

. El panel de control no debe presentar
alarmas

. Verificar voltaje L1-L2

8 Verificar voltaje L1-N

8 Verificar voltaje L2-N

g Verificar frecuencia 60Hz +-5%

8 Verificar presion de aceite

8 Verificar temperatura

8 Verificar revoluciones por minuto.

Dejar en operacion el motor 5 minutos para
revisar lo siguiente:

8 Fuga de combustible

8 Fuga de aceite

. Fuga de agua

. Fuga en las mangueras
8 Fugas en las tuberias

8 Humedad en la bomba inyectora o
inyectores

8 Fuga de radiador

8 Ruidos anormales

|Arrancar el modo automatico bajar el main principal
ly verificar lo siguiente:

8 El tiempo de arranque debe ser lo
establecido para uno de los sitios.

8 Verificar voltaje L1-L2
8 Verificar voltaje L1-N
8 Verificar voltaje L2-N
8 Verificar amperaje L1
8 Verificar amperaje L2

. Verificar breaker en estado OK en los
paneles de distribucion

. Verificar frecuencia 60Hz+-5%
. Verificar temperatura

8 Verificar revoluciones por minuto.

8 Verificar presion de aceite

8 Verificar que no existan ruidos anormales
8 otros

Después de realizar las pruebas anteriores
proceder a colocar el main principal en modo
normal y verificar los siguiente:

g El tiempo de re transferencia no debe ser
mayor a 3 minutos

- Verificar presencia de voltaje
comercial en panel de distribucion

8 Verificar tiempo de desfogue no mayor a 5|
[minutos

Verificar selector de estado se encuentra en estado
automatico y el botén de paro de emergencia esta
en posicion OFF
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EJECUCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA SITIO MENSUAL

TECNICO COMETARIOS

Introducir varilla
al tanque
mensual

Medir varilla con cinta
métrica donde se
Medir varilla a marco el nivel de
nivel de combustible
combustible

Tapar tanque

MANTENIMIENTO DE RECTIFICADORES Y BANCO DE BATERIAS

Se mide combustible de
tanque mensual y diario con
el fin de obtener dato para

el
proximo.

Tmpiar parte
externa e interna
de rectificadores

Revisar y limpiar

escalerillas
conductores y
canalcias) Se limpia todo|
el sistema
Limpieza de electrénico
tarjetas de los con aspiradoral

rectificadores.

Se deberé revisar y limpiar cableado de

corriente directa alterna canaletas y
Medir val escalerillas que transportan dichos cables
edir valores se debera cambiar si existiera dafio fisico

o recalentamiento de cable DC como AC

Limpiar banco
de baterias

Medir Tiempo
de descargas
de bateria.

MANTENIMIENTO DE PANELES SOLARES

Inicio

Revision visual
de paneles
solares

Limpieza de
paneles
solares

Tmpiar estructuras.
metalicas y bases del
sistema de paneles
solares

Medir voltaje
provenientes del
banco de bateria

Engrasar puente
bornes y conexion
en banco de baterias

Fase
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ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SERVICIOS

EJECUCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA SITIO MENSUAL

TECNICO COMENTARIOS

Limpiar banco
baterias

Medir voltaje en la
celdas del banco
de bateria

Revisar acometida
eléctrica de
equipos del sitio

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE TIERRAS

Inicio

Limpiar platina

Retorqueo de
pernos de la
platina

Verificar que todos los
tableros de AC estén
aterrados adecuadamente en
caso de encontrar anomalia
esta debera ser corregida

Proceder hacer
las mediciones
del sistema de
tierra del sitio.

Tablero de distribucion
Radio base

Chasis del tablero principal
Bajada de pararrayos
Estructura de torre

Pozo de puesta a tierra
Chasis del MG

Tanque principal

Guias de onda

Enterrar 2
anclas a tierra

Conectar a
terrometro

Conectar un tercer
polo al lugar que se
va a evaluar

e e e

Para que cumpla con

rangos estandares tiene

que dar un valor de 0.5~
2250

PROCEDIMIENTO PARA FUMIGAR SITIO

Preparar
herbicida

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A ILUMINACION

Inspeccién
general

Los técnicos utilizan todos sus
EPP para esta actividad:

* Guantes

- Lentes

+ Mascarilla para gases

Fase
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ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SERVICIOS
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EJECUCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA SITIO MENSUAL

Fase

TECNICO COMENTARIOS
Limpieza de:
. difusores
Revisar : gifffuos
sistema de o Star
iluminacion +  Plafonera
si +  Bombillos
P +  Bases de reflectores
No Sombillo: |+ Interruptores
; eqciende » Placas
Cambiar + cables
bombillos o
revisar
fotocelda

Probar si
funcionan

CAMBIO DE LUCES DE BALIZA

Encender sistema|
de luces de baliza

Revisar luces
de baliza

il

No. Luces

Cambiar bombillos
de baliza o
fotocelda del
sistema

Probar si funcionan
las luces de baliza

PROCEDIMIENTO DE LLENADO DE FORMATOS Y CIERRE DEL SITIO

Inicio

Llenar bitacora

[Coordinadora recibe:
del sitio P

Reportes de
mantenimientos
[+ Reportes fotograficos
|+ Emergencias

Llenar formatos
de
mantenimientos

Llenar bitacora de
informacion del
mantenimiento

Tomar fotos realizado

antes de
cerrar sitio

Cerrar sitio

Inicio

Estos formatos se

llenan un formato por

cada actividad
realizada
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cdbdigo del registro
almacenamiento
Bitacora del sitio Coordinador de operacion P1-BS-001
planta interna
Formato de Coordinador administrativo PI-FMP-001
mantenimiento planta interna

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SITIOS CELULARES
PARA SITIOS BIMENSUALES 1Y 2

Version del documento Rige a partir de Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Preservar las condiciones de todos los equipos que estan
dentro de los sitios aumentando la vida util y disminuyendo el
costo de reparaciones correctivas.

Responsable: | Técnico.

Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Técnico Toma fotos antes | ¢ Fotos al muro
01 | de entrar al sitio perimetral 4.
e Acometida
eléctrica.
Técnico 02 | Toma fotos e Esto se hace por si
inspeccionar el sitio ha sido
parte interna del | robado.
sitio. e Parte interna
del sitio.
e Caseta.
e Placa del sitio.
Técnico 03 | Arrancan maleza.
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Técnico 04 | Recogen en Este trabajo se
bolsas la maleza. | realiza en conjunto.
Técnico 05 | Mantenimiento de
BTS
Técnico 06 | Abrir BTS
Técnico 07 | Tomar fotos
antes del
mantenimiento
de la BTS
Técnico 08 | Quita energia a

ventiladores y
unidad de clima.

Técnico 09 | Quitar
ventiladores y
carcasa de
unidad de clima.

Técnico 10 | Lavar

ventiladores y
quitar filtros a
unidad de clima.

Técnico 11 | Lavar filtros de
unidad de clima.

Técnico 12 | Lavar carcasa de
la BTS.

Técnico 13 | Abrir BBU.

Técnico 14 | Quitar CLU.

Técnico 15 | Lavar CLU.

Técnico 16 | Secar CLU.

Técnico 17 | Instalar el CLU.

Técnico 18 | Serrar el CLU.

Técnico 19 | Instalar
ventiladores de
BTS.

Técnico 20 | Instalar filtros de
aire.

Técnico 21 | Cerrar carcasa
de BTS.

Técnico 22 | Conectar
corriente a

ventiladores de
BTS y a unidad
de clima.
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Técnico 23

Tomar fotos a
sistema de
climatizacion.

Técnico 24

Aspirar parte
interna de la
BTS.

Técnico 25

Resocar
terminales.

Técnico 26

Aplicar spray
limpia contacto
en la parte
interna de la
radio base.

Técnico 27

Cerrar BTS.

Técnico 28

Mantenimiento
del motor
generador.

Técnico 29

Tomar fotos al
motor generador
antes de
empezar el
mantenimiento.

Técnico 30

Verificar niveles
liquidos vy filtros.

Técnico 31

Refrigerante. si
no tiene nivel
bajo

Solamente se
verifica el nivel de
refrigerante

Técnico 32

Si el nivel de
refrigerante es
bajo.

Rellenar
refrigerante.

Técnico 33

Verificar nivel de
aceite del motor.

Técnico 34

¢, Cambiar aceite?
Si cumple con
uno de los
anteriores.

Se cambia aceite:
e Cada 250 horas
e Cada 6 meses.
O lo que o que
ocurra primero

Técnico 35

Precalentar
motor.

Esto es para que el
aceite fluya mas
rapido.

Técnico 36

Apagar motor.

Técnico 37

Drenar aceite de
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motor.

Técnico 38

Cambiar filtro de
aceite.

Técnico 39

Llenar de aceite
el motor.

Técnico 40

Encender MG
para lubricar
motor
internamente de
aceite

Técnico 41

Verificar nivel de
aceite con

espada si el nivel
no es el correcto.

Técnico 42

Drenar o rellenar
de aceite de
motor.

Técnico 43

Verificar
nuevamente el
nivel de aceite
con espada.

Técnico 44

Verificar nivel de
combustible del
tanque diario del
MG.

Técnico 45

¢, Cambiar filtros
de combustible?

Cada 6 meses o
250 horas lo que
ocurra primero
Siempre que se
cambian los filtros

Técnico 46

Cambiar filtros de
combustible

Técnico 47

Verificar filtro de
aire si esta en
buen estado.

Este proceso se
hace cuando haya
completado las
1000 horas

Técnico 48

Sopletear con la
aspiradora el filtro
de aire.

Técnico 49

Si el filtro esta en
mal estado.

Técnico 50

Cambiar filtro

Este proceso se
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hace cuando haya
completado las
1000 horas.

Técnico 51 | Lavar interior del
MG.

Técnico 52 | Aplicar
desengrasante al
MG.

Técnico 53 | Secar interior del
MG.

Técnico 54 | Limpiar baterias
del MG.

Técnico 55 | Limpiar bornes No debe de existir
de baterias del sulfatacion entre los
MG. puentes y los

bornes de las
baterias debe estar
libre de polvo, cubrir
con una capa muy
delgada de grasa
los bornes,
terminales y
puentes.

Técnico 56 | Aplicar protector
a terminales de
baterias del MG.

Técnico 57 | Verificar niveles Verificar los niveles
de electrolitos de | de ser necesario
bateria. rellenar con agua

desmineralizada
hasta el nivel
maximo.

Técnico 58 | Resocar sistema
eléctrico y
electronico del
MG.

Técnico 59 | Limpiar el modulo
de control y
transferencia del
MG.

Técnico 60 | Aspirar el MG

Técnico 61 | Resocar partes
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de la lineas
eléctricas y
electronica del
maodulo de control
del MG.

Técnico 62 | Aplicar spray
limpia contacto al
maodulo de control

del MG.
Técnico 63 | Lavar exterior del
MG.
Técnico 64 | Encender MG
para pruebas.
Técnico 65 | Modo automatico. | Arrancar el modo

automatico bajar el

main principal y

verificar lo siguiente:

e Eltiempo de
arranque debe
serlo
establecido para
uno de los sitios.

¢ Verificar voltaje
L1-L2

e Verificar voltaje
L1-N

¢ Verificar voltaje
L2-N

e Verificar
amperaje L1

e Verificar
amperaje L2

o Verificar breaker
en estado OK en
los paneles de
distribucion

e Verificar
frecuencia
60Hz+-5%

o Verificar
temperatura

e Verificar
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revoluciones por
minuto.

e Verificar presion
de aceite

e Verificar que no
existan ruidos
anormales

e otros

Después de

realizar las pruebas

anteriores proceder

a colocar el main

principal en modo

normal y verificar
los siguiente:

e Eltiempo de re
transferencia no
debe ser mayor
a 3 minutos

e Verificar
presencia de
voltaje

e comercial en
panel de
distribucion

e Verificar tiempo
de desfogue no
mayor a 5
minutos

e Verificar selector
de estado se
encuentra en
estado
automatico y el
boton de paro de
emergencia esta
en posicion OFF.

Técnico 66 | Simular falla de
energia eléctrica.
Técnico 67 | Verificar si MG
enciende sin
ninguna
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manipulacion

humana o

mecanica y

asume carga

eléctrica del sitio.

Técnico 68 | Modo manual. Arrancar el modo

manual y verificar lo
siguiente:

o Eltiempo de
arrangque no
debe ser mayor
a 5 segundos

o El panel de
control no debe
presentar
alarmas

« Verificar voltaje
L1-L2

« Verificar voltaje
L1-N

« Verificar voltaje
L2-N

o Verificar
frecuencia 60Hz
+-5%

« Verificar presion
de aceite

e Verificar
temperatura

e Verificar
revoluciones por
minuto.

Dejar en operacion

el motor 5 minutos

para revisar lo

siguiente:
e Fuga de
combustible

o Fuga de aceite

« Fuga de agua

e Fugaenlas
mangueras

e Fugasen las
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tuberias

« Humedaden la
bomba inyectora
0 inyectores

e Fuga de radiador

¢ Ruidos
anormales

Técnico 69 | Verificar que el
MG asume carga
eléctrica del sitio.

Técnico 70 | Cerrar MG.

Técnico 71 | Medir tanque
mensual de
combustible.

Técnico 72 | Aplicar pasta a Esta medicion se
varilla para medir | hace con el fin de
nivel de obtener el dato para
combustible. el programar el

proximo
abastecimiento de
combustible.

Técnico 73 | Abrir tanque
mensual de
combustible.

Técnico 74 | Introducir varilla | Para proceder a
en el tanque medir el nivel de
mensual. combustible.

Técnico 75 | Medir varilla a Medir varilla con
nivel de cinta métrica donde
combustible. se marco el nivel de

combustible.

Técnico 76 | Tapar tanque.

Técnico 77 | Mantenimiento a
rectificadores y
banco de
baterias.

Técnico 78 | Limpiar parte Se limpia todo el
externa e interna | sistema electronico
de rectificadores. | con aspiradora.

Técnico 79 | Revisary limpiar | Se debera revisary
escalerillas limpiar cableado de
conductores y corriente directa
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canaletas. alterna canaletas y
escalerillas que
transportan dichos
cables se debera
cambiar si existiera
dafio fisico o
recalentamiento de
cable DC como AC.

Técnico 80 | Limpieza de Con brocha.
tarjetas de los
rectificadores.

Técnico 81 | Medir valores.

Técnico 82 | Limpiar banco de
baterias.

Técnico 83 | Medir tiempo de
descarga de las
baterias.

Técnico 84 | Mantenimiento
de UPS

Técnico 85 | Limpiar UPS.

Técnico 86 | Medir valores de
las UPS.

Técnico 87 | Revisar estado
fisico y operativo
del equipo.

Técnico 88 | Manteamiento
preventivo de
acometida
eléctrica.

Técnico 89 | Revisar estado Verificar uso
del transformador | exclusivo de la
de media tension. | acometida y el

transformador de
media tension.

Técnico 90 | Revisar el estado
del medidor de
corriente.

Técnico 91 | Verificar estado Revision visual del
de poste poste de acometida
eléctrico. tanto de concreto

madera o pared de
encontrar anomalia
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notificar a gerencia
de operaciones para
realizar gestion de
correccion.

Técnico 92 | Verificar estado En caso de
de cable de encontrar defectos
acometida e en la cubierta del
interruptor cable como
principal del sitio. | aislamiento

e Quebrado

e Pelado

e Recalentado
Este debera ser
sustituido.

Técnico 93 | Retorqueo de
conexiones.

Técnico 94 | Verificar estado Todos los breaker o
del breaker. cajas de cuchillas

deben estar
debidamente
rotulados y en buen
estado verificar que
no tengan rajaduras
recalentamiento
falsos contactos.

Técnico 95 | Mantenimiento
de sistemas de
tierra.

Técnico 96 | Limpiar platina A 5-10 metros del

lugar a medir.

Técnico 97 | Retorqueo de
pernos de la
platina.

Técnico 98 | Proceder hacer | Verificar que todos
las mediciones los tableros de AC
del sistema de estén aterrados
tierra del sitio. adecuadamente en

caso de encontrar
anomalia esta
debera ser
corregida.

Técnico 99 | Enterrar 2 anclas | A 10-15 metros del
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a tierra. lugar a medir.
Técnico 100 | Conectar a Para que cumpla
terrometro. con rangos

estandares tiene
que dar un valor de

0.5-a25Q.
Técnico 101 | Conectar a un Polos a evaluar:
tercer polo del o Tablero de
lugar a evaluar. distribucion.

o Radio base.

e Chasis del
tablero principal.

- Bajada de

pararrayos.

e Estructura de
torre.

e Pozo de puesta
a tierra.

e Chasis del MG.

e Tanque
principal.

e Guias de onda.

Técnico 102 | Mantenimiento a
unidad de aires
acondicionados.

Técnico 103 | Efectuar Medicion:
mediciones de e Presién de gas
corriente del refrigerante.
equipo de A/A. o Corriente

eléctrica.

Técnico 104 | Apagar la unidad
de airea
condicionado.

Técnico 105 | Quitar las tapas
de la unidad de
AlA.

Técnico 106 | Lavar la unidad Con agua a presion
de A/A. y jabén para

eliminar manchas
de aceite

Técnico 107 | Verificar estado
fisico de las
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rejillas de A/A.

Técnico 108

Verificar que las
tuberias de
drenaje estén en
buenas
condiciones y
completas.

Técnico 109

Verificar sistema
eléctrico de la
unidad de A/A

Técnico 110

Verificar estado
fisico y eléctrico
de los motores de
A/A.

Técnico 111

Revisar que las
aspas del fan del
A/A estén en
buen estado.

Técnico 112

Armar unidad de
A/A.

Técnico 113

Verificar fugas de
gas en la unidad
de A/A.

Técnico 114

Activar unidad de
aire
acondicionado.

Técnico 115

Procedimiento
para fumigar
sitio.

Técnico 116 | Preparar Los técnicos utilizan
herbicida. todos sus EPP para
esta actividad:
e Guantes.
e Lentes.
e Mascarilla para
gases.

Técnico 117

Fumigar todo el
sitio

Se toman fotos
cuando se esta
fumigando el sitio.

Técnico 118

Mantenimiento
preventivo a
sistema de
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iluminacion

Técnico 119 | Inspeccion Limpieza de:

general o difusores

e Tubos

o Balastros

e Star

o Plafonera

« Bombillos

« Basesde
reflectores

e Interruptores

e Placas

o Cables

Técnico 120 | Revisar sistema
de iluminacion.
Técnico 121 | Silos bombillos
no encienden.
Técnico 122 | Cambiar
bombillos o
revisar fotocelda.
Técnico 123 | Probar si
funcionan.
Técnico 124 | Cambio de luces
de baliza.
Técnico 125 | Encender
sistema de luces
de baliza.
Técnico 126 | Verificar luces de
baliza si no
encienden.
Técnico 127 | Cambiar
bombillos de
baliza o fotocelda
del sistema
Técnico 128 | Probar si
funcionan las
luces de baliza.
Técnico 129 | Procedimiento
de llenado de
formatos y
cierre del sitio.
Técnico 130 | Llenar bitacora Llenar bitacora de Bitacora del
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del sitio. informacion del sitio
mantenimiento
realizado.

Técnico 131 | Llenar formatos Coordinadora Formatos de
de recibe: mantenimiento
mantenimiento. e Reportes de

mantenimientos
o Reportes
fotograficos
e emergencias

Técnico 132 | Tomar fotos o Parte interna del
antes de cerrar el sitio
sitio. e Bitacora

Técnico 133 | Cerrar sitio.
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EJECUCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

TECNICO COMENTARIOS
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ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SERVICIOS

EJECUCION DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS

TECNICO COMENTARIOS
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ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SERVICIOS
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EJECUCION DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS

TECNICO

COMENTARIOS

Fase

MANTENIMIENTO DEL MOTOR GENERADOR

Tomar fotos al MG
con puertas abiertas
antes del mtto

Verificar niveles
liquidos y filtros

Refrigerante

No

Rellenar
radiador de
refrigerante

Combustible
de tanque
diario del MG

Gambiar v
de combustible?
Cada 6 meses Sopleteagfcon Cambiar filtro
Precalentar 3 aspiradora el de aire
motor 250 horas lo filtro de aire
que ocurra

primero

Al t
Cambiar filtros
de
combustible

Cada 6 meses o °
250 horas lo que |<—Si

1 ZCambiar
ocurra primero

aceite? S

Aceite de
motor
N

Drenar aceite
de motor
Cambiar filtro
de aceite
Llenar de
aceite el motor|

Encender MG para|
lubricar motor
internamente de
aceite

Verificar nivel
de aceite con
espada

<ta bien'®
nivel?

Noj
2
Drenar o
rellenar de
aceite de
motor
2
Verificar
nuevamente el
nivel de aceite
con espada
|

Lavar interior
del MG

Aplicar
desengrasante|

al MG

Secar interior
el MG

Este proceso se
hace cuando
haya
completado las
1000 horas
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EJECUCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
TECNICO COMENTARIOS

Limpiar
baterias del
MG

Limpiar bornes|
de baterias del
MG

No debe de existir sulfatacion
entre los puentes y los bornes
de las baterias debe estar
libre de polvo, cubrir con una
capa muy delgada de grasa
los bornes, terminales y
puentes.

Aplicar protector a
terminales de
bateria del MG

Verificar niveles
de electrolitos de
baterias

Verificar los niveles de ser
T TS necesario rellenar con agua
A desmineralizada hasta el
Sigatrico y nivel maximo.
electrénico del MG 2

Limpiar el modulo de

control y
transferencia del MG

Aspirar MG

Resocar partes de la
lineas eléctricas y
electronica del
modulo de control del

|Arrancar el modo automatico bajar el main principal
ly verificar lo siguiente:

|Arrancar el modo manual y verificar lo
Aplicar limpia siguiente:
contacto al sistema

0 El tiempo de arranque debe ser lo
establecido para uno de los sitios.

tectivo, - El tiempo de arranque no debe ser
=t mayor a 5 segundos - Verificar voltaje L1-L2
o El panel de control no debe presentar o Verificar voltaje L1-N
alarmas ; !
Lavar exterior - Verificar voltaje L2-N
del MG - Verificar voltaje L1-L2
g L Verificar amperaje L1
. Verificar voltaje L1-N
- Verificar amperaje L2
- Verificar voltaje L2-N

Encender MG Verificar breaker en estado OK en los

para pruebas 8 Verificar frecuencia 60Hz +-5% paneles de distribucion

. Verificar presion de aceite . Verificar frecuencia 60Hz+-5%
Modo manual
EMELLED b Verificar temperatura o Verificar temperatura
. Verificar revoluciones por minuto. g Verificar revoluciones por minuto.
Simular falla w
‘erificar que el; " -
de energia S Dejar en operacion el motor 5 minutos para g Verificar presion de aceite
electrica. revisar lo siguiente: . §
carga electrica . Verificar que no existan ruidos anormales
Sito) g Fuga de combustible
Verificar si MG enciende Fuga d P e
16 . uga de aceite _ i
sin ninguna manipuacion Después de realizar las pruebas anteriores
umenalolmecanicay, 8 Fuga de agua proceder a colocar el main principal en modo
asume carga eléctrica del normal y verificar los siguiente:
sitio 8 Fuga en las mangueras ) 3
T a— . El tiempo de re transferencia no debe ser
8 Fugas en las tuberias mayor a 3 minutos
. Humedad en la bomba inyectora o . Verificar presencia de voltaje
inyectores

Aplicar pasta a
varilla para medir
. . o Fuga de radiador
nivel de combustible g

comercial en panel de distribucion

Verificar tiempo de desfogue no mayor a 5|

Medir tanque . Ruidos anormales minutos
mensual de

combustible Verificar selector de estado se encuentra en estado
automatico y el botén de paro de emergencia esta
en posicién OF

Abrir tanque

Fase
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EJECUCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

TECNICO COMETARIOS
Introducir
varilla al
tanque Medir varilla con
mensual cinta métrica
donde se marco
el nivel de
Medir varilla a combustible
nivel de
combustible
Se mide

combustible de

tanque mensual y
Tapar tanque diario con el fin de
obtener dato para

programar el
abastecimiento

proximo.
MANTENIMIENTO DE RECTIFICADORES Y BANCO DE BATERIAS
Timprar parte
externa e interna
de rectificadores
Revisar y limpiar
escalerillas Se limpia todo
conductores y el sistema
canaletas electronico
con aspiradora

Limpieza de
tarjetas de los Se debera revisar y limpiar cableado de
rectificadores corriente directa alterna canaletas y

escalerillas que transportan dichos cables
se debera cambiar si existiera dafio fisico

o recalentamiento de cable DC como AC
Medir valores

Limpiar banco
de baterfas

Medir Tiempo
de descargas
de baterfa.

MANTENIMIENTO DE LAS UPS

Limpiar UPS
Medir valores
de la UPS

Revisar estado
fisicoy
operativo del
equipo

Fin

Fase
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ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SERVICIOS
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EJECUCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Fase

TECNICO

COMENTARIOS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE ACOMETIDA ELECTRICA

Revisar estado del
transformador de

Verificar
estado del
poste eléct

o

Verificar estado de
cable de acometida
eléctrica e interruptor
principal del sitio

Retorqueo de

Verificar

estado de
breaker

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE TIERRAS

Inicio

Limpiar platina

Retorqueo de
pernos de la
platina

Proceder hacer
las mediciones
del sistema de.
tierra del sitio.

Enterrar 2
anclas a tierra
Conectar a
terrometro

Conectar un
tercer polo al
lugar que se
va a evaluar

e e e

Verificar uso exclusivo
de la acometida y el
transformador de
media tension.

Revision visual del poste de
acometida tanto de concreto
madera o pared de encontrar
anomalia notificar a gerencia
de operaciones para realizar
gestion de correccion.

En caso de encontrar
defectos en la cubierta del
cable como aislamiento

«  Quebrado

. Pelado

« Recalentado

Este debera ser sustituido.

Todos los breaker deben estar
debidamente rotulados y en
buen estado verificar que no

tengan rajaduras
recalentamiento y falsos
contactos.

Verificar que todos los
tableros de AC estén
aterrados adecuadamente en
caso de encontrar anomalia
esta debera ser corregida

Tablero de distibucion
Radio base

Chasis del tablero principal
Bajada de pararrayos
Estructura de torre

Pozo de puesta a tierra
Chasis del MG

Tanque principal

Guias de onda

Para que cumpla con

rangos estandares tiene

que dar un valor de 0.5
2250
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ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SERVICIOS

DESARROLLO DE LA GESTION POR
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EJECUCION DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS

TECNICO COMENTARIOS

Fase

MANTENIMIENTO DE AIRES ACONDICIONADOS

inicio

Efectuar Medicion:

mediciones de Presion de gas
corriente del refrigerante
equipo de A/A « Corriente eléctrica

Apagar la
unidad de aire
acondicionado

Quitar las

tapas de la
unidad de A/A

Con agua a
Lavar la presion y
unidad de A/A jabén para
eliminar

manchas de
aceite

Verificar

estado fisico

de las rejillas
del A/A

12
Verificar que
las tuberias de
drenaje estén
en buenas
condiciones y
completas

Verificar
sistema
eléctrico de la
unidad de A/A

']

Verificar estado

fisico y eléctrico

de los motores
de A/A

2

Revisar que
las aspas del
fan del A/A
estén en buen
estado

Armar unidad
de A/A

Verificar fugas
de gas en la
unidad de A/A

Activar unidad
e aire
acondicionado
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EJECUCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Fase

TECNICO

COMENTARIOS

PROCEDIMIENTO PARA FUMIGAR SITIO

Preparar
herbicida

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A ILUMINACION

inicio

Inspeccion
general

Revisar
sistema de
iluminacion

si

Cambiar
bombillos o
revisar
fotocelda

Probar si
funcionan

CAMBIO DE LUCES DE BALIZA

Encender sistema
de luces de baliza

Revisar luces
de baliza
Luces

aqciende;

El

No

Cambiar bombillos de
baliza o fotocelda del
sistema

Probar si funcionan
las luces de baliza

Los técnicos utilizan todos sus
EPP para esta actividad:

+ Guantes

« Lentes

+ Mascarilla para gases

Limpieza de:
difusores
Tubos
Balastros
Star
Plafonera
Bombillos
Bases de reflectores
Interruptores
Placas
Cables

e e s e
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EJECUCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

TECNICO

COMENTARIOS

Inicio

Llenar bitacora|
del sitio

Llenar formatos

mantenimientos

Tomar fotos
antes de
cerrar sitio

PROCEDIMIENTO DE LLENADO DE FORMATOS Y CIERRE DEL SITIO

Coordinadora recibe:

e Reportes de
mantenimientos

e Reportes fotograficos

e Emergencias

Llenar bitacora de
informaci6n del
mantenimiento

realizado

Estos formatos se

llenan un formato por|

cada actividad
realizada

* Parte interna

- . inson
Registro del procedimiento:
Nombre del registro Responsable de almacenamiento Caodigo del registro
Bitacora del sitio Coordinador de operacion planta interna PI1-BS-001
Formatos de mantenimiento Coordinador de operacion planta interna PI-FMP-001
preventivo
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NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SER

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SITIOS CELULARES
PARA SITIOS CUATRIMESTRALES

Versién del documento Rige a partir de Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Preservar las condiciones de todos los equipos que estan
dentro de los sitios aumentando la vida util y disminuyendo el
costo de reparaciones correctivas.

Responsable: | Técnico.

Responsable | N° Actividad Observaciones Documento
Técnico 01 | Toma fotos antes de | « Fotos al muro
entrar al sitio perimetral 4
o Acometida
eléctrica
Técnico 02 | Toma fotos e Esto se hace por si
inspeccionar parte el sitio ha sido
interna del sitio. robado.
o Parte interna
del sitio.
o Caseta.
o Placa del sitio.
Técnico 03 | Arrancan maleza
Técnico 04 | Recogen en bolsas | Este trabajo se
la maleza realiza en conjunto.
Técnico 05 | Mantenimiento de
BTS
Técnico 06 | Abrir BTS
Técnico 07 | Tomar fotos antes
del mantenimiento
de la BTS
Técnico 08 | Quita energia a

ventiladores y
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unidad de clima.

Técnico 09 | Quitar ventiladores
y carcasa de unidad
de clima.

Técnico 10 | Lavar ventiladores y

quitar filtros a
unidad de clima.

Técnico 11 | Lavar filtros de
unidad de clima.

Técnico 12 | Lavar carcasa de la
BTS.

Técnico 13 | Abrir BBU.

Técnico 14 | Quitar CLU.

Técnico 15 | Lavar CLU.

Técnico 16 | Secar CLU.

Técnico 17 | Instalar el CLU.

Técnico 18 | Serrar el CLU.

Técnico 19 | Instalar ventiladores
de BTS.

Técnico 20 | Instalar filtros de
aire.

Técnico 21 | Cerrar carcasa de
BTS.

Técnico 22 | Conectar corriente a

ventiladores de BTS
y a unidad de clima.

Técnico 23 | Tomar fotos a
sistema de
climatizacion.

Técnico 24 | Aspirar parte interna
de la BTS.

Técnico 25 | Resocar terminales.

Técnico 26 | Aplicar spray limpia

contacto en la parte
interna de la radio

base.
Técnico 27 | Cerrar BTS.
Técnico 28 | Mantenimiento de
sistemas de tierra.
Técnico 29 | Limpiar platina A 5-10 metros del
lugar a medir.
Técnico 30 | Retorqueo de
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pernos de la platina.

Técnico

31

Proceder hacer las
mediciones del
sistema de tierra del
sitio.

Verificar que todos
los tableros de AC
estén aterrados
adecuadamente en
caso de encontrar
anomalia esta
debera ser
corregida.

Técnico

32

Enterrar 2 anclas a
tierra.

A 10-15 metros del
lugar a medir.

Técnico

33

Conectar a
terrometro.

Para que cumpla
con rangos
estandares tiene
que dar un valor de
0.5-a250Q.

Técnico

34

Conectar a un tercer
polo del lugar a
evaluar.

Polos a evaluar:

e Tablero de
distribucion.

e Radio base.

e Chasis del
tablero principal.

- Bajadade
pararrayos.

e Estructura de
torre.

e Pozo de puesta
a tierra.

e Chasis del MG.

e Tanque
principal.

e Guias de onda.

Técnico

35

Procedimiento
para fumigar sitio.

Técnico

36

Preparar herbicida.

Los técnicos utilizan

todos sus EPP para

esta actividad:

e Guantes.

e Lentes.

e Mascarilla para
gases.

Técnico

37

Fumigar todo el sitio

Se toman fotos
cuando se esta
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fumigando el sitio.
Técnico 38 | Mantenimiento
preventivo a
sistema de
iluminacion
Técnico 39 | Inspeccion general | Limpieza de:
o difusores
e Tubos
o Balastros
e Star
« Plafonera
« Bombillos
« Basesde
reflectores
e Interruptores
e Placas
o Cables
Técnico 40 | Revisar sistema de
iluminacion.
Técnico 41 | Silos bombillos no
encienden.
Técnico 42 | Cambiar bombillos o
revisar fotocelda.
Técnico 43 | Probar si funcionan.
Técnico 44 | Cambio de luces
de baliza.
Técnico 45 | Encender sistema
de luces de baliza.
Técnico 46 | Verificar luces de
baliza si no
encienden.
Técnico 47 | Cambiar bombillos
de baliza o
fotocelda del
sistema
Técnico 48 | Probar si funcionan
las luces de baliza.
Técnico 49 | Procedimiento de
llenado de
formatos y cierre
del sitio.
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Técnico 50 | Llenar bitacora del Llenar bitacora de
sitio. informacion del
mantenimiento
realizado.
Técnico 51 | Llenar formatos de Coordinadora
mantenimiento. recibe:

e reportes de
mantenimientos

e Reportes
fotograficos

e emergencias

Técnico 52 | Tomar fotos antes o Parte interna del
de cerrar el sitio. sitio
o Bitacora
Técnico 53 | Cerrar sitio.
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TECNICO COMENTARIOS

aaaaaaa

MANTENIMIENTO A RADIO BASE (BTS)

Abrir BTS

Tomar fotos
antes del

de la BTS

115
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EJECUCION DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS PARA SITIOS CUATRIMESTRALES

TECNICO COMENTARIOS
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EJECUCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA SITIOS CUATRIMESTRALES
TECNICO COMENTARIOS
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE TIERRAS

Inicio

Limpiar platina

Retorqueo de
pernos de la
platina

Verificar que todos los
tableros de AC estén
aterrados adecuadamente en
caso de encontrar anomalia
esta debera ser corregida

Proceder hacer las
mediciones del
sistema de tierra del

itio
Enterrar 2

anclas a tierra
Conectar a
terrometro

Conectar un tercer

polo al lugar que se
va a evaluar

Tablero de distribucion
Radio base

Chasis del tablero principal
Bajada de pararrayos
Estructura de torre

Poz0 de puesta a tierra
Chasis del MG

Tanque principal

Guias de onda

Para que cumpla con

rangos estandares tiene

que dar un valor de 0.5
a25Q

Los técnicos utilizan todos sus
EPP para esta actividad:

+  Guantes

« Lentes

+ Mascarilla para gases

Limpieza de
« difusores

Tubos

Balastros

Star

Plafonera

Bombillos

Bases de reflectores
Interruptores.

Placas

Cables

Cambiar bombillos o
revisar fotocelda
Probar si
funcionan

=

Fase
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s DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NETsoLuTIioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SERVICIOS

EJECUCION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA SITIOS CUATRIMESTRALES

TECNICO

COMENTARIOS

CAMBIO DE LUCES DE BALIZA

PROCEDIMIENTO DE LLENADO DE FORMATOS Y CIERRE DEL SITIO

Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de almacenamiento Caodigo del registro
Bitacora del sitio Coordinador de operacion P1-BS-001
Formato de mantenimiento Coordinador de operacion PI-FMP-001
preventivo

www.netsolutions.com.gt

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua

Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panamay El Caribe

118



NS

NETsoLuTIoONS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SERVICIOS

DESARROLLO DE LA GESTION POR

PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

ENTREGA DE LLAVES PARA INGRESO A SITIOS
CELULARES

02-06-2014

Objetivo: Procedimiento de seguridad para entrega de llaves explicar
detalladamente el procedimiento que el técnico debe realizar
para retirarse del sitio celular y entregar llaves.

Responsable: | Técnico

Responsable | N° Actividad Observaciones Documento
Técnico 01 | Llamar a Informando que se
monitoreo. retira del sitio este se
encarga de activar el
sistema de alarmay la
cerca eléctrica
Cliente 02 | Recibir lamada | Puesto de mando se
encargara de activar
nuevamente cerca
eléctrica y alarma del
sitio.
Técnico 03 | Retirar del sitio | Después de haber
realizado el trabajo
asignado.
Técnico 04 | Dirigir al centro | Donde hara entrega
de distribucién respectiva de las
de llaves. llaves.
Técnico 05 | Entregar
respectiva de
las llaves.
Cliente 06 | Recepcionar Guarda las llaves y Bitacora del
llaves y anota anota en la entrega personal de
en bitacora. hora y fecha. seguridad

www.netsolutions.com.gt

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua
Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panama y El Caribe

119



s DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NETsoLuTIoONS
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ENTREGA DE LLAVES

CLIENTE TECNICO COMENTARIOS

Entrega
e llav > Inicio

Llamar al
centro de
monitoreo

2 l Se encargara de
Recibir Llamar a activar
llamada < puesto de nuevamente

mando cerca eléctrica y
¢ alarma del sitio
Retirar del
sitio
Dirigir al

centro de
distribucién de
llaves

v

Entregar llaves

v
Recepcionar
llave y anota

en bitacora

Fase

Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cdodigo del registro
almacenamiento
Bitacora de personal de Personal de seguridad PI-BPSC-001
seguridad del cliente
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Claudia Gutiérrez Técnico de Ing. Oscar castillo
Suyen Zeleddn mantenimiento
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PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NETsoLuTIoONS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SERVICIOS

REPORTE FOTOGRAFIO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVOS DE SITIOS CELULARES

Versién del documento

Rige a partir de

02-06-2014

Control de cambios

Objetivo:

Demostrar al cliente que se realizé el trabajo orientado en el

sitio celular.

Responsable:

Digitador/controlador.

mantenimiento. Esto

lo recibe el dia lunes.

Responsable | N° Actividad Observaciones Documento

Técnico 01 | Toman fotos al Segun orientaciones
sitio. de claro.

Técnico 02 | Enviar carpetas
de fotos de
mantenimientos
realizados en la
semana.

Digitador/ 03 | Recibir carpeta De todos los sitios

controlador de fotos. donde se realizo

Digitador/
controlador

04 | Armar carpeta
por sitios y
zonas.

Zonas:

« Occidente
e Metro

« RAAN

+ Norte

Se seleccionan las
fotos y se ordenan
segun tabla que
cliente establece.

Digitador/
controlador

05 | Digitalizar fotos.

Ordenar fotografias
segun esquema
suministrado por
cliente (claro).

Digitador/

06 | Quemar CD con
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controlador carpeta de fotos
por sitios y
zonas.
Digitador/ 07 | Enviar reporte a | Esto se hace Reporte
controlador gerente de semanal todos los fotogréfico
operacion. miércoles.
Gerente de 08 | Recibir reporte Por correo. Reporte
operacion fotogréfico. fotogréfico
Planta interna
Gerente de 09 | Revisar reporte Reporte
operacion fotografico. fotografico
Planta interna
Gerente de 10 | Dar aprobacion. | Aprobar reporte Reporte
operacion fotogréfico y dar fotogréfico
Planta interna firma.
Digitador/ 11 | Enviar reporte a Reporte
controlador cliente. fotografico
Cliente 12 | Recibir reporte Digitalizado Reporte
fotografico. fotografico
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REPORTE FOTOGRAFICO DE MANTENIMIENTOS DE SITIOS CELULARES
TECNICO MTTO DIGITADOR/ GERENTE DE
PREVENTIVO CONTROLADOR OPERACION SLENE CRHENARC
Reporte
fotograficg,
Segln
Tomar fotos reglamento de
claro
Enviar carpetas de Recibir Dia lunes
fotos de J »| carpeta de
mantenimientos fotos Zonas:
realizados en la + o Occidente
semana A " o Metro
rmar l(;larpe a . Raan
por sitios y s Norte
zonas
v
Digitalizar Ordenar
fotos fotograffas segin
esquema
v suministrado por
cliente (claro)
Quemar CD
Y
Enviar reporte
Reporte
L »| fotografic
Revisar
reporte
fotogréfico
Semanal todos
los miercoles
¢ aprobacion
Enviar reporte Reporte Digitalizado
a cliente fotografico
Fin
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cdédigo del registro

almacenamiento

Reporte fotogréfico Digitador/controlador PI-RF-001

Claudia Gutiérrez Digitador/controlador Ing. Oscar Castillo
Suyen Zeledon

GESTION DE COBRO DE MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS

Version del documento | Rige a partir de ~ Control de cambios

02-06-2014 -

Objetivo:

Garantizar el debido control de cobro de la ejecucion del
mantenimiento preventivo en los sitios celulares mediante el
seguimiento de actas de conciliacién debidamente aceptadas;
adjunto (formatos de mantenimiento preventivos, bitacora del
sitio facturas y ofertas) con el objetivo de soportar
mantenimientos ejecutados.

Responsable:

Coordinador administrativo de planta interna.

Responsable

N° Actividad Observaciones Documento

Coordinador
técnico

01 | Realizar actas Acta incluye: Acta

e Formatos
originales de
mantenimiento
preventivo

e Bitacora
firmados por el
supervisor de
claro.

e |ID
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e Sitio
e # Boleta
e Fecha
e Costo
Coordinador 02 | Enviar actas Acta
técnico
Coordinador 03 | Recibir actas Acta
administrativo
planta interna
Coordinador 04 | Llevar acta con Acta
administrativo pedido a cliente
planta interna
Cliente 05 | Recibe actas Acta
Cliente 06 | Validar con hoja de | 3 a 4 dias dilata el Bitacora
bithcora procedimiento
Cliente 07 | Proceder arealizar | e Gerente de
las 4 firmas Operaciones PI
Oo&M
e Coordinador de
energia e
infraestructura
e Subgerente
técnico
e Gerente de
infraestructura
movil
Cliente 08 | Ingresa a area de
liberacion
Administracion | 09 | Recibir niUmero de
general aceptacion
Administracién | 10 | Solicitar a ADMON
general Pl acta firmada
original para
proceder a facturar
Administracién | 11 | Enviar factura Debe llevar: Factura
general e Acta firmada
e Elpedido
e Numero de
aceptacion
Cliente 12 | Recibir factura Factura
Cliente 13 | Pagar trabajo 30 dias.
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GESTION DE COBRO DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS

COORDINADOR ADMINISTRACION GERENTE DE ADMINISTRACION

CRENIE DE OPERACION GENERAL OPERACION PLANTA INTERNA SOMER SR
Acta incluye:
o Formatos originales de mantenimiento
preventivo
e« Bitacora firmados por el supervisor de
claro.
e ID
Realizar acta e Sitio
s #Boleta
+ e Fecha
e costo
Enviar actas
Coordinador de operacién
T entrega actas los dias martes a
¥ coordinador administrativo
planta interna con
Actas mantenimientos ejecutados la
\/r\ semana anterior.
Firma acta y Actas
da aprobacion i \_{\
Llevar acta
con pedido
Actas T —
3 a4 dias dilata el
—
Validar con Los que firman las actas:
hoja de e Coordinador de
bitacora energia e

infraestructura
i . « Subgerente técnico
Proceder a . * Gerente de
realizar las 3 »|Actas firmadas infraestructura movil

firmas

A7
Ingresar area Traer acta original
de liberacion que es soporte
para facturar
Recibir

numero de

aceptacion

Solicitar a

ADMON Pl acta

firmada original
para proceder a
facturar

Debe llevar:
Enviar factura ¢ Acta firmada
« El pedido
¢ Numero de
| aceptacion

Factura

Fin

Fase

Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cddigo del registro
almacenamiento
Acta Coordinador PI-AC-001
administrativo planta
interna
Bitacora del sitio Coordinador PI-BS-001
administrativo planta
interna
Factura Administracion PI-FAC-001
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Claudia Gutiérrez

Suyen Zeledon

DESARROLLO DE LA GESTION POR

PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

Coordinador administrativo
planta interna

Ing. Oscar Castillo

MANTEMINIENTO CORRECTIVO PLANTA INTERNA

Historial de versiones

Version del documento

Rige a partir de Control de cambio
02-06-2014 -

Macro proceso

Mantenimiento

Responsable (s)

Gerente de operacion planta interna.

del proceso:
Objetivo del Corregir los defectos observados en los equipos 0
proceso: instalaciones de sitios celulares dando respuesta inmediata.
Indicador de e Rentabilidad de proyectos especiales ejecutados.
gestion del e Proyectos nuevos propuestos por NET aprobados por
proceso: el cliente.
Insumos: Ticket de falla.
Nombre del sitio.
Direccion del sitio.
Proveedores: Cliente (claro, departamento de O&M).
Productos Buen funcionamiento de equipo e instalaciones de sitios
(salidas): celulares.
Clientes Claro departamento de O&M.
Recursos Gerente de operacion, coordinador técnico, coordinador
humanos: administrativo, digitador/controlador, técnicos, supervisores,
responsable de bodega, contrata y cliente. (Departamento de
O&M).
Recursos Computadora, vehiculos (camionetas de campo), celulares,
materiales: terrometro, multimetro, herramientas varias repuestos varios

y equipos de medicion.
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SUB-PROCESOS:

DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

L Cliente claro Llaves Retiro de llave mlﬁtce nr:?n(iigﬁto Ingreso a sitios Claro
paraingreso a ) celulares
sitios celulares | Preventivo
Cliente claro Entrega de Tecnlpo_de Ingreso s sitios
2 Llaves llaves para mantenimiento Claro
ingreso asitios | preventivo celulares
celulares
o Recepciény . Base de datos
3 Técnico de Emergencias | digitalizacion Digitador/ diaria con Claro
mantenimiento de controlador informacion
emergencias
Ejecucion de Gestion de Coordinador Pagg elfect|vo
4 | Sitios celulares | mantenimiento cobro de administrativo € los Claro
correctivo mantenimiento planta mantenimientos
preventivo correctivos
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DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

MANTENIMIENTO CORRECTIVO PLANTA INTERNA

CLIENTE

SUPERVISOR
NETSOLUTIONS

TECNICO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

DIGITADOR/
CONTROLADOR

COORDINADOR
TECNICO

GERENTE DE OPERACION

PROYECTOS ESPECIALES

COMENTARIO

Fase

Emergencia

Llamar a
supervisor net/
jefe de grupo

Asignar a técnico
para atender
emergencia

Retiro
de llave

Inspeccionar

Reportar
emergencia

Revisar todo el
sistema de
energia del

sitio

Proceder a
corregir la falla|
encontrada

Reporta a area
tecnica O&M de
claro y monitoreo

Anotar en bitacora toda la
actividad realizada en la
correccién de esta falla

Salir del sitio

Pasar Informe

Recibe reporte

Recibe reporte

de emergencia

Recepcion y
digtalizacion
de

Realizar

Solicitar

ergenci

reporte

Hacer oferta

(cotizacion)

Enviar oferta area de
compra y area tecnical
0&M de claro

INOC solicita al supervisor o al técnico que vaya a revisar por
que el sitio presenta falla de energia.
Extiende Tiket de falla.

Emergencia;
e Energia{MG, Sistema a tierra, paneles eléctricos}

[Primeramente debera inspeccionar todo el exterior del sito:
Acometidas eléctricas.

«  muro perimetral 4foto, frontal

«  Medidor

[En caso que la emergencia sea por robos se tiene que informar:
- Llama a monitoreo reporta vandalismo.

Seguridad interna de claro (SECOE).

-+ Técnica claro 0&Mm

'Técnico reporta emergencia:

- Gerente de operacion

+  Coordinadora de operacion
- Supervisor de Net-solutions

| Esto se hace para determinar que tipo de falla presenta

ingresara al sitio siempre y cuando no haya anomalia de
lvandalismo para revisar los equipo internos del sitio para
inspeccionar cual es el que esta presentando la falla.

En l0s caso que no se pueda resolver a lo inmediato se notifica a
‘monitoreo y a la técnica de claro si la falla entra en proyecto de
igual manera se notifica y se pasa una oferta para posterior sea

aprobado por el area de compras de claro y la area tecnica de
O&M.

Llama al NOC y al SECOE reportando que se retira del sitio llena

bitacora.

[Tomar los siguientes datos:

- Alcances.

Darios encontrados.

«  Hora de ingreso.

- Hora de salida.

Internamente con copia:

- Sub gerente.

. Proyectos especiales.

de con compra de

del sitio.

Esta se presenta nicamente cuando la emergencia cabe en una
reparacion mayor que no la cubre el RFP.

Técnica O&M Claro solicita a gerencia compras de claro que
necesita la reactivacion del sitio.
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO PLANTA INTERNA

rose

CLIENTE

SUPERVISOR

TECNICO DE MANTENIMIENTO DIGITADOR/
PREVENTIVO CONTROLADOR

CORDINADOR TECNICO

GERENTE DE OPERACION

PROYECTOS ESPECIALES

COMENTARIO

Solicitar
ejecucion del

Coreo de aprobacion

proyecto

Planificar
del

proyecto

Solicitar # de

Ejecucion del
proyecto:

Recibir
numero de.
boleta,

Retiro
de llave

Reactivacion del
sitio.

Sistema de tierra
Sistema de
energia.

Entregar acta

supervisor
cliente

Gerente de compras claro llama a gerente O&M de net para
negociar costo de proyecto.

Gerente de compra llama gerente de operacion de O&M que
planifique el proyecto.

Técnica O&M genera boleta.

El flujo lo elabora el area de proyectos.

Se realiza el cobro cuando el trabajo realizado se excluye del
RFP.
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RETIRO DE LLAVE PARA INGRESO A SITIOS
CELULARES

1 02-06-2014 -

Objetivo: Explicar detalladamente las normas, politicas y
procedimientos internos que se deben cumplir para el ingreso
a sitios celulares con el propdsito de brindar el servicio de
mantenimiento preventivo, correctivo, emergencia, y
abastecimiento de combustible en los sitios celulares.
Responsable: | Técnico.

Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Técnico 01 | Se dirige al
centro de
distribucion de
llave.
Puesto de 02 | Verificar Personal de

mando GSE autorizacion. De | seguridad confirma

boleta. con puesto de mando

si la persona que
solicita las llaves es
la que esta
autorizada para que
realice el trabajo de
mantenimiento en el
sitio.

Técnico 03 | Retirar llaves. Los acomparfantes
del técnico autorizado
deberan aparecer en
la misma boleta de lo
contrario no podran
ingresar al sitio.

Cliente 04 | Solicitar mas de | Por motivos de
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una llave? distancia y para
agilizar el proceso de
mantenimiento.

Cliente 05 | Autorizar con el | Confirma si técnico
puesto de esta asignado para
mando. los dos

mantenimientos y
solicita con puesto de
mando autorizacién
para la entrega de
llaves.

Cliente 06 | Entregar llaves
a técnico.

Personal de 07 | Anotar en Nombre y generales Bitacora
seguridad bitacora. de la persona que
retira las llaves y
placa del vehiculo en
gue se movilizan.

Técnico 08 | Llegar al sitio. Inspecciona el sitio
parte exterior.

Técnico 09 | Llamar al Confirmando que se
centro de encuentra en el sitio.
monitoreo.

Técnico 10 | Llamar a puesto | Puesto de mando es
de mando. el que se encarga de

desactivar el sistema
de alarmas y la cerca
eléctrica.

Cliente 11 | Recibir llamada. | Técnicos reportan
gue se retiran del
sitio y que han hecho
el trabajo establecido.

Técnico 12 | Ingresar al sitio. | Procede a abrir el
candado del sitio y
entra al sitio.

Técnico 13 | Anotar en Para llevar registro Bitacora
bitacora del de la persona que
sitio. entra a los sitios.

Este anotara: datos
personales, fecha,
hora de entrada y
hora de salida

Técnico 14 | Proceder a Este puede ser
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realizar trabajo | mantenimiento
orientado en el | preventivo,

sitio. mantenimiento
correctivo,
mantenimiento
correctivo especial 0
abastecimiento de
combustible.

Para todos los
anteriores se realiza
en mismo
procedimiento.
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RETIRO DE LLAVE

Fase

CLIENTE

TECNICO

COMENTARIOS

Retiro
de llave

inicio

Se dirige al centro

de distribucién de
* llaves Puesto de
Verificar mando GSE
autorizacion
de boleta. v =
Los acompafiantes

I-) Retirar llave

del técnico
autorizado deberan
aparecer en la
misma boleta de lo
contrario no podran
ingresar al sitio.

Autorizar con
puesto de |«
mando GSE
v
e Perso'nal de
llaves seguridad anota:
Nombre y generales
v de la persona que
retira las llaves y
Anotar en placa del vehiculo en
bitacora que se movilizan.
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RETIRO DE LLAVE
CLIENTE TECNICO COUENLARIOS
O, }
Llegar al sitio
4
Llamar al
centro de
monitoreo
y A 4 Este
o Llamar a desactivara la
I:?eCItzjlr < puesto de cerca electrica
aupacs mando y el sistema de
alarma
\ 4
Ingresar al
sitio
* Este anotara: datos
personales, fecha,
Anotar en h d d
bitacora del sitio ora de entrada 'y
hora de salida y
¢ actividad realizada.
Realizar trabajo
orientado en el
sitio
Fin
Q
@
LL
Registro del procedimiento:
Nombre del registro Responsable de Cdédigo del
almacenamiento registro
Bitacora del personal de Cliente PI1-BPSC-001
seguridad
Coordinador de operacion P1-BS-001

Bitacora del sitio

135

www.netsolutions.com.gt

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua
Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panama y El Caribe




NS

DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NETsoLuTIoONS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SERVICIOS

ENTREGA DE LLAVES PARA INGRESO A SITIOS
CELULARES

Control de cambios

Version del documento

Rige a partir de

02-06-2014

Objetivo: Procedimiento de seguridad para entrega de llaves explicar
detalladamente el procedimiento que el técnico debe realizar
para retirarse del sitio celular y entregar llaves.

Responsable: | Técnico

Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos

Técnico 01 | Llamar a Informando que se

monitoreo. retira del sitio este se
encarga de activar el
sistema de alarma y la
cerca eléctrica

Cliente 02 | Recibir lamada | Puesto de mando se
encargara de activar
nuevamente cerca
eléctrica y alarma del
sitio.

Técnico 03 | Retirar del sitio | Después de haber
realizado el trabajo
asignado.

Técnico 04 | Dirigir al centro | Donde hara entrega

de distribucion respectiva de las
de llaves. llaves.
Técnico 05 | Entregar
respectiva de
las llaves.

Cliente 06 | Recepcionar Guarda las llaves y Bitacora

llaves y anota anota en la entrega
en bitdcora. hora y fecha.
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ENTREGA DE LLAVES

CLIENTE

TECNICO

COMENTARIOS

Inicio

Llamar al

Recibir

centro de
monitoreo

2

Llamar a

llamada

puesto de
mando

v

Retirar del
sitio

¥
Dirigir al
centro de
distribucion de
llaves

v

Entregar llaves

v
Recepcionar
llave y anota
en bitacora

Fase

Se encargara de activar
nuevamente cerca eléctrica y
alarma del sitio

Registro del procedimiento:

Nombre del registro

Responsable de
almacenamiento

Cddigo del registro

Bitacora de personal de
seguridad

Personal de seguridad
del cliente

P1-BPSC-001

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Claudia Gutiérrez
Suyen Zeledo6n

Técnico de
mantenimiento

Ing. Oscar castillo
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RECEPCION Y DIGITALIZACION DE EMERGENCIAS

Version del documento Rige a partir de Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Llevar un control de las emergencias y el registro de todo el
trabajo que se realizé.

Responsable: | Digitador/controlador.

Responsable N° Actividad Observaciones Documentos
Digitador/ 01 | Llamar a Diariamente para que
controlador técnicos. los técnicos reporten

si en el dia tuvieron
una emergencia.

Técnicos 02 | Reportar
emergencias
Digitador/ 03 | Digitalizar Digitalizar:
controlador emergencias « ID
e Sitio
e Region ticket de
falla

o Falla reportada

o Origen de falla

o Descripcion de
falla encontrada
Detalle del trabajo
Observaciones
Hora de aviso
Hora de llegada
Hora de solucion
Hora de salida
NOOC

Personal técnico
Horas del MG
NTP

NTO
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Capacidad del

tanque

NS

Claro
Digitador/ 04 | Recepcionar

controlador

formato de
emergencias.

Técnico 05 | Llenar formato de Formato de
emergencia emergencia
Digitador/ 06 | Recibir formato Formato de
controlador de emergencia. emergencia
Digitador/ 07 | Recepcionar Formato de
controlador formato de emergencia
emergencia.
Digitador/ 08 | Enviar informe de
controlador emergencia.
Gerente de 09 | Recibir informe
operacion de emergencias.
Cliente 10 | Recibir informe

de emergencias.
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RECEPCION Y DIGITALIZACION DE EMERGENCIAS

Fase

DIGITADOR/
CONTROLADOR

TECNICO

GERENTE DE
OPERACION

CLIENTE

COMENTARIO

Recepcion y
digitalizacion
de

Llamar a

técnicos

v

Reportar
emergencias

v

Digitalizar

informaciéon

Formato de

v

Llenar formato
de
emergencias

emergencia

—g

Recepcionar
formato de
emergencias

Enviar informe
de

emergencias

Informe de
emergencig

Informe de
emergencig

Diariamente para que los técnicos reporten si en el
dia tuvieron una emergencia

Digitalizar:

1D

Sitio

Region ticket de falla
Falla reportada
Origen de falla
Descripcién de falla encontrada
Detalle del trabajo
Observaciones

Hora de aviso

Hora de llegada

Hora de solucion
Hora de salida
NOoOC

Personal técnico
Horas del MG

NTP

NTO

Capacidad del tanque
NS

claro
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Caodigo del registro
almacenamiento
Formato de emergencia Digitador/controlador PI-FEMRG-001

Claudia Gutiérrez Digitador/controlador Ing. Oscar castillo
Suyen Zeledon

GESTION DE COBRO DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO

Version del documento Rige a partir de Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Controlar la cantidad de servicios de mantenimiento
correctivo realizados a claro para efectuar los cobros.
Responsable: Coordinadora administrativa planta interna.
Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Cliente solicita
Cliente 01 | mantenimiento

a la contrata.

La factura
Unicamente se
entrega cuando se
solicita que realice
el trabajo una
contrata o personal
externo a la

Acta de campo
y factura de del
trabajo
realizado

Coordinador
administrativo | 02
planta

Acta de campo
factura
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empresa.
Coordinador
administrativo
recibe acta de
campo y factura del
trabajo realizado.
Contrata 03 Contratg realiza
el trabajo.
Contrata
Levanta acta de
Contrata 04 | P'OY y Recepcion del
firma de rovecto
validacion del proyecto.
supervisor de
cliente.
La contrata genera
Contrata factura a
Contrata 05 entrega acta NE.TSOLUTIONS y Acta y factura
original firmada | adjunta el acta de
y factura. recepcion del
proyecto.
La factura es
Coordinador . recibida para
- . Recibe factura y
administrativo | 06 programar el pago Acta y factura
: acta. 1 .
planta interna de crédito 15 dias al
contrata
Coordinador . En fisico realizada
o . Realiza oferta a ] . Formato de
administrativo | 07 | . por Pl. ¢ Qué esy
. cliente. X oferta
planta interna como se hace?
Adjuntar acta de
recepcion original
Coordinador . del trabajo validada
- . Enviar oferta a : Formato de
administrativo | 08 | ~. por el supervisor de
. cliente. oferta y acta
planta interna claro, esto para
generar orden de
compra.
En esta pagina
Gmail claro lleva el
Cliente 09 Ingresa oferta a | control y registro Oferta

pagina Gmail.

administrativo de
los mantenimientos
correctivos
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realizados y el
estatus. Se realiza
en reuniones
semanales para
verificar el estatus
de las ofertas

El acta de reunion
es un documento
gue claro realiza
donde se detallan
Levanta acta de | las ofertas y los
reunion. compromisos para
gue ambas partes
estén de acuerdo,
esta acta es en
digital y compartida.
En el area de
compra los
apruebany se
genera la orden de
compra notifica a
administracion
general que hay
ordenes de compra
para enviar al retiro
de esta. Una vez
recibida la orden de
compra por admaén.
general es enviada
a administraciéon de
planta interna para
realizar acta para
previa firma de
validacién de acta.

Cliente 10 Acta de reuniéon

Planifica los
Cliente 11 | pagos que debe
realizar.

Informa a
admon.
General. Que
Cliente 12 | hay 6rdenes de
compras
pendientes de
retirar.
Administracion Retirar orden de Orden de

13
General compra. compra

Orden de
compra
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Enviar orden de

administracion
general se
encargue del
proceso de
facturacion.

Administracion 14 | cOmpra Orden de
General administracion compra
Pl.
Realizar acta
. con el detalle de
Coordinador servicios Acta
administrativo | 15 Orden de
. prestados
planta interna ., compra
segun orden de
compra.
Se llevan dos
originales, una que
. Llevar actas con
Coordinador conserva claro y la
- . facturas al Acta
administrativo | 16 otra conserva planta
. departamento . Factura
planta interna interna, esperar que
de O&M .
las actas estén
firmadas.
Coordinador | 17 | Registrar En este cuadro de Actas
administrativo informacion de | Excel se lleva un
planta interna Actas en cuadro | control mensual de
de Excel las actas y el cobro
(Detalle de de las mismas
produccion).
Una vez firmada
. el acta
Coordinador Esto se hace para
- . Ingresarla en .
administrativo | 18 area de generar numero de Acta
planta interna : - aceptacion.
liberacion
(originall).
Se archiva en
espera del nimero
de aceptacion,
cuando se ha
. enerado el numero
Archivar acta de ge aceptacion que
Coordinador recibido del P 9
- . . es enviado a
administrativo | 19 | area de L - Acta
. : g administracion
planta interna liberacion
L general para que
original.
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Recibe numero
20 | de aceptacion Esto via correo
por correo.

Administracion
general

La factura debe ir
acompaifada de
acta original firmada
21 | Facturar. por las partes Factura
involucradas mas
pedido original si se
va facturar total.

Administracion
general
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COBRO POR SERVICIOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO PLANTA

CLIENTE

ADMINISTRACION

GENERAL

MENSAJERIA

COMENTARIOS

CONTRATA
INTERNA
Entregar acta de Acta de campo y La factura Gnicamente se entrega cuando se
campo y factura factura de del solicita que realice el trabajo una contrata o
del trabajo »| rabajo realizado personal externo a la empresa.
realizado
Realizar oferta
del trabajo
realizado
7 La factura es recibida para programar el pago de
Oferta crédito 15 dias al contrata.

Enviar oferta

\_{\

Ingresa oferta
a pagina
Gmail

v

Levanta acta
de reunion

v

Planifica los
pagos

v

Notificar emision
de ordenes de

compra

A

Solicitar retiro

Retirar orden

\

de ordenes de
compra

Orden de

de compra

v

Entregar
Orden de

compra <

—7 -

Entregar orden

Realizar acta de
proyecto y
adjunta todos
los soportes

S

de compra

compra

La oferta es entregada al departamento de O&M
de Claro.

El acta de reunién es un documento que claro
realiza donde se detallan las ofertas y los
compromisos para que ambas partes estén de
acuerdo, esta acta es en digital y compartida.

Se realiza el acta conforme a los servicios
prestados y segun orden de compra.

Fase
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cddigo del registro
almacenamiento
Acta de recepcion del Coordinador administrativo PI-ACTRP-001
proyecto planta interna
Acta de campo Coordinador administrativo PI-ACTC-001
planta interna
Factura Administracion general PI-FAC-001
Formato de oferta Coordinador administrativo PI-FO-001
planta interna
Orden de compra Coordinador administrativo PI1-OC-001
planta interna
Acta Coordinador administrativo PI-ACT-001
planta interna
Oferta Coordinador administrativo PI-OF-001
planta interna
Acta de reunion Coordinador administrativo PI-ACTR-001
planta interna
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Efren Maradiaga Coordinador administrativo Ing. Oscar castillo
Alicia Rivera planta interna
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ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE EN SITIOS
CELULARES

Historial de versiones

Versién del documento Rige a partir de Control de cambio
1 02-06-2014 -

Macro proceso | Programacion de Abastecimiento de Combustible Sitio Celular.

Responsable Coordinador de Abastecimiento de combustible en sitios
(s) del celulares.

proceso:
Objetivo del Cumplir con el abastecimiento de combustible de los sitios
proceso celulares mediante la programacién adecuada con el fin de
mantener su 6ptimo funcionamiento.
Indicador de e Porcentajes de Abastecimientos programados realizados
gestion del en tiempo y forma.
proceso. e Porcentajes de abastecimientos realizados con el visto
bueno del cliente.
e Porcentajes de abastecimiento validados y facturados en el
periodo convenido con el cliente.
Listados de sitio (programados y autorizados)
Acreditacion de combustible.
Nombre del sitio
Insumos Direccion del sitio

Id del sitio.

Numeros de boleta

Llave del sitio.

Periodicidad de los sitios celulares.
Proveedores Cliente (claro, departamento de O&M)

Productos Abastecimiento de combustible en sitios celulares.

Clientes Claro departamento de O&M

Recursos Gerente de Operacion, Coordinador Abastecimiento,

humanos. coordinador administrativo, Técnicos de abastecimiento de
combustible y cliente (Departamento de O&M).

Recursos Computadora, papeleria (formatos), celulares, vehiculos,

materiales (cisternas), tarjetas de combustible, combustible, conos,

galones para almacenar combustible, manguera, varillas, cinta.

www.netsolutions.com.gt 148

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua
Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panama y El Caribe




NS

NETsoLuTIioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SERVICIOS

SUB-PROCESOQOS:

Programacion
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. de Coordinador . .,
Cliente externo . o Ejecucion de
1 Sitos abastecimiento de o Claro
(claro) - abastecimiento
de abastecimiento
combustible.
Mantenimiento Ejecuc!oq del
. . mantenimiento
. de vehiculos Digitador/ . Claro
2 Falla Vehiculos preventivo y
de planta controlador .
. correctivo del
interna ,
vehiculo
Sistema Asignacic_ﬁn de Digitador/ Ejecucion de Claro
3 Vehiculo ‘ combustible a gt lad acreditacion de
versatec vehiculos de controlador combustible
planta interna
L Transporte y
Sitios celulares Acreditacion Tecnicos de trasiego del Claro
NETSOLUTION de dificil acceso pago abastecimiento | combustible a
transportey | de combustible los sitios
trasiego. celulares
. Pago de viatico
NETSOLUTION | Sitios celulares

Cliente claro

a técnicos de
abastecimiento

Coordinador
administrativo

Pago de viaticos

Técnicos de
abastecimiento
de combustible

: Coordinador .
| Retiro de q Ingreso a sitios |
o Llaves N e Claro
(sitios celulares) ~ llaves para abastecimiento celulares
ingreso a sitios
www.netsolutions.com.gt
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celulares
Coordinador
Cliente claro . de Controlar el
7 e Vehiculos Monitoreo por | abastecimiento movimiento Claro
(sitios celulares) GPS .
de vehicular.
combustible.
Claro cliente Abastecimient )
s o de Coordinador . .,
8 (programacion Sitios celulares ; de Ejecucion de Claro
de combustible de abastecimiento abastecimiento
abastecimiento) sitios
celulares
- o del Gestién de Coor(cjllnador Pag((j) elfectlvo
9 Sitios celulares Jecucion ae cobro para e € 10S Claro
abastecimiento abastecimiento abastecimiento | abastecimientos
de combustible de combustible realizados.
) Boletas Coordinador Rendiciéon de
Cliente claro (Formatos de oy de cuenta de lo
10 (Sitios , ” Rendicion de - . Claro
celulares) ejecucion de cuenta abasteumle_nto acredltado_ vs lo
abastecimiento) de combustible abastecido
Coordinador
i o ) Acta para
11 Cliente claro Recibir pedido P de Cobro Claro

abastecimiento
de combustible

abastecimiento
de combustible
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PROGRAMACION DE ABASTECIMIENTO SITIOS CELULARES

Fase

Llamar a coordinador
de i

Entregar formatos
de i

para informar nivel
bajo d

coordinadora de

de abastecimiento
formato de

!

jo de
en el sitio celular.

~ 1

Formato de
i de

Boucher de retiro de
ible, copia de
bitacora.

combustible en
sitios celulares.

¥
Enviar a cliente
lista de sitios
proximos a
abastecer
T

lista de sitios
celulares con nivel

Tista de sitios
proximos

bajo de
combusti

[Autoriza lista de
sitios préximos a

abastecel

Programar
lista de sitios
préximos a
abastecer

PAGO DE
TRANSPORTE
Y TRASIEGC,

Recibir copia de]
lista de sitios

abastecer,

Aprobar

abastecer

TECNICO DE COORDINADOR DE -
COORDINADOR TECNICO DE GERENTE DE DIGITADOR /
MANTENIMIENTO - ABASTECIMIENTO DE CLIENTE COMENTARIOS
PREVENTIVO TECNICO COMBUSTIBLE ABASTECIMIENTO OPERACIONES CONTROLADOR
MTTO
NCIo PREVENTIVO
S [ Técnicos de abastecimiento, reportan datos
de ejecucion de abastecimiento para la
préximas programaciones:
Entregar datos de Ejecutar «  Pulgadas encontradas TP Y TD
niveles de abastecimiento de ¢  Pulgadas vertidas TP Y TD
combustible: combustible en [+ Pulgadas dejadas TP YTD
TP, TD,Horas de MG sitios celulares. o Horas del MG
- - s ID
R(::U;f::"éfpa“f + Datos del abastecimiento anterior.
Nivel baj NO-—p| diario y horas de
MG. — -
s Erviar a coordinadora Técnicos de MP Reportan niveles bajos

de combustible de tanque diario, mensual

y horas de MG, en sitios celulares
coordinador de abastecimiento.

Envia reporte por correo|
en una tabla con los
Gltimos abastecimientos

Revisa programacion
segn rutas y mejoras
utas de abastecimiento
i es necesario

ACREDITACION
DI

COMBUSTIBLE

programacion

Enviar a cliente

Lista de sitios

lista de sitios
programados

Autoriza

Solicitar boleta

programacion

Extender # de

# de boleta

boletas de lista de
sitios programados
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PROGRAMACION DE ABASTECIMIENTO SITIOS CELULARES

COORDINADOR DE

TECNICO DE COORDINADOR TECNICO DE GERENTE DIGITADOR/
MANTENIMIENTO TECNICA ABASTECIMENTODE | \p\STECIMIENTO |  OPERACIONES CLENTE CONTROLADOR SOUENIARICS
COMBUSTIBLE
Verificar
estado actual
de tarjeta
Gestionar JUAN PORRAS
6 RESPONSABLE
< ’ de DE O&M
combustible
Recibir # de Listado se
boleta y lista em[ega alos
de sitios técnicos
programados semanales

!

Pasar por estacion
de servicio de

Guardar Boucher de retiro de combustible.
Retiran un aproximado de 300 galones en
cada gasolinera (Estacion de servicio de
combustible).

boleta de abastecimiento

+  bitacora del sitio(HOJA AMARILLA).

abasteciendo
cisterna.

Monitoreo
por
GPS

RETIRO

El cliente
supervisara la
realizacion del
abastecimiento.

Entregar
formato de
abastecimiento

Recibir formato o Semanal con copia de
de Boucher.
abastecimiento [+ Boleta de abastecimiento de
combustible
s bitacora

Gestionar
cobro

Cliente paga

FIN

Fase

Claudia Gutiérrez Responsable de Gerente de Operaciones
Suyen Zeleddn abastecimiento
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS PLANTA INTERNA

Versién del documento

Rige a partir de

02-06-2014

Control de cambios

Objetivo:

Preservar las condiciones con las que ha sido fabricado el
vehiculo aumentando la vida atil y disminuyendo el costo de
reparaciones correctivas tomando en cuenta factores como el
lugar donde trabaja, el modelo, entre otros.

Responsable:

Digitador/controlador.

Responsable

N° Actividad

Observaciones

Documentos

controlador

citas de
mantenimiento
preventivo.

Técnico 01 | Reportar Cada 5000 km se les
estado del da mantenimiento
vehiculo. preventivo: balanceo y
rotacion de llantas,
mantenimiento CMD,
alineacion.
Digitador/ 02 | Programar Hace llamada al taller

respectivo donde se le
dara el mantenimiento
al vehiculo.

Existe otro
mantenimiento que es
el de emergencia
Mantenimiento de
emergencia a
cisternas y vehiculos
en mal estado que
esta incluido en el
mantenimiento
preventivo de los 5000
kilbmetros

Taller Casa 03 | Programar
pellas mantenimiento
Taller Casa 04 | Enviar nimero | Envia por correo.
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pellas

de cita con el
cual se
atendera el
mantenimiento
del vehiculo y
el nombre del
asesor que
atendera el
mantenimiento

Digitador/
controlador

05

Recibir
numero de cita
y nombre del
asesor que
atendera el
mantenimiento

Esta informacion se
obtiene a través de

una llamada telefénica.

Técnico

06

Llevar el
vehiculo al
taller casa
pellas.

Casa pellas se
encarga de darle el
mantenimiento previo
a los vehiculos y
verificar si tiene algun
otro problema que no
cubre el
mantenimiento

preventivo y lo reporta.

Taller Casa
pellas

07

Recibe el
vehiculo para
darle el
mantenimiento
preventivo.

Digitador/
controlador

08

Hacer
llamadas
previas a taller
casa pellas
para agilizar el
trabajo.

Taller Casa 09 | Hacer pruebas | Para entregar el
pellas previas al vehiculo en optimas
mantenimiento | condiciones.
Taller Casa 10 | Enviar Proforma
pellas proforma de
pago.
Digitador/ 11 | Recibir Proforma

controlador

proforma de
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pago.
Gerente de 12 | Dar firmay Proforma
operacion aprobacion de

Planta interna

proforma de
pago.

Coordinador
administrativo

13

Hacer orden
de pago con el

Orden de pago

planta interna costo del
mantenimiento
del vehiculo.

Coordinador 14 | Hacer solicitud Solicitud de
administrativo de cheque. cheque
planta interna
Coordinador 15 | Proceder a Por dicho

administrativo
planta interna

realizar pago

mantenimiento.

Técnico 16 | Retirar el
vehiculo en el
taller de casa
pellas.
Taller casa 17 | Enviar correo. | Agradeciendo dicha
pellas visita.

Coordinador
administrativo
planta interna

18

Recibir correo.

Acuso de recibido.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS DE PI

COORDINADOR

Fase

Acuso de

Enviar
»| correo,

> recibido

TECNICO DE DIGITADOR/ TALLER CASA GERENTE DE
ADMINISTRATIVO COMENTARIOS
MANTENIMIENTO CONTROLADOR PELLAS OPERACION PLANTA INTERNA
Mantenimiento
de vehiculos
Inicio Cada 5000 km se les
da mtto preventivo:
balanceo y rotacién
Reportar de llantas, mtto CMD
estado de , alineacion.
vehiculo Programar
T citas para
7| mantenimiento
preventivo Mantenimiento de
emergencia a cisternas,
»| Programar y vehiculos en mal
mantenimiento estado que esta
incluido en el
¢ mantenimiento
Enviar # cita preventivo de los 5000
nombre del kilometros
asesor
#citay Esta informaci6n se
nombre obtiene a través de
asesor que una llamada
atendera telefénica
Llevar
vehiculo al
taller casa
pellas
| Recibir
7| Vehiculo
]
v
Llamar a
taller Casa
Pellas +
Hacer prueba
al vehiculo
v
Enviar
proforma de
pago
. Para saber monto y
Recibir dia que se va
proforma de entregar el vehiculo
pago Dar firma 'y Realizar orden de
aprobar pago del costo
proforma de mantenimiento
pago vehicular
Relizar
solicitud de
cheque
Proceder a
realizar pago
]
v
Retirar
vehiculo
Casa pella envia

correo admoén.
agradeciendo la
visita
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Registros del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Caodigo del registro
almacenamiento

Proforma Coordinador administrativo PI-PRF-001
planta interna

Orden de pago Coordinador administrativo PI1-OP-001
planta interna

Solicitud de cheque Coordinador administrativo PI-SCH-001
planta interna

ASIGNACION DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS DE
PLANTA INTERNA

Versién del documento Rige a partir de ~ Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Establecer parametros de control que normen la asignacion y
consumo de combustible para las unidades vehiculares de la
empresa asi como la correspondiente revision y control de
facturas y Boucher.

Responsable: | Digitador/controlador.

Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Digitador/ 01 | Monitorear saldo. Sistema financia
controlador versatec.
Digitador/ 02 | Si el saldo esta en | Acreditar
controlador rojo. combustible.
Digitador/ 03 | Si el saldo no esta Digitalizar saldo que
controlador en rojo. se acredita
semanal.
Digitador/ 04 | Acreditar e Cisterna
controlador combustible. $ 220 semanal.
e Camionetas
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$ 200 semanal.

Digitador/ 05 | Verificar
controlador acreditacion de
combustible.
Gerente de 06 | Aprobar
operacion acreditacion.
Planta Interna
Técnico 07 | Guardar facturas de | Técnicos entregan Facturas
consumo de facturas y Boucher
combustible. a digitadora para
recepcion.
Digitador/ 08 | Recepcionar de Por semana Facturas
controlador Boucher y facturas
por vehiculo.
Digitador/ 09 | Hacer reportes Digitalizar:
controlador mensuales. e Consumo C$
e Fechade
transicion.
e Volumen en
litros y galones
e # placa.
e Kilometraje.
Digitador/ 10 | Enviar reporte. A gerente de Reporte de
controlador operacion para consumo de
respectiva combustible
autorizacion.
Gerente de 11 | Recibir reportes Tabla de consumo Reporte de
operacion mensuales de de combustible por consumo de
Planta Interna consumo de unidad vehicular. combustible
combustible por
vehiculo.
Gerente de 12 | Firmary dar
operacion autorizacion de
Planta Interna aprobado.
Digitador/ 13 | Anexar el reporte Esto es enviado a Reporte de
controlador de cada vehiculo administracion consumo de
facturas originales y | general para combustible

Boucher.

efectuar dicho pago.

Administracion
general

14

Recibir reporte de
cada vehiculo para
proceder a su
respectivo pago.

Realiza pago.
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ASIGNACION DE COMBUSTIBLE DE VEHICULOS PI

Fase

facturas de

!

Recepciénar
Boucher y
facturas por
vehiculo

¥

Hacer reportes

consumo de
combustible

mensuales
+ Reporte
Enviar mensual del
reportes consumo de
mensuales combustible
¥ autorizacion

Anexar al reporte de
cada vehiculo

de aprobado

Reporte de cada
vehiculo para

facturas originales y
Boucher

> proceder a su
respectivo pago

DIGITADOR/CONTROLADOR TECNICO %iRI,EER'\ALEIODNE ADMINISTRACION GENERAL COMENTARIOS
Asignacion
de —
ombustible Inicio
Monitorea saldo en el
Monitoriar sistema financia
saldo versatec
Si ‘Saldo rojo? Noj
I — e Cisterna $ 250
Digitalizar el semanal
Acreditar saldo que se « Camionetas $ 200
combustible asigna semanal
semanal * SMP $150
v
Verificar
acreditacion N Aprobar
de acreditacion Técnicos entregan
combustible Guardar facturas y Boucher a

digitadora para
recepcion.

Digitaliza:

Consumo en C$

Volumen en Its

Volumen en galones

Placa de cada vehiculo
Kilometraje

Fecha de transmisién
Estaci6n de servicio donde se
hizo efectiva la la acreditacion

Tabla de consumo de
combustible por unidad
vehicular

Informe que incluye:

e Tabla de consumo
de combustible.

e facturas y Boucher
originales.
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Registros del procedimiento:

Nombre del registro

Responsable de
almacenamiento

Cdédigo del registro

Facturas Digitador/controlador PI-FAC-001
Reporte de consumo de Digitador/controlador PI-RCC-001
combustible

Claudia Gutiérrez

Digitador/controlador

Ing. Oscar Castillo

Suyen Zeleddn

ACREDITACION PAGO TRANSPORTE Y TRASIEGO

Version del documento Rige a partir de: Control de cambios
02-06-2014

Objetivo:

Facilitar el proceso de abastecimiento de combustible en los
sitios celulares, con el pago en efectivo para la ejecucion de
transporte y trasiego del mismo.

Responsable:

Técnico de Abastecimiento de combustible (sitios celulares).

Responsable N° Actividad Observaciones Documentos
Coordinador de | 01 | Lista sitios De todo el mes. Formatos de
abastecimiento programados abastecimiento
de combustible
(sitios celulares)

Coordinador de | 02 | Clasificar sitios Clasificar sitios

abastecimiento programados por | para hacer
de combustible zona, que se efectivo los
(sitios celulares paga transporte y | pagos de trasiego
trasiego.
Coordinador de | 03 | Solicitar Solicitud de
abastecimiento autorizacion y pago para
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de combustible
(sitios celulares)

gestionar pago
de transporte y
trasiego a
Gerente de
operaciones

transporte y
trasiego.

Coordinador de | 04 | Enviar solicitud Enviar solicitud
abastecimiento de pago de de pago de
de combustible trasporte y transporte y
(sitios celulares) trasiego trasiego a
coordinadora
administrativa
con copia a
gerente de
operaciones
Coordinador 05 | Coordinador
administrativo administrativo
Recibe solicitud
de pago de
trasiego
Coordinador 06 | Verificar con la
administrativo programacion la
ubicacion del sito.
Coordinador 07 | Enviar solicitud a
administrativo gerente de
operaciones para
revisar y aprobar
Gerente de 08 | Revisa, autoriza,
operaciones firma pago de
transporte y
trasiego
Gerente de 09 | Solicitar a
operaciones coordinadora
administrativa Pl
gestion de
acreditacion para
el pago de
transporte y
trasiego
Coordinador 10 | Realiza solicitud | Extiende solicitud
administrativo Pl de transferencia | a administracion
general el pago
de trasiego.
Coordinador 11 | Enviar solicitud
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Administrativo Pl

Admon. 12 | Deposita costo
General pago de trasiego
a la cuenta
personal del
técnico.
Coordinador de | 13 | Comunica que ya
abastecimiento esta depositado
de combustible el pago de
(sitios celulares) transporte y
trasiego
Coordinador de | 14 | Comunica que ya
abastecimiento esta depositado
de combustible el pago de
(sitios celulares) trasiego
Técnico de 15 | Contrata personal | ¢ Llenar Contrato
abastecimiento gue realiza contrato del
transporte y trabajo a
trasiego realizar.
e Tomar foto a
cedula.
Técnico 16 | Ejecutan
subcontrata transporte y
trasiego
Técnico de 17 | Entregar e Sacar 1 copia
abastecimiento. contrato y cedula para soporte
de la ejecucion de
del transporte y transferencia
trasiego que se de pago
realiza en el sitio | ¢ Copia para
a coordinador de soporte del
abastecimiento pedido
e Original
entregar a
admon.
general
Coordinador de | 18 | Recibe contrato y
abastecimiento cedula de
de combustible ejecucion de
(sitios celulares) trasiego
Coordinador de | 19 | Enviar contrato Adjuntar cedula

abastecimiento

original a admén.
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de combustible general
(sitios celulares)

20 | Recibe Contrato

Admon. del personal de
General ejecucion de
trasiego.
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ACREDITACION PAGO DE TRANSPORTE Y TRASIEGO

COORDINADOR DE
ABASTECIMIENTO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO PI

GERENTE DE
OPERACION

ADMON.
GENERAL

TECNICO DE
ABASTECIMIENTO

COMENTARIO

PAGO DE
TRANSPORTE
Y TRASIEGO,

INICIO

Lista sitios
programados

Clasificar sitios
programados por
zona, que se paga
transporte y
trasiego

|

Solicitar
autorizacion y
gestionar pago de
transporte y
trasiego a Gerente
de operaciones

Enviar solicitud
de pago de

Solicitud de pago
de transporte y

trasporte y
trasie,

trasiego

Verificar con la
programacion la
ubicacion del sito.

!

Enviar solicitud a
gerente de

operaciones para
revisar

Realiza

Revisa, autoriza
pago de transporte
y trasiego

Solicitar a coordinadora
administrativa P|
gestion de acreditacion
para el pago de
transporte y trasiego

solicitud de
transferencia

v

Enviar

solicitud

|

v

Comunica que
ya esta
depositado el
pago de
trasiego

Deposita costo
pago de trasiego
ala cuenta
personal técnico

Envia solicitud pago de
transporte y trasiego a
coordinadora
administrativa con
copia a gerente de
operaciones

Contrata personal
que i trabajo

Fase

transporte y trasiego

e Llenar contrato del
trabajo a realizar.

e Tomar foto a
cedula.

www.netsolutions.com.gt

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua
Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panama y El Caribe

164



s DESARROLLO DE LA GESTION POR
’ PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS
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COORDINADOR DE COORDINADOR ADMON. TECNICO DE
ABASTECIMIENTO ADMINISTRATIVO PI CERENIECECRERSCION GENERAL ABASTECIMIENTO COMEREARIS)
sjecutar Pago del acarreo del
uanspolieh combustible al sitio
trasiego
l « Sacar 1 copia para
entregar contrato y soporte de
cedula de la ejecucion transferencia de
de trasiego a pago
coordinador de «  Copia para soporte
abastecimiento del pedido
« Original entregar a
Recibe contrato y adméniggeners)
cedula de
ejecucion de
trasiego ced:::r
Enviar original
aadmon.
general 3

Contrato del
personal de ejecucion
de trasiego para el
soporte de la
transferncia realizada

Fase
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cédigo del registro
almacenamiento
Formato de Coordinadora de PI-FA-001
abastecimiento abastecimiento.
Solicitud de pago para Coordinadora de PI-AB-SP-001

transporte y trasiego abastecimiento

Claudia Gutiérrez Coordinadora de Ing. Oscar Castillo
Suyen Zeledbn abastecimiento.

PAGO DE VIATICO A TECNICOS DE ABASTECIMIENTO

Version del documento Rige a partir de ~ Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Gestionar el pago de viaticos para los técnicos de planta
interna.
Responsable: | Coordinadora técnica.
Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Coordinador de | 01 | Programar lista de
abastecimiento sitios
Coordinador de | 02 | Clasificar por
abastecimiento zona que se
pagara viaticos
Coordinador de | 03 | Calcular costo de
abastecimiento viaticos
Coordinador de | 04 | Gestionar viaticos
abastecimiento coordinadora
administrativa Pl
Coordinador 05 | Recibe hoja de Coordinador de Hoja de viatico
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administrativo
planta interna

viatico.

operaciones envia
hoja para
mantenimiento y el
responsable de
combustible pasa
hoja de viaticos
segun
programacion,
también solicita
transporte y
trasiego en los

sitios que lo
requieran.
Coordinador 06 | Hoja de viatico
administrativo
planta interna
Coordinador 07 | ¢ Hospedaje? Si, Verificar con la Hoja de viatico
administrativo programacion de y justificacion
planta interna Abastecimiento
ubicacion del sito.
No, Viaticos
alimentacion
Coordinador 08 | Enviar solicitud de | Se realiza en Excel Solicitud de

administrativo

viaticos para

y se imprime

transferencia

planta interna revisar y
autorizar.
Gerente de 09 | Solicitud de Solicitud de
Operaciones viaticos transferencia
Gerente de 10 | Revisa, autoriza
Operaciones solicitud de
viaticos
Coordinador 11 | Realiza solicitud
administrativo de transferencia
planta interna
Coordinador 12 | Llevar solicitud a

administrativo
planta interna

Administracion

Administracion | 13 | Solicitud de Solicitud de
general transferencia transferencia
Administracion | 14 | Realiza
general transferencia de

viaticos a tarjetas
de técnicos
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PAGO DE VIATICOS
Zona Hospedaje Desayuno Almuerzo Cena
Nortey 200 60 70 70
Occidente
RAAN 200 60 80 80
Managua 200 40 60 60
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PAGO DE VIATICOS A TECNICOS

COORDINADOR DE - GERENTE DE ADMINISTRACION
ABASTECIMIENTO ADMINISTRACION PLANTA INTERNA OPERACIONES GENERAL COMENTARIOS

. RAAN

e OCCIDEN
TE
Programar
lista de sitios
l Vidticos:
e Hospedaje

Clasificar por e Desayuno almuerzo
zona que se e Cena
pagara e Los dias que van a estar

viaticos en el sitio.

Fecha

] 5
e Esde manera Semanal
Calcular costo « Nombre del técnico
de viaticos e zona
e Dias
¢ e monto de calculado
Gestionar
viticos

coordinadora
administrativa
Pl

| Recibe hoja de
viéticos

!

Hoja de viatico

Hospedaje? Nol

S| Viaticos
¢ alimentacion

Verificar con la
programacion de
Abastecimiento Y
ubicacién del sito.

!

Enviar solicitud
de viaticos para

A

revisar y
autorizar —
Solicitud de
viaticos
Realiza Revisa, autorlz
solicitud de |« solicitud de vidticos
transferencia

Solicitud de
transferencia

Llevar solicitud

A 4

a
Administracion

Realiza
transferencia de
viaticos a tarjetas
de técnicos

FIN

Fase
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Registros del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cédigo del registro
almacenamiento
Hoja de viatico Coordinador de PI-HV-001
abastecimiento
Solicitud de transferencia Coordinador de PI-ST-001
abastecimiento

RETIRO DE LLAVE PARA INGRESO A SITIOS
CELULARES

Version del documento Rige a partir de: Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Explicar detalladamente las normas, politicas y procedimientos
internos que se deben cumplir para el ingreso a sitios
celulares con el propésito de brindar los servicios de
mantenimiento preventivo, correctivo, emergencias y
abastecimiento de combustible en los sitios celulares.
Responsable: | Técnico de Abastecimiento de combustible (sitios celulares).

Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Técnico 01 | Se dirige al Para retirar llave
centro de
distribucion de
llave.
Cliente 02 | Verificar Con puesto de mando
autorizacion de GSE, Si la persona
boleta. gue solicita las llaves

es la que esta
autorizada para que
realice el trabajo.
Técnico 03 | Retirar llave. Los acompaiiantes del
técnico autorizado a
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retirar llave deberan
aparecer en la misma
boleta de lo contrario
no podran ingresar al
sitio.
Técnico 04 | Solicitar mas de | Por motivo de
una llave distancia en la ruta de
trabajo asignada
debera solicitar
autorizacion al puesto
de mando GSE
Cliente 05 | Autorizar con
puesto de mando
Cliente 06 | Entregar llaves a
técnico.
Cliente 07 | Anotar en Personal de seguridad | Bitacora del
bitacora. anota: personal de
Nombre y generales seguridad
de la persona que
retira las llaves y
placa del vehiculo en
gue se movilizan
Técnico 08 | Llegar al sitio Llamar al centro de
monitoreo
confirmando que se
encuentra en el sitio y
gque va a proceder a
entrar.
Técnico 09 | Llamar al centro | Avisando que estara
de monitoreo dentro del sitio
ejecutando trabajo
asignado y autorizado
Técnico 10 | Llamar a puesto | Este desactivara la
de mando cerca eléctrica y el
sistema de alarma.
Cliente 11 | Recibir lamada Para llevar registro de
la persona que entra a
los sitios.
Técnico 12 | Ingresar al sitio
Técnico 13 | Anotar en Este anotara: datos Bitacora del
bitacora del sitio | personales, fecha, sitio
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hora de entrada y
hora de salida y
actividad realizada.
Técnico 14 | Realizar trabajo Este puede ser
orientado en el mantenimiento
sitio preventivo,
mantenimiento
correctivo,
mantenimiento
correctivo especial o
abastecimiento de
combustible.
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DESARROLLO DE LA GESTION POR

PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

RETIRO DE LLAVE

CLIENTE

TECNICO

COMENTARIOS

RETIRO
DE LLAVI

INICIO

Se dirige al
centro de

v

Verificar
autorizacion
de boleta.

distribucion de
llaves

Autorizar con
puesto de
mando GSE

v

|-> Retirar llave

v

Entregar
llaves

v

Anotar en
bitacora

Fase

Puesto de
mando GSE

Los acompaiantes
del técnico
autorizado deberan
aparecer en la
misma boleta de lo
contrario no podran
ingresar al sitio.

Personal de
seguridad anota:
Nombre y generales
de la persona que
retira las llaves y
placa del vehiculo en
que se movilizan.
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RETIRO DE LLAVE

CLIENTE TECNICO COMENTARIOS

1
O, v
Llegar al sitio

v

Llamar al
centro de
monitoreo

Y ¢ Este
Recibir Llamar a desactivara la
llamada < puesto de cerca eléctrica

mando y el sistema de
¢ alarma

Ingresar al
sitio

v

Este anotara: datos
Anotar en personales, fecha,
bitacora del sitio hora de entrada y
hora de salida y

¢ actividad realizada.

Realizar trabajo
orientado en el
sitio

Fin
Registro del procedimiento:
Nombre del registro Responsable de Caodigo del
almacenamiento registro
Bitacora del personal de Cliente P1-BPSC-001
seguridad
Bitacora del sitio Coordinador de operacion P1-BS-001
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Claudia Gutiérrez Técnicos de Ing. Oscar Castillo
Suyen Zeledon mantenimiento preventivo
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DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

MONITOREO POR GPS A VEHICULOS DE PLANTA
INTERNA

Version del documento

Rige a partir de

02-06-2014

Control de cambios

Objetivo: Implementar un sistema de control para la flota vehicular de la
empresa realizando seguimiento en tiempo real. Generando
asi informes de cada vehiculo.

Responsable: | Digitador/controlador

Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Coordinador de | 01 | Monitorear Velocidad GPS
abastecimiento movimiento Ubicacion real del
vehicular vehiculo.

Genera informes de

horas y kilometraje

recorrido del

vehiculo.

Recibe alarmas de

violacion de

velocidad a mas 80,

90 y 100 km/horas.

Recibe alarma si el

motor esta

encendido y no se

mueve

Coordinador de | 02 | Llamar a

abastecimiento técnicos.

Coordinador de | 03 | Monitorear. e Retiro de llave GPS

abastecimiento sede claro.

e Llegada al sitio
antenas claros.
e Entrega de llave
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sede claro
Coordinador de | 04 | Llamar a Para verificar hora de
abastecimiento técnico. llegada al sitio.
Genera horay
kilometraje recorrido por
el vehiculo.
Coordinador de | 05 | Controlar. Mantenimiento
abastecimiento preventivo:
e Vehiculo
e Llantas
Controlador/ 06 | Hacer reporte
digitador de GPS.
Coordinador de | 07 | Enviar A gerente de operacion
abastecimiento reporte. planta interna.
Gerente de 08 | Recibir Recibe informe de Reporte de
operacion reporte de movimiento por GPS. GPS
planta interna monitoreo por
GPS.
Gerente de 09 | Dar
operacion aprobacion.
planta interna
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MONITOREO POR GPS A VEHICULOS PLANTA INTERNA

COORDINADOR DE
ABASTECIMIENTO DE TECNICO GERENTE DE COMENTARIO

COMBUSTIBLE OPERACION
por GPS
< Velocidad
e Ubicacion real del vehiculo.
e Genera informes de horas y
kilometraje recorrido del vehiculo.
Monitorear e Recibe alarmas de violacién de
movimiento velocidad a mas 80, 90 y 100 km/
vehicular + horas.
Llamar a e Recibe alarma si el motor esta
TS téenico encendido y no se mueve
e Retiro de llave
sede claro.
e Llegada al sitio < Genera horay
celulares. kilometraje
e Entrega de llave recorrido por
sede claro. el vehiculo

Llamar a técnico
para verificar hora
de llegada al sitio

Controlar
mantenimiento
preventivo:

e Vehiculo

e Llantas

Hacer reporte
de GPS

v

Enviar reporte

Recibe
Re;é)Fr’ttSe de informe de
movimiento
por GPS

Dar
aprobacion

Fin

Fase
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cdbdigo del registro
almacenamiento
Reporte de GPS Digitador/controlador PI-RGPS-001
Claudia Gutiérrez Digitador/controlador Ing. Oscar Castillo

Suyen Zeledén

EJECUCION DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE EN
SITIOS CELULARES

Version del documento Rige a partir de: Control de cambios

1 02-06-2014 -

Objetivo: Mantener los sitios celulares abastecidos para su 6ptimo
funcionamiento.
Responsable: | Técnico de abastecimiento de combustible (sitios celulares).

Responsabl | N° Actividad Observaciones Documento
Técnico 01 | Llegar al sitio
Técnico 02 | Tomar foto antes Reporte
de entrar al sitio fotogréfico
Técnico 03 | Ingresar cisterna
(vehiculo) dentro
del sitio.
Técnico 04 | Medir tanque Aplicar varilla de pasta
para saber niveles de
combustible encontrados
Técnico 05 | Medir varilla Con cinta métrica para
conocer pulgadas de
niveles de combustible
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encontrados.
Técnico 06 | Tomar foto a Este proceso se hace Reporte
varilla con el fin de soportar fotografico
niveles de combustible
encontrados
Técnico 07 | Llevar manguera
al tanque para
abastecer
cantidad de
combustible
programado.
Técnico 08 | Medir tanque Aplicar varilla de pasta

para soportar niveles de

combustible dejados

Técnico 09 | Medir varilla Con cinta métrica para

conocer pulgadas de

niveles de combustible

dejados.

Técnico 10 | Tomar foto a Este proceso se hace

varilla con el fin de soportar

niveles de combustible

dejados

Técnico 11 | Llenar bitacora Datos:

e Pulgadas encontradas
y dejadas

e Abastecimiento
anterior y actual

e Fecha
e |ID
e Horas del MG
Técnico 12 | Llenar libro de Datos:
control de e Pulgadas encontradas
abastecimientos y dejadas

e Abastecimiento
anterior y actual

e Fecha

e |ID

e Horas del MG
Técnico 13 | Retirarse del sitio
Técnico 14 | Tomar foto al

cerrar el sitio
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ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

TECNICO DE ABASTECIMIENTO
DE COMBUSTIBLE

COMENTARIO

ABASTEC
IMIENTO

Tomar foto
antes de
entrar al sitio
J

v
Ingresar
cisterna dentro
del sitio

| Medir tanque Soporte de pulgadas encontradas
con varilla.

Medir \{arilla I Para recopilar dato exactos de nivel de
con cinta combustible encontrado
métrica

.| Tomar foto a
varilla

Llevar manguera
de cisterna al
tanque de <t
combustible para
abastecer

l »| Medir tanque Soporte de pulgadas dejadas

con variilla

Medir varilla | Para recopilar dato exactos de nivel de
con cinta combustible encontrado
metrica

| Tomar foto a
varilla

= Datos:
Llenar bitacora y - Pulgadas encontradas y dejadas
_bolet? G5 - Abastecimiento anterior y actual
ejecucion de - e
abastecimiento - D
- Horas del MG

| Llenar libro de
control de Datos:

abastecimientos - Pulgadas encontradas y dejadas
I - Abastecimiento anterior y actual
Salir del sitio | o Feehm
- 1D
- Horas del MG

v

Tomar foto al
cerrar el sitio

Fase
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cédigo del
almacenamiento registro
Reporte fotografico Coordinador de PI-AB-RF-001
abastecimiento
Bitacora del sitio Coordinador de PI1-BS-001
abastecimiento
Libro de control de Técnico de abastecimiento PI-AB-LC-001
abastecimiento

ENTREGA DE LLAVES PARA INGRESO A SITIOS
CELULARES

Version del documento Rige a partir de: Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Procedimiento de seguridad para la entrega de llave, Explicar
detalladamente el procedimiento que el técnico debe realizar
para retirarse del sitio técnico.

Responsable: | Técnico de Abastecimiento de combustible (sitios celulares).

Responsable | N° Actividades Observacién Documento
01 | Procede arealizar | Abastecimiento de
Técnico trabajo orientado combustible.
en el sitio.
Técnico 02 | Llamar a Informando que se retira
monitoreo. del sitio este se encarga
de activar el sistema de
alarma.
Técnico 03 | Se retira del sitio. | Después de haber
realizado el trabajo
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establecido.
Técnico 04 | Se dirige al centro | Donde hara entrega
de distribucion de | respectiva de las llaves.
llaves.
Técnico 05 | Hace entrega
respectiva de las
llaves.
Cliente 06 | Recepcidn llaves y | Guarda las llaves y Bitacora de
anota en bitacora. | anota horay fecha de personal de
entrega. seguridad
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NETsoLUTIONS
ENTREGA DE LLAVE
COMENTARIOS
CLIENTE TECNICO
Puesto de mando
Llamar al se encargara de
centro de activar nuevamente
monitoreo cerca eléctrica y
Recibir < T alarma del sitio
llamada
P Retirar del sitio
Dirigir al
centro de
distribucién de
llaves
Entregar llaves
]
\ 4
Recepcionar
llave y anota
en bitacora
I Entregar boleta a
> coordinador de
abastecimiento
\ 4
fin
3
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cdédigo del registro
almacenamiento
Bitacora de personal Cliente PI1-BPSC-001
de seguridad

Claudia Gutiérrez Técnico de abastecimiento de Gerente de
Suyen Zeledon combustible. Operaciones

GESTION DE COBRO PARA ABASTECIMIENTO DE
COMBUSTIBLE

Version del documento Rige a partir de : Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Garantizar el debido control de cobro de la ejecucion del
abastecimiento de combustible en los sitios celulares,
mediante el seguimiento de las actas de conciliacién
debidamente aceptadas; adjunto (boletas, facturas, oferta) con
el objetivo de soportar Galones retirados en estaciones de
servicio vs galones abastecidos en los sitios celulares.
Responsable: | Coordinador de Abastecimiento de Combustible de Sitios

Celulares.
Responsable N° Actividad Observaciones Documento
Técnico 01 | Entregar boleta | Boleta: Formato de
de ejecucion de |« Lugar abastecimiento
abastecimiento abastecido (boleta)
a coordinador o fecha
de e |Id
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abastecimiento |e Horas del MG
e Pulgadas
encontradas y
dejadas
« Firmadas:
e Técnico
e Supervisor claro.
Coordinador de | 02 | Boletas Boletas
abastecimiento
Cliente 03 | Rendicion de Area técnica O&M Boletas
cuenta CLARO recibe
boletas para firmar
y sellar
Coordinador de | 04 | Realizar oferta | Oferta incluye:
abastecimiento « |D sitio
de combustible e ZoOna
e Fecha
« Numero de
recibo
« Cantidad de
galones
o Total de galones
por zona
« Precio unitario
por galén en
cordobas
« Precio total en
cordobas
e Precio total por
zona
« Comision 18%
por suministro
o Gastos
administrativo
por zona
e Transporte
e Total transporte
por zona
e Trasiego
o Total trasiego
por zona
o Total trasiego
por zona
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Gasto
administrativo
transporte y
trasiego por
zona

Total en
cordobas
Coordinador de | 05 | Enviar oferta a Cotizacion
abastecimiento gerente de
de combustible operaciones
para su debida
revision y
autorizacion
Gerente de 06 | Oferta. Cotizacion
operaciones
Gerente de 07 | Revisar,
operaciones aprobar oferta 'y
firmar
Coordinador de | 08 | Enviar oferta
abastecimiento area técnica
O&M
Cliente 09 | Oferta
Administracion 10 | Retirar pedido
general area de
compras de villa
fontana
Administracion 11 | Entregar pedido
general a coordinador
administrativo
de PI
Coordinador 12 | Recibe pedido
administrativo Pl
Coordinador 13 | Entrega pedido
administrativo Pl a coordinadora
abastecimiento
de combustible
Coordinador de | 14 | Recibe pedido
abastecimiento
Coordinador de | 15 | Realiza acta
abastecimiento
Coordinador de | 16 | Cliente paga

abastecimiento
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GESTION DE COBRO DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

TECNICO DE
ABASTECIMIENTO DE
COMBUSTIBLE

COORDINADOR DE
ABASTECIMIENTO

GERENTE DE
OPERACIONES

CLIENTE

ADMINISTRACION
GENERAL

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO PI

COMENTARIOS

Fase

COBRO

INICIO

Entregar boleta de
ejecucion de

Boletas

abastecimiento a
coordinador

Realizar oferta

Enviar oferta a
gerente de
operaciones para
su debida revision
y autorizacion

Revisar, aprobar
oferta

Retirar pedido
area de

compras de
villa fontana

1

Entregar
pedido a
coordinador
administrativo
de PI

|

Recibe pedido

Entrega
pedido a
coordinadora
abastecimient

o de
combustible
1]

Recibe pedido

Cliente paga

Reporte fotografico de abstecimiento de combustible como
metodo de respaldo

Recibe boletas semanal técnicos de abastecimiento

OFERTA INCLUYE:

R

1D sitio

Zona

Fecha

Numero de recibo

Cantidad de galones

Total de galones por zona

Precio unitario por galén en cérdobas
Precio total en cordobas

Precio total por zona

Comisién 18% por suministro

Gastos administrativo por zona
Transporte

Total transporte por zona

Trasiego

Total trasiego por zona

Gasto administrativo transporte y trasiego por zona
Total en cérdobas
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cédigo del
almacenamiento registro
Boleta Coordinadora de abastecimiento Pl-AB-BL-001
Oferta Coordinadora de abastecimiento PI-OF-001
Pedido Coordinadora de abastecimiento PI-PD-001
Acta Coordinadora de abastecimiento PI-ACT-001

Claudia Gutiérrez Coordinador de Abastecimiento | Ing. Oscar castillo
Suyen Zeledon de Combustible.

RENDICION DE CUENTA

Version del documento Rige a partir de: Control de cambios
1 02/06/2014 -

Objetivo: Llevar un control de los abastecimientos ejecutados
programados, con el cliente con el fin prever futuras
inconvenientes en el proceso de cobro.

Responsable: | Coordinador de abastecimiento de combustible en sitios

celulares.
Responsable N° Actividad Observaciones Documento
Coordinadora de | 01 | Boleta Recibe boletas semanal Boleta
abastecimiento técnicos de
abastecimiento
Coordinadora de | 02 | Revisar boleta | Con el fin de verificar lo Boleta
abastecimiento abastecido con lo
acreditado con datos de
ultimo abastecimiento,
pulgadas encontradas y

www.netsolutions.com.gt 188

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua
Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panama y El Caribe




NS

NE TsoLuTioNS

DESARROLLO DE LA GESTION POR

PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

pulgadas dejadas.

Coordinadora de | 03 | Realizar 2 Realizar 2 Acta de Acta
abastecimiento Acta de entrega de boleta para Boleta
entrega de firmar y sellar
boleta.
Coordinadora de | 04 | Enviar a acta Semanal Boleta
abastecimiento de entregade |e 1 copia cliente
boletas a e 1 contrata
GERENTE DE (NETSOLUTION)
OPERACIONES
: e Semanal
para su debida e 1 copia cliente
revisip ny o 1 coEtrata
autorizacion. (NETSOLUTION)
Gerente de 05 | Acta de Acta
operaciones entrega de
boleta.
Gerente de 06 | Revisar, Acta
operaciones aprobar acta
de boleta.
Coordinadora de | 07 | Llevar boletas
abastecimiento para selloy
firma.
Cliente 08 | Boletas. Area técnica OYM Boleta
CLARO recibe boletas
Boletas con firmas:
e sello
e Boletas sin firmas:
e Sello
e firma
Cliente 09 | Boletas Boleta
selladas y
firmadas.
Coordinadora de | 10 | Retirar boletas Boleta
abastecimiento firmadas y
selladas para
llevarlas a
rendicion.
Coordinadora de | 11 | Rendir cuenta. | En el area de transporte
abastecimiento SEMANAL de claro.
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Coordinadora de | 12 | Hacer acta de | Abastecido vs lo Boleta
abastecimiento rendicion de acreditado:
cuenta con Al final del mes
soporte de presentarse con acta de
boletas conciliacion, boletas
firmadas y selladas
para hacer rendicion
general del mes.
Coordinadora de | 13 | Enviar a
abastecimiento gerente de
operaciones
para firmar y
sellar
Gerente de 14 | Acta de Acta
operacion rendicion de
cuenta
SEMANAL
Gerente de 15 | Revisar,
operacion aprobar
Y sellar
Coordinadora de | 16 | Llevar acta de Acta
abastecimiento rendicion, con
soporte de
boletas a
cliente
Cliente 17 | Acta de e 1 copia de acta de Acta
rendicion de conciliacion
cuenta piedrecitas
semanal e 2 copia contrata
NETSOLUTION
e 1 copia de cata de
conciliacion O&M.
Cliente 18 | Revisar, e Firmas:
aprobary e Sub gerente de
sellar. transporte
(piedrecitas)
e Analista de
combustible
« Gerente de
operaciones
(NETSOLUTION)
Cliente 19 | Aceptar
rendicion de
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cuenta
semanal
Coordinadora de | 20 | Rendicion de e 3 actas de rendicion
abastecimiento cuenta de las semanas
mensual anteriores.
e Mas el acta final de
rendicion de mes
e Mas soporte de
boletas de la
semana final
selladas y firmadas
e Con Boucher de
retiro de
combustible
Coordinadorade | 21 | Hacer Acta de | En acta de rendicién de Acta
abastecimiento rendicion cuenta poner una nota:
general Si hay faltante de
combustible(pagar a
cliente) y si hay
sobrante(se acredita el
saldo de combustible a
la programacion del
mes siguiente) de
combustible poner
Internamente: si hay
faltante se le deduce al
encargado de
abastecimiento
Coordinadora de | 22 | Enviar a Acta
abastecimiento gerente de
operaciones
Acta de
rendicion
general para
revision,
aprobacion,
sello y firma.
Gerente de 23 | Actade Acta
operacion rendicion de

cuenta genera.
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Gerente de 24 | Revisar,
operacion aprobar
Sellar Y firma.
Coordinadora de | 25 | Enviar acta Acta
abastecimiento general a
cliente para su
debida revision
Cliente 26 | Acta de e 1 copia de acta de Acta
rendicion de conciliacién general
cuenta o&M
mensual e 2 copia contrata
NETSOLUTION
e 1 copiaenlas
piedrecitas
Cliente 27 | Revisar, e Firmas:
aprobar e Sub gerente de
Sellar y firmar. transporte
(piedrecitas)
e Analista de
combustible
e Gerente de
operaciones
(NETSOLUTION)
Cliente 28 | Acepta
rendicion de
cuenta general
Coordinadora de | 29 | Guardary Boleta
abastecimiento archivar
boleta y acta
de conciliacién
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RENDICION DE CUENTA

COORDINADOR DE GERENTE DE
ABASTECIMIENTO OPERACIONES CUIENE COMENTARIOS

RENDICION

DE
CUENTA

INICIO

Boletas

Recibe boletas semanal téecnicos de

\_{_\‘ abastecimiento

Con el fin de verificar lo abastecido con lo
acreditado con datos de ultimo
abastecimiento, pulgadas encontradas y
pulgadas dejadas.

Revisar boleta

Realizar 2 Acta

de entrega de
boleta

Realizar 2 Acta de entrega de boleta para
firmar y sellar

Enviar a acta de
entrega de boletas

a GERENTE DE .Semlanal . hont
OPERACIONES : 1 ggglt?a(t:alen e
para su debida
revision y Acta de (NETSOLUTION)

autorizacion

entrega de
boleta

Revisar, aprobar
acta de boleta

v
Llevar boletas
para sello y
firma

Area técnica OYM CLARO recibe boletas
Boletas con firmas:

e sello
Boletas Boletas sin firmas:
- Sello
e firma
Retirar boletas Boletas
firmadas y selladas| selladas y
para llevarlas a | firmadas
rendicién
v
Rendir cuenta
SEMANAL En el area de transporte de claro
Hacer acta de Abastecido vs lo acreditado:
rendicion de a final del mes presentarse con acta de
cuenta con conciliacién, boletas firmadas y selladas
soporte de boletas para hacer rendicién general del mes.

Enviar a gerente
de operaciones
para firmar y
sellar

[

Acta de rendicién
de cuenta
SEMANAL

Y

Revisar,aprobar
Y sellar

Fase
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RENDICION DE CUENTA

COORDINADORA DE GERENTE DE
ABASTECIMIENTO OPERACIONES

b &

llevar acta de
rendicion, con
soporte de
boletas a cliente Acta de
[ rendicién de
cuenta semanal

CLIENTE COMENTARIO

- 1 copia de acta de conciliaciéon
piedrecitas

2 copia contrata netsolution

1 copia de cata de conciliacibn O&M

Firmas:

Sub gerente de transporte (piedrecitas)
Analista de combustible

Gerente de operaciones (netsolution)

Revisar, aprobal
y sellar

Aceptar
rendicion de
cuenta
semanal - 3 actas de rendicion de las semanas
Rendicion de anteriores.
cuenta -« - Mas el acta final de rendicion de mes
mensual - Mas soporte de boletas de la semana

final selladas y firmadas
- Con bouchers de retiro de combustible

Hacer Acta de
rendicién
general

En acta de rendicién de cuenta poner una

nota:

Si hay faltante de combustible(pagar a

cliente) y si hay sobrante(se acredita el

- saldo de combustible a la programacién de |

Enviar a gerente de mes siguiente) de combustible poner

operaciones Acta de

rendicion general para

revision, aprobacién,
sello y firma.

Internamente: si hay faltante se le deduce al
encargado de abastecimiento

Acta de
rendicion de
cuenta general

Revisar,aprobar
Y sellar

Enviar acta
general a cliente
para su debida

revision S
I Acta de rendicion - 1 copia de acta de conciliaciéon general
Ny de cuenta o&M
mensual e 2 copia contrata netsolution
- 1 copia en las piedrecitas
- Firmas:
Revisar,aprobar - Sub gerente de transporte (piedrecitas)
Y sellar . Analista de combustible
- Gerente de operaciones (netsolution)
Acepta
rendicion de
cuenta general
Guardar y
archivar |

boleta y acta
de conciliaciéon

Fase
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Cédigo del
almacenamiento registro
Boleta Coordinador de abastecimiento PI-AB-BL-001
Acta Coordinador de abastecimiento PI1-AB-ACT-001
Claudia Gutiérrez Coordinador de Abastecimiento Ing. Oscar castillo
Suyen Zeledbn de Combustible.

ACTA PARA ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

Versién del documento | Rige a partir de : Control de cambios
1 02-06-2014 -

Objetivo: Hacer el respectivo cobro al cliente por servicios prestados.
Responsable: | Coordinador de Abastecimiento de Combustible de Sitios
Celulares.
Responsable N° | Actividad Observaciones Documentos
Coordinador de 01 | Recibe Pedido
abastecimiento de pedido
combustible
Coordinador de 02 | Realizar Acta
abastecimiento de acta
combustible
Coordinadorde | 03 | Enviar acta | Adjuntar: Facturas
abastecimiento de O&M (claro) | e Facturas Contrato
combustible e Contrato Formatos de
e Formatos de abastecimiento de
abastecimiento combustible
Cliente 04 | Recibir acta Acta
y verificar
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soporte.
Cliente 05 | Firmar acta Acta
y verificar
soporte.
Coordinador de 06 | Recibe acta Acta
abastecimiento de firmaday
combustible autorizada.
Coordinador de 07 | Ingresar a
abastecimiento de liberacion
combustible
Coordinador de 08 | Enviar copia Copia de acta
abastecimiento de de acta.
combustible
Coordinador 09 | Recibe Copia de acta
administrativo Pl Copia del
acta para
gestionar
facturacion.
Coordinador 10 | Liberan
administrativo Pl pedido.
Administracion 11 | Facturar. Facturas
General
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ACTA

COORDINADOR DE
ABASTECIMIENTO

GERENTE DE
OPERACION

CLIENTE

CONTROLADORA
DE ACTAS

ADMON. GENERAL

COMENTARIO

Recibe pedido

¥

Realizar acta
de pedido

v

Enviar acta a
gernte de
operaci6n para su
debida revision y

aprobacion
| Acta de pedido
Revisar, aprobar
acta de pedido
Enviar acta |
O&M (claro) [+
Recibir acta de
| pedido y
verificar
soporte
v
Firmar acta y
verificar
soporte
Recibe acta T
firmada y
autorizada
Ingresar a
liberacion
Enviar copia
de acta de
pedido ¢
Recibe Copia
del acta para
gestionar
facturacion
A 2

Liberan pedido

facturar

FIN

Hay dos tipos de pedido:
e Pago administrativo de
combustible

e Transporte y trasiego

e Adjuntar:
administrativo

* Formatos de
abastecimiento(boletas
originales)
Transporte y trasiego

e Facturas copia

e Contrato copia

e Originales quedan en
contabilidad
netsolutions
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Registro del procedimiento:

Nombre del registro Responsable de Caodigo del
almacenamiento registro
Pedido Coordinador de PI-PD-001
abastecimiento
Acta Coordinador de PI-ACT-001
abastecimiento
Factura Coordinador de PI-FAC-001
abastecimiento
Contrato Coordinador de PI-CONT-001
abastecimiento
Formato de Coordinador de PI-FA-001
abastecimiento de abastecimiento
combustible

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Claudia Gutiérrez
Suyen Zeledon

Coordinador de Abastecimiento
de Combustible.

Ing. Oscar castillo
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Sistema de medicion:

/r\s Indicadores de proceso de: Vigencia:
Mantenimiento preventivo planta interna. 00/00/2014
S e
Porcentaje en la eficiencia de la ejecucion del
Nombre

mantenimiento preventivo de sitios celulares.

Descrip/Objet

Conocer el si la ejecucion de los mantenimientos preventivos
se hace en tiempo y forma.

((Numero de mantenimientos ejecutados /Numero de

Formula mantenimientos preventivos programados)*100%)
Meta 100%
Frecuencia | Mensualmente.
Verificacion | Excel
Porcentaje de mantenimientos ejecutados con el visto
Nombre

bueno del cliente.

Descrip/Objet

Conocer la cantidad de mantenimientos preventivos que el
cliente valida con visto bueno.

((Numero Mantenimientos validados por el cliente/

Formula Numero Mantenimientos ejecutados)*100%)
Meta 100%
Frecuencia | Mensualmente
Verificacion | Excel
Porcentaje de mantenimientos preventivos validados y
Nombre

facturados en el periodo convenido con el cliente.

Descrip/Objet

Conocer la cantidad de mantenimientos validados que se
facturaron en el periodo establecido.

((Numero de mantenimientos que se facturaron en el tiempo

Formula establecido/NUumero de Mantenimientos validados)*100%)
Meta 100%
Frecuencia | Mensualmente.
Verificacion | Excel
Nombre Rentabilidad del proyecto.

Descrip/Objet

Conocer si el proyecto es rentable y si se obtiene la utilidad
establecida.

Formula

Ingresos totales de los mantenimientos preventivos-costos
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totales de mantenimientos preventivos.

Meta 60% de utilidad
Frecuencia | Mensualmente.
Verificacion | Excel
/r\s Indicadores de proceso de: Vigencia:
' Mantenimiento correctivo planta interna. 00/00/2014
e
Nombre Rentabilidad de proyectos especiales ejecutados.

Descrip/Objet

Conocer si se ejecutan a su totalidad todos los proyectos
programados.

((Namero de proyectos especiales ejecutados/Numero de

Formula proyectos programados)*100%)
Meta 100%
Frecuencia | Mensualmente
Verificacion | Excel
Nombre Proyectos nuevos propuestos por NET aprobados por el

cliente.

Descrip/Objet

Proponer nuevos proyectos para los clientes.

((Proyectos aprobados por el cliente /proyectos propuestos

Formula | 0 NET)*100%)
Meta 100%-= 2 proyectos.
Frecuencia Mensualmente.
Verificacion | Excel
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(s Indicadores de proceso : Vigencia:
NETsoLuTions Supervision del proyecto. 00/00/2014
Nombre Supervision realizada al personal de campo.

Descrip/Objet

Supervisar a técnicos en el mantenimiento preventivo en
todas las zonas.

((Namero de supervisiones realizadas en el mes/Numero de

Formula supervisiones programadas)*100)
Meta 100%-= >10 supervisiones en el mes.
Frecuencia | Mensualmente.
Verificacion | Excel.
Nombre Supervision realizada a vehiculos.

Descrip/Objet

Garantizar el buen estado de flota vehicular asignada a
técnicos de mantenimientos preventivos.

((Namero de supervisiones realizadas en el mes/Numero de

Formula supervisiones programadas)*100)
Meta 100%
Frecuencia | Mensualmente
Verificacion | Excel
Nombre Supervision realizada a bodegas.

Descrip/Objet

Garantizar limpieza, orden y control en bodegas.

((Namero de supervisiones realizadas en el mes/Numero de

Formula supervisiones programadas)*100)
Meta 100%
Frecuencia Mensualmente
Verificacion | Excel
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/r\s Indicadores de proceso de: Vigencia:
Abastecimiento de combustible en sitios 00/00/2014
LS en s celulares.
Nombre Porcentajes de Abastecimientos programados

realizados en tiempo y forma.

Descrip/Objet

Medir la eficiencia de la ejecucion de los abastecimientos
programados para el mes en curso.

((Numeros de abastecimientos realizados/numero de

Formula abastecimientos programadas)*100)
Meta 100%
Frecuencia | Mensualmente
Verificacion | Archivos en Excel
Porcentajes de abastecimientos realizados con el visto
Nombre

bueno del cliente.

Descrip/Objet

Conocer la cantidad de abastecimientos realizados con el
visto bueno del cliente.

((Numero abastecimientos validados por el cliente /numero

Formula de abastecimientos realizados )*100)
Meta 100%
Frecuencia | Mensualmente
Verificacion | Excel
Porcentajes de abastecimiento validados y facturados en
Nombre

el periodo convenido con el cliente.

Descrip/Objet

Conocer el porcentaje de abastecimientos validados que se
facturaron en el periodo establecido.

((nimero de abastecimientos que se facturaron en el tiempo

Formula establecido/ nimero de abastecimientos validados)*100)
Meta 100%
Frecuencia | Mensualmente
Verificacion | Archivos en Excel
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Recomendaciones para el area:

Cambiar el modelo organizacional de una empresa no es una tarea facil, se
requiere ademas del compromiso de la alta direccibn de la empresa el
acompafamiento permanente en todo el proceso, se sabe que el hombre es
resistente al cambio, es mas facil aprender que desaprender y aqui se requiere de
un cambio de cultura Con el modelo de gestiébn funcional, las empresas
permanecen limitadas, crecen gracias a su capital humano y a la fidelidad de sus
clientes, pero permanecen amenazadas por la competencia organizada. No existe
empresa que preste los mismos servicios, existen empresas que venden los
mismos insumos, pero la diferencia esta en la estrategia que utiliza al vender los

diversos servicios que ofrece y productos que elabora.

La gestion por procesos es la forma de gestionar toda la organizacién, por
procesos de actividades secuenciales orientadas a generar un valor afiadido

sobre una ENTRADA para conseguir un resultado y una SALIDA.

La implantacion de la gestion por procesos busca la constante satisfaccion
de sus clientes, a la vez que persigue una mejora de sus procesos; La mejora de
los procesos significa optimizar la efectividad y la eficiencia, mejorando también los
controles, reforzando los mecanismos internos para responder a las contingencias

y las demandas de nuevos y futuros clientes.

Para la implementacion del sistema de Gestidén por procesos se recomienda
llevar a cabo el plan de accién para dicho objetivo, no esperando los resultados a
corto plazo sino a largo plazo, es necesario que todos los miembros de la
organizacién conozcan el nuevo modelo de gestién, El analisis y mejora de los
procesos requiere del involucramiento y la activa participacion de todo el personal
que labora en la Empresa, pues son ellos precisamente los conocen donde pueden

estar las reservas de mejora de los procesos.
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Se recomienda dar a conocer la metodologia del sistema de Gestion por
Procesos mediante reuniones con todos los miembros de la empresa con el
objetivo de movilizar los recursos intelectuales del colectivo en beneficio de la

organizacion, capacitando a todo el personal sobre la nueva metodologia.

Se recomienda Capacitar sobre liderazgo y trabajo en equipo, para
establecer el grado de implementacion del nuevo sistema, identificar debilidades y

aplicar correcciones.

Se recomienda cumplir con los indicadores propuestos y monitorearlo como

guedan indicados por la ficha de indicadores
Se recomienda trabajar con vision al cliente.

Se recomienda la eliminacion de aquellas actividades que no aportan
ningun valor a los procesos, esto permitirh empezar y a experimentar resultados

a corto plazo.

Se recomienda dar inicio al proceso de implementacién del sistema de

gestidn por procesos, es decir una cuarta etapa.

El proyecto con el tema delimitado GESTION POR PROCESOS otorgara a
los directivos de NETSOLUTION NICARAGUA una orientacién, hacia una vision
sistémica para el alto desempeiio de las organizacion, una planificacion conjunta
en areas comunes identificando los roles y necesidades de cada uno de los actores
involucrados, que permita determinar las estrategias, orientadas al logro de los
objetivos especificos. Es importante que cada cierto tiempo se revisen las

estrategias a fin de mejorar la gestion de las organizaciones.

Se recomienda que los directivos de la empresa este en constante
actualizaciones mejora esto permitira aprovechar mejor los recursos con los que

cuentan. Para poder alcanzar resultados visibles.
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Los formularios disefiados y la metodologia planteada, que seran usados
para obtener una mejora de los procesos, seran periddicamente revisados para
actualizarlos. Las sugerencias de mejora, para este proceso, deben ir encaminadas
a la mejora continua donde todos los involucrados practiquen la filosofia “ganar y

ganar” con compromiso de todo el personal

Se recomienda que las mejoras desarrolladas, sean difundidas y puestas en
practica, ya que redundaran en la seguridad del personal, y beneficios para la
empresa. Se debera luego dotar de manuales de procedimientos y operaciones, en
los que constaran todas las actividades de cada sistema en base a la norma

correspondiente.

Los indicadores de gestion planteados para este proceso, que constituyen el
verdadero termdémetro de mejoramiento, deberan ser utilizados de manera
permanente, lo que contribuira adicionalmente, a lograr un mejor desempefio global
de la organizacion. ElI monitoreo continuo de los indicadores permitira redefinir las

metas
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Tabla de recomendaciones:

PROBLEMA PROPUESTA DE EFECTOS POSITIVOS
DETECTADO EFECTOS NEGATIVOS | UNIDAD SOLUCION DESEADOS
e Sobre carga de .
funciones Se genera una mejor
No cuenta con una ' . gestion en el proceso
. o e Siocurre una Elaborar una ficha
ficha técnica que . . N b |
. . : . PLANTA | técnica que defina 0 S€ sobrecarga a
delimite las incontinencia no hay una ) .
: INTERNA | las funciones del trabajador
funciones de un ersona que se
ifi P g cargo. Se delimitan
cargo especitico. responsabilice del "
responsabilidades.
problema.
Demora de la C(;e@f hormas Rapidez en la solucién
estiones de los 2 administrativas. en de | bl
9 Demora en la solucién de los procesos € los problemas
procesos . . PLANTA L -
> las emergencias solicitas adquisitivos lo cual solicitados por el
adquisitivos . INTERNA A ) ,
por cliente. delimiten el tiempo cliente.
catalogadas como L
: maximo de
emergencias -
resolucion de estos.
e Deterioro fisico y mental Mejor eficiencia laboral
Sobrecarga de por carga de trabajo. e Implementar un Trabajos efectivos
trabajo a los e Rendimiento laboral rol de rotacion Cumplimiento laboral
técnicos de deficiente por carga de PLANTA semanal para con la programacion de
mantenimiento trabaio INTERNA bri los mantenimient
preventivo | _ cubrir 0s mantenimiento
cubriendo e Falta de cumplimento emergencias. preventivos
emergencias. con los mantenimientos Trabajador motivado
programados integrado al
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Manejo inadecuado de
equipos por cansancio
que corto y a largo
plazo genera un costo
econoémico y dafio al
integridad al trabajador

organizacion
cumpliendo con los
objetivos de la empresa
y la satisfaccion del
cliente

Segun los técnicos
no cuentan con

Dificultad de los técnicos

Gestionar permiso a

la alcaldia de

entre sede y sitios
celulares.

de ingresos a sitios
celulares.

permisos oficiales en buscar donde botar PLANTA Managua para Mejqra en los tiempos en
ara el vertedero la basura INTERNA | arrojar Qesechos los tiempos de proceso
ge basura ' pertenecientes de
' los sitios celulares.
e Reduccion en el costo

Costo de combustible. de combustible y
Demora en iniciar el Elaborar una llave depreciacion del
trabajo programado. vehiculo

El retiro y entrega Distancias muy largas PLANTA ?g?lei}zsgraerl)g:iceso e Agilizar el proceso del

de llave INTERNA

servicio de
mantenimientos
preventivos correctivos
y emergencias.
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Capitulo IV Plan para la implementacion del
sistema

Beneficios de la organizacion horizontal

Toda empresa debe buscar que el cliente reciba un mayor valor agregado
en su relaciébn con la organizacion; para lograr la satisfaccion de este se ha
propuesto varias alternativas acompafiadas de sus propias teorias, entre las
cuales se destaca el mejoramiento continuo cuyo origen es la Calidad total
propuesta por Edward Deming y desarrollada por J. Juran y Philp Croshy; esta se
fundamenta en una mejora paso a paso. Es conocida también como Mejoramiento
de los procesos de empresas, BPI, por sus palabras en inglés: Business process

improvement. (Agudelo et al, 2010)

Con absoluta seguridad lograra una organizacibn mas controlada y mas
segura, los equipos trabajaran coordinados y alcanzando buenos logros, las
personas se sentirAn mas satisfechas y bien remuneradas, las necesidades del

cliente seran resueltas en forma oportuna y los resultados econémicos mejoraran.
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Como construir la organizacién Horizontal

El cdmo se logra se puede resumir en los siguientes puntos:

1. Restructuracién de la organizacion (Agudelo et al, 2010)

Procesos Cliente

llustracion 4 Orientacidn de la organizacion, elaboracién propia

e Propuesta de valor

Es el primer punto para tener en cuenta cuando se quiere dar una
orientacion clara hacia la transformaciéon de la organizacién. “Ser lideres
innovadores en el mercado, en la comercializacion de lineas de productos,
sistemas y servicios de alta calidad tecnoldgica, generando la mejor asesoria para
nuestros clientes, en busqueda permanente de la excelencia con dinamismo y
productividad en nuestras acciones.” Este objetivo estratégico esta plasmado en
Su vision, esta propuesta exige reorganizarse en grupos horizontales con

funcionalidad interrelacionada.
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Estructura funcional vs Estructura por procesos

Estructura Funcional

Estructura Horizontal

< Ventas >
— Mantenimiento
Grupos de
Administracion operacidn con los
— Proyectos 2 Clientes
(__[ Instalaciones 1>

Servicios corporativos estratégicos

llustracion 5 Estructura funcional vs Estructura por proceso Elaboracion propia
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e Organicese alrededor de procesos
Consiste en tener claridad de las responsabilidades de los equipos de
trabajo, sobre los procesos en los cuales interviene, no es construir nuevos

procesos, es entenderlos y ejecutarlos a cabalidad.

e Aplane la jerarquia
Esto no es un objetivo en si mismo, es el resultado de cambiar el esquema
de actuacién cuando se reducen los niveles de direccién por haber delegado

autoridad y responsabilidad en los equipos de trabajo.

2. Asignacion de responsabilidad

e Conformar equipos de trabajo (Agudelo et al,2010)

Seréan los responsables por los resultados. Conformamos cuatro unidades
de negocios multidisciplinarios asi: Grupo de servicios de ventas, Grupo de
servicios de mantenimiento, Grupos de servicios de proyectos, Grupos de
servicios de instalaciones. Estos grupos asumen la responsabilidad a través de un
gerente que es el duefio del proceso con autonomia, capacitacion y autoridad para
realizar todo lo concerniente al producto, como fabricar, anunciar, lanzar el

producto, mercadeo y distribucion del producto.

e Determinacion del desempefio a partir de los clientes
El cliente es quien realmente sabe si se logro satisfacer sus necesidades y
expectativas, por tanto, es necesario involucrarlo para saber su opinion, haciendo
evaluaciones al personal mediante una matriz de resultados y comportamiento,
den donde se establece que tanto estd conectado con el mercado, como es su

orientacion a la accién y los resultados absolutos.
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e Premiar el desempeiio
Para alcanzar una buena motivacion es importante reconocer y retribuir al
grupo que lo logra, de lo contario se pierde el entusiasmo por alcanzar los
resultados.

3. Informar y capacitar

Una buena capacitacion facilita la toma de decisiones, igual que la
retroalimentacion sobre los resultados alcanzados, porque permite a las personas

ajustar las decisiones. (Agudelo et al, 2010)

4. Mejora continua

Herramientas de control

Cuando se estdn mejorando procesos, aplicar cualquier metodologia
permite reducir tiempos y costos, y especialmente los costos de no calidad,
aquellos que no agregan ningun valor al cliente y que, por tanto, afectan el
resultado del proceso. Aplicar una metodologia disciplinadamente facilita y
ejemplariza a los miembros de los equipos de mejoramiento, para su permanente
aplicacién. Proponemos entonces la siguiente metodologia basada en la
aplicacion del PHVA y apoyada en las herramientas basicas expuestas
anteriormente. (Agudelo et al, 2010)
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Proceso de evaluacion interna:

1. Ildentificar el problema: Definir el problema, enunciarlo con claridad y
demostrar que es prioritario; analizarlo y darle solucion. Un problema es el
resultado no deseado de una accion; para asegurarse que es importante
debe basarse en hechos y datos, por consiguiente es importante recoger la
historia, datos de pérdidas, fotografias y todo lo que permita aportar
informacion sobre el problema, presentando su situacion actual.

2. Observar el problema: Conocer las caracteristicas del problema
observandolo desde diferentes puntos de vista. Recolectar la mayor
informacion posible acerca del mismo y clasificarla con referencia al tiempo,
lugar, tipo de producto, operario, etc.

Utilizar diagrama de flujo, tormenta de ideas, hojas de verificacion,
histogramas de frecuencia, graficos de Pareto, graficos de tendencia.

3. Analizar el problema: Consiste en el tratamiento estadistico de los datos
para establecer las caracteristicas que originan el problema se seleccionan
las de mayor impacto para darles solucién. Escoger y analizar cada causa
hasta encontrar la causa mas probable. Utilice diagrama de causa efecto,
diagrama de correlacion, grafico de Pareto, tormenta de ideas.

4. Determinar accién correctiva: Elaborar las posibles solucione que puedan
mejorar los efectos. Determinar acciones concretas por ejecutar, tanto
correctivas como preventivas. Definir un plan y un cronograma para la
ejecucion.

5. Ejecutar la accion correctiva: Ejecute la accion de acuerdo con lo
planeado y observe el comportamiento durante un tiempo. Entrene a las
personas que lo ejecutaran, de acuerdo con lo previsto y establezca el tipo
de mediciébn segun se tomaron los datos iniciales. Utilice graficos de

tendencia, hoja de verificacion.
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6. Verificar el resultado de la accion: Asegurarse de que el problema se
resuelve, que las acciones hayan sido efectivas. Compare los datos antes y
después, si observa una mejora significativa, continie, de lo contrario
regrese a observar el problema, es posible que | causa que hay identificado
inicialmente no se la que esta afectando el resultado. Utilice diagrama de
flujo, hojas de verificacion, graficos de Pareto, cartas de control e
histograma de frecuencias.

7. Estandarizar la accién efectiva: Redisefar el proceso para que se ejecute
de una forma diferente, esto permitira que la causa no continte. Debe
informar y entrenar a las personas para la ejecucion, pues de lo contrario
es posible que aparezcan de nuevo las causas. Verifique peridédicamente el
cumplimiento efectivo del proceso. Utilice diagrama de flujo, hoja de
verificacion.

8. Ejemplarizar: Tome la informacion de la experiencia para reflexionar, dejar
constancia en un informe, mediante comparaciones graficas de antes,
durante y después del cambio. Establezca una nueva lista de los problemas
gue permanecen y planee el inicio de nuevas soluciones. Utilice tormenta

de ideas, gréaficos de parteo, diagramas de causa efecto.
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Flujo grama del proceso de evaluacion interna:
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Cambiar el modelo organizacional de una empresa no es una tarea facil, se
requiere ademas del compromiso de la alta direccion de la empresa el
acompafamiento permanente en todo el proceso, se sabe que el hombre es
resistente al cambio, es mas facil aprender que desaprender y aqui se requiere de
un cambio de cultura. Es un proceso dispendioso y permanente, hay que insistir,

persistir, resistir y no desistir, los resultados se ven en el largo plazo.

Este método de solucion de problema permite el mejoramiento continuo de
la organizacion, si se aplica conscientemente y con disciplina. En la medida en
gue mas personas lo utilicen en la organizacion, mas rapido observara las
mejores, de ahi la importancia de que lo tenga establecido y denominado como

mejor se adapte a la organizacion.
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Conclusiones

Con el presente trabajo se logro realizar una documentacion total de los

procesos administrativos y de ventas, por lo tanto podemos concluir que:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Se logré caracterizar todos los procesos del &rea correspondiente, los
cuales fueron descritos con forme a la informacién facilitada por los duefios
de los procesos y aprobada por la gerencia.

Se implemento6 el mapa de proceso el cual ofrece una vision precisa de los
procesos de la organizacion.

Definimos los objetivos, los recursos, las entradas y las salidas de cada
proceso.

Se establecieron las herramientas y pautas necesarias para lograr la
alineacion organizacional con el objetivo estratégico de la empresa.
Establecimos un codigo para cada proceso y cada registro que se mueve
en ellos, lo cual facilita la ubicacion de estos tanto en el mapa de procesos
como en el area que corresponde.

Dejamos una propuesta de indicadores que facilita llevar control sobre cada
proceso mediante la medicion de la eficiencia y/o eficacia de los mismos.

De manera general podemos concluir que el apoyo por parte de la gerencia

general asi como por parte de los regionales, jefes de area y duefios de

procesos fue favorable para la realizacion de este trabajo, lo cual deja la puerta

abierta para la continuacion hacia la gestion de cambio, y mejora continua que

beneficiara en gran manera al desarrollo y mejora de los procesos.
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Recomendaciones

Como ya se ha dicho con el modelo de gestion funcional las empresas
permanecen limitadas, crecen gracias a su capital humano y a la fidelidad de sus
clientes, pero permanecen amenazadas por la competencia organizada. No existe
empresa que preste los mismos servicios, existen empresas que venden los
mismos insumos, pero la diferencia esta en la estrategia que utiliza al vender los

diversos servicios que ofrece y productos que elabora.

Para la implementacién del sistema de Gestion por procesos se recomienda
llevar a cabo el plan de accion para dicho objetivo, no esperando los resultados en
el corto plazo sino en el largo plazo, es necesario que todos los miembros de la

organizacién conozcan el nuevo modelo de gestion.

Dar a conocer la metodologia del sistema de gestidon por procesos mediante
reuniones con todos los miembros de la empresa, capacitando a todo el personal

sobre la nueva metodologia.

Conformar los equipos de trabajo organizando reuniones de los gerentes de
proceso con cada uno de los miembros de su equipo, capacitando sobre liderazgo
y trabajo en equipo, para establecer el grado de implementacion del nuevo

sistema, identificar debilidades y aplicar correcciones.

Se recomienda dar inicio al proceso de implementacién del sistema de
gestion por procesos, es decir una cuarta etapa, tomando como base el proceso

descrito en el plan para la implementacion de este trabajo.
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Anexos:

ANEXO 1: Ficha de informacién del proceso

Macro proceso

Responsable (s)
del proceso:

Objetivo del
proceso

Indicador de
gestion del
proceso.

Insumos

Proveedores

Productos
(salidas)

Clientes

Recursos
humanos

Recursos
materiales
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ANEXO 2: Tabla de procesos/procedimientos
N° | Proveedores | Entrada | Actividad | Responsable Salida Clientes

1
2
3
4

ANEXO 3: Ficha de proceso/Procedimiento

Objetivo:

Responsable:

ANEXO 4: Ficha descriptora de actividades del proceso/procedimiento
Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
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ANEXO 5: Formato de entrevista utilizado
PROCESO

Nombre del proceso:

Macro proceso:

Objetivo:

Entrada:

Proveedor:

Salida:

Cliente:

Recurso
humano:

Materiales:

Subproceso

Proveedor del
subproceso:

Entrada del
subproceso:

Salida del subproceso:

Cliente:
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ANEXO 6: Cuestionario utilizado durante el proceso de caracterizacion.
Area: puesto:

Cuestionario para la caracterizacion de un proceso:

1. ¢Cudles son los clientes de sus procesos (internos y externos) y sus

principales salidas?

2. ¢Qué documentos o entregables son los que contiene este atributo que el

cliente recibe de su proceso? Solicitelos.

3. ¢Todos los actores involucrados con la ejecucion del proceso lo realizan de

manera estandarizada?

4. Alo largo de su ejecucion ¢cuentan con puntos de control para asegurar un

proceso efectivo?

5. Existen indicadores que sirvan para medir la efectividad del proceso, desde

la perspectiva del cliente, la del duefio del proceso y la direccién.

6. ¢Los indicadores de desempefio son claros para los actores involucrados
con la ejecucion del proceso? ¢ Es claro para ellos el objetivo que

persiguen?

7. ¢Qué documentos se utilizan para el desarrollo de las actividades del

proceso? formatos y otros documentos asociados, impresos y electrénicos.

8. ¢Cual es el disparador del proceso? (proveedores, entradas e insumos)

9. ¢Existen niveles de servicios establecidos y acordados con los clientes del

proceso y/o con los proveedores?
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10. Se tienen metas establecidas para el proceso? ¢ Cudles son? ¢existen

plazos definidos? ¢ Como se reportan los resultados?

11.¢Cuales son los problemas del proceso? Establezca un enfoque bajo la
herramienta de las 6M’ s: Recursos Materiales, Maquinaria y Equipo,
Métodos de Trabajo, Mano de Obra (Capacidades y Habilidades), Medio

Ambiente (Clima Organizacional), Mediciones (Indicadores y Métricas)

12.La informacion que recibe y fluye en el proceso cumple con los niveles de

calidad definidos por: a) completitud, b) exactitud, c) oportunidad, d) orden

13.¢Cual seria el proceso ideal para obtener los resultados deseados del
proceso bajo la perspectiva de los entrevistados?
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ANEXO 7: Estandar utilizado para la generacion de codigos de proceso.

DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

Codigo de procesos

Tipo de proceso seglin mapa

Area que pertenece

Siglas del .
EStratégi . e . ‘o ., roceso Serie
co Operacional | Apoyo Area Simplificacién | P
ES OP AP Planta interna Pl Por 001
ejemplo,
ES OP AP Planta externa PX proceso 001
ES oP AP | Administracion AD de  [To01
abasteci
ES op ap | Proyectos PE miento | gy
especiales sus siglas
— serian AB.
ES opP ap | Contabilidady CF 001
finanzas
ES OP AP Ventas VT Para el 001
proceso
ES OP AP I.T. IT de 001
Datos y Ingreso
ES OP AP aprovisionamie DA de 001
nto materiale
S, sus
ES OP AP HFC HFC siglas 001
ES oP AP DTH DTH serian IM- 457
Talento Proceso
ES OP AP TH de ultima 001
humano . )
milla seria
UM.
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ANEXO 8: Estandar utilizado para la generacion de codigos de proceso y de
registros

Cddigo del Registro o Documento
i Siglas del documento
Area que pertenece
(2 Letras) Numeral
Area del proceso | Simplificacion Documento Simplificacion
Planta interna Pl Orden_de oT 001
trabajo
Planta externa PX Orden de oc 001
compra
Administracion AD Acta de trabajo AT 001
Proye_ctos PE 001
especiales
Contabllldad y CE 001
finanzas
Ventas VT Se debe sgguir la misma légica d,e 001
esos tres ejemplos para los Demas
I.T. IT documentos que se mueven en 001
Dat cada proceso
-alos y. DA 001
aprovisionamiento
HFC HFC 001
DTH DTH 001

Elaboracién propia
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ANEXO 9: Modelo de un sistema de gestion de la calidad basado en
procesos (segun ISO 9001:2000)

Figura 3. Modelo de un Sistema de Gestion de la Calidad basado en procesos (segun ISO 9001:2000).
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ANEXO 10: Principios de la calidad 1ISO 9000:2000

Principios de Gestion de la Calidad

Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto deberian comprender las ne-
cesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las
expectativas de los clientes.

Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacion de la organizacion. Ellos deberian cre-
ar y mantener un ambiente interno, en el cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de
los objetivos de la organizacion.

Participacion del personal: El personal, a todos los niveles, es la esencia de una organizacion y su total com-
promiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el beneficio de la organizacion.

Enfoque basado en procesos: Un resultado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los re-
cursos relacionados se gestionan como un proceso.

Enfoque de sistema para la gestion: |dentificar, entender y gestionar los procesos interrelacionados como
un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de una organizacién en el logro de sus objetivos.

Mejora continua: La mejora continua del desempefio global de la organizacion deberia ser un objetivo per-
manente de ésta.

Enfoque basado en hechos para la toma de decision: Las decisiones eficaces se basan en el andlisis de
los datos y la informacion.

Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una organizacién y sus proveedores son inter-
dependientes, y una relacion mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

1SO 8000:2000

ANEXO 11: Reporte fotogréfico de mantenimiento preventivo de sitios
ESTATUS AL LLEGAR A UN OBSERVACIONES
SITIO CELULAR
1 |Perimetro frontal | Revisar todo el entorno del sitio.

2 | Perimetro Si se encuentra una anomalia reportarlo con el soporte
de fotos.
3 |Placa del sitio
4 | El medidor del
sitio
5 |Bitacora del sitio | Este un formato para describir el trabajo que se efectu6

en el sitio.
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IMAGEN 1 IMAGEN 2 IMAGEN 3

Cwmnn gy
209100 571
CURLGANE

IMAGEN 4 IMAGEN 5

Limpieza de Obras Civiles al concluir las Obras:

ESTATUS AL ENTRAR A UN OBSERVACIONES
SITIO CELULAR
1 |Caseta interna Nota:
2 |Caseta externa Una vez concluido el Mantenimiento
Preventivo.

3 |Panoramica de sitio Programado se debera tomar el reporte
interno fotografico final.

4 | Panoramica exterior del
Sitio
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IMAGEN 3 IMAGEN 4

Mantenimiento de Moto Generador:

ESTATUS AL LLEGAR ‘ OBSERVACIONES

1 |Limpieza de bornes de Cambios de :
bateria.

2 | Nivel de aceite e Filtro de aceite
3 |Placa del MG. e Filtro de combustible
4 |Cargador de bateria. e Filtro de aire
5 |Horometro.
6 |Nivel de combustible final.
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RBS y Rectificadores:

ESTATUS AL ENTRAR A UN OBSERVACIONES
SITIO CELULAR
Limpieza de filtros

Funcionamiento de fans
Voltaje de bateria RBS
Limpieza interna de RBS
Estado de baterias de
rectificadores

Voltaje de baterias
Presentacion de modulos de
rectificadores

QR WIN|PF

»

~

IMAGEN 1 IMAGEN 2 IMAGEN 3

IMAGEN 4

IMAGEN 5 IMAGEN 6
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IMAGEN 7

Sistema de Energia, Tierray Aire:

ESTATUS AL LLEGAR OBSERVACIONES

1 |Medicion de voltaje en

IP

2 |Medicion de corriente
fase 1

3 | Medicion de corriente
fase 2

4 | Medicion de tierra en
platina central

5 |Medicion de tierra para
rayo

6 |Mantenimiento A/Al

7 | Mantenimiento A/A2

8 | Temperatura control
remoto

9 |Placa A/A
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| ' FR -
IMAGEN 1 IMAGEN 2 IMAGEN 3

IMAGEN 6

IMAGEN 7 ‘ IMAGEN 8 IMAGEN 9
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Anexo 12: fotos de abastecimiento de combustible
ESTATUS AL LLEGAR ‘ OBSERVACIONES
1 Placa del sitio

2 Marcador de la | Antes del abastecimiento

bomba
3 |Horas del motor
generador
4 |Tanque grande
combustible
5 | Medir varilla Con cinta métrica para conocer pulgadas de niveles de

combustible encontrados, Este proceso se hace con el
fin de soportar niveles de combustible encontrados.

6 |Medir varilla Con cinta métrica para conocer pulgadas de niveles de
combustible dejados.

7 |Marcador de la |Después del abastecimiento para constatar cuanto se
bomba abastecio de combustible.

SERIES 900 METER

JUUO0

RESET TO ZER(

IMAGEN 1

, ,ﬂ,ﬂgm‘p

IMAGEN 4 IMAGEN 5 IMAGEN 6

www.netsolutions.com.gt 235

Puente Larreynaga 1/2 cuadra al Oeste contiguo a la casa de la Biblia, barrio San Luis, Managua, Nicaragua
Tel. 2249-0375

Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica,Panama y El Caribe




@ DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SER

056 /:

RESET TO ZERO

IMAGEN 7
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Anexo 13: Formatos de mantenimiento

@ MANTENIMIENTO PREVENTIVO ACOMETIDA ELECTRICA G ( ‘

, S’DLLmONS .
~a ) 5 - g o A ar /
NOMBRE DEL SITIO: ) NEMONICO: s ¢ CENTRAL, UR, SHELTER, POSTE, 'CELDA, AZOTEA FECHA:
No. DE INTERVENCION L g TECNICO RESPONSABLE TIC0 it

£STADO FISICO DEL CONTADOR sueno[_ ]  wmawo[__]
CAPACIDAD DE ACOMETIDA (BANCO DE TRANSFORMADORES) KVA
TIPO DE ACOMETIDA TRIFASICAD HONOFASUCAD
1Memuon DE VOLTAJE COMERCAL /7 i) [ e[} s v | vers
VERIFICACION ESTADO CABLE DE ACOMETIDA sueno[ ] wao[__]
CARGA TOTAL EN SITIO ol / uJ e[] s ~[] [Ame
CAPACIDAD DE INTERRUPTOR DE ACOMETIDA ELECTRICA Amp
CALIBRE DE CABLE DE ACOMETIDA WS
CAPACIDAD DEL TRANSFORMADOR KA
VERIFICACION DEL ESTADO DEL TRANSFORMADOR BUENO l:l MALO [:l
TERMOGRAFIA MEDIA TENSION/SEMESTRALMENTE BUENO l:' MALO I:
HAY NECESIDAD DE MODIFICAR TAP DE LOS TRAFOS st NO
RANGO DE OPERACION 120/240V 208/120 V.
MEDICION DE TEMPERATURA DE BREAKERS DE DISTRIBUCION Y CABLEADO POR SOBRECALENTAMIENTO _°c

REVISION FALSOS CONTACTOS NO |
REVISION BREAKERS DARADOS NO |

|
REVISION ATERRIZAJE NO |

ETIQUETADO i
OBSERVACIONES |

|

41 TA L SIS TEMAS Y
POR CONTRATISTA:
e ; Hoo-40™
No. DPI Fecha de ejecucion Cédigo de empleado
O
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.
S FORMATO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
e i PROTECCION Y PUESTAS A TIERRA ¥ AL J
/SOLUTIONS
o i e s v VA4
JMBREDELSITIO Y]] Y o . 10k FECHA A
RESPONSABLE 4 Ve # ) 2l 7
SISTEMA DE TIERRA CENTRAL, UR, SHELTER, CELDA, AZOTEA
TIPO DE SISTEMA CONVENCIONAL ESTRUCTURAL VALOR DS ) MEDIDO OBSERVACIONES
Cantidad de Electrodos
NA cToAD.  [ame.
NA cToAD. |ame.
Capacidad de Electrodo NA cToAD.  |amp.
NA [CTDAD. AMP.
—
cToap._|ame.
RANGO EN EL CUAL SE ENCUENTRA CORRECTA UNA MEDICION DE 00 A 030

FUACION DE PERNOS ANILLO PRINCIPAL BUENO IMALO ( )
FUACION DE TERMINALES EN PLATINAS EN TORRE E INTERNAS [BUENO { MALO ( )
FUACION DE PLATINAS EN MURO O TORRE BUENO MALO ( )
ETIQUETADO BUENO MALO

MEDICIONES SOPORTE Y CONEXIONES
PLATINA PRINCIPAL

CHASIS OHMS CHASIS DE TABLERO PRINCIPAL AC
TANQUE DIARIO = OHMS
TANQUE MENS. . OHMS

SALA DE RECTIF §

MEDICION Ms
MEDICION OHMS
MEDICION OHMS

'SALA DE BATERIAS"
MEDICION Ofims
MEDICION OHMS
MEDICION OHMS

TABLERO DE msrmmoi
MEDICION | ' © OHMS
MEDICION OHMS
MEDICION OHMS

ARRESTER
NEUTRO DE TABLERO PRINCIPAL
ANILLO PRINCIPAL DE PUESTA A TIERRA
POZO DE PUESTA A TIERRA
ANILLO INTERIOR DE PUESTA A TIERRA
ESTRUCTURA DE TORRE
BAJADA DE PARARRAYOS
LUCES DE NAVEGACION (BALIZA)
MALLA PERIMETRAL
GUIAS DE ONDA :
PUESTAS A TIERRA DE MUF/
SOPORTE DE MUFAS

MPLS
VIDEO HUB OHMS
TECNOMEN

VERIFICACION MURQ PERIMETRAL
CORTE DE MALEZA EN PATI‘O EXTERIOR
APLICACION DE PIEDRIN

APLICACION DE CUCARACHICIDA
APLICACION DE RODENTICIDA

ESTADO DE PINTURA EXTERIOR
VERIFICACION DE TECHOS :
VERIFICACION PUERTAS Y PORTONES
LUBRICACION DE BISAGRAS PUERTAS
PINTURA DE SALAS DE ENERGIA
REPARACION DE RAZOR RIBON
REVISION DE CAJAS DE REGISTRO
SELLADO DE DUCTOS Y PASAMUROS
ILUMINACION INTERIOR
ILUMINACION EXTERIOR

REVISION DE ALARMA DE SITIO

JONES /‘\\ \
= 5 \w v
POR CONTRATISTA : — ‘ POR CLARO: -
/8 Yoo - 4o u Lq 0)-14
No. DPI FECHA DE EJECUCION CODIGO DE EMPLEADO FECHA DE VALIDACION
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DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA
MOTOGENERADORES Y TRANSFERENCIAS

ETsoLutions
e e o, e © ) 7 .
del Sitio: ; . ? ik
Intervencién: _

Categoria del Sitio:

Central D UR D

Shelter D

ceida[ | poste ]

]

Grupo clectrogeno 1: Marca Motor Marca C dad KVA
Grupo electrogeno 1: Marca Motor Marca AO Capacid: KVA
MG 1 MG 2 MG1 MG 2
ACTIVIDAD st | Nno st NO ACTIVIDAD st | nO | s NO
Drenador tanque principal Fuga de aceite en motor
Calentador de agua/Aceite Fuga de aceite en acoples
Flotador de tanque mensual Fuga de diesel en el motor
Flotador de tanque diario Fugas de diesel en tuberias
Revision de escape, mofle y tapadera Fugas de agua en radiador
Revision de mangueras y abrazaderas Fugasm e agua en mangueras
Revision tapon de radiador i tes en polea tensora
Revision de panel de control A1 1. IRuido de cojinetes en ventilador
Revision de turbo cargador o o Ruido en cojinetes de dinamo/alternador
Etiquetado o 4 ; te
Revision de AVR | ] )
Estado cables bateria y limpieza de borp < i26 Servicio al motor
Estado tanque de combustible y pintura : e ite
Revision de cargadores antivibratorios - . Camt
Fajas de polea tensora o
Fajas de ventilacion S & 7
Funcionamiento bomba de trasiego electrica y, NES DE NIVELES ALTO| BAJO [ALTO | BAJO
Funcionamiento bomba de trasiego manual " INiv igerante
Prueba de trasciego de diesel . _|Nivel arter
Estado de cargador de baterias K O Nivel de aceite
Estado de pintura. de MG -. Nivel electrolito bateria de arranque
Estado de drenado S vael com u Gls
Estado de display ivgl’ combustible en e di Gls
CAPACIDAD DE TANQUE DIAR:?: — Galon SOLCT «WAQ:Q?‘QAE%?@ :,;?EusugLWGahnes
MG1 | MG2 MG 1 MG 2
Revoluciones por minuto 1800 Rv/Min en Vacio RPM Horas de servicio Hrs.
Frecuencia rango de operacién 58 Hz a 60Hz Hertz Presion de aceite PSI
Medicion baterias de arranque rango operacion 12 a 13.5 V Voltaje Temperatura de motor Y
Temperatura de operacién motogenerador (90 A 100 C) & o2

TIEMPOS DE PRUEBAS DE OPERACION MANUAL + TIEMPOS DE PRUEBAS DE OPERACION AUTOMATICA
ARRANQUE TRANSFIERE CARGA|  RESTAURA RED COMERCIAL | PARADA | ARRANQUE TRANSFIERE CARGA|  RESTAURA RED COMERCIAL | PARADA

MG 1

MG 2

== i = =y o .
OBSERVACIONES (ACCIONES CORRECTIVAS) <
0
= =
e TG e {
M 5
POR CONTRATISTA POR CLARO b ‘ »L

NOMBRE Y FIRMA DEL EJECUTOR

A

°ribk

Hou-Ho9

No. DPI FECHA DE EJECUCION

vhnm\ DE VALIDADOR

24- o1y

CODIGO DE EMPLEADO
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DESARROLLO DE LA GESTION POR

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS

PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

MANTENIMIENTO PREVENTIVO UPS 000¢

£ TSOLUTIONS
A e recTOm, wTIMAS ¥ meCon . / )
= ’ /72 - s ¢/
17 ) I ( /¢ ) )L
DELSITIO: ¢ 4, 5 0: / FECHA!

7~ 777 3 C / 2 - AL
No. DE INTERVENCION - W TECNICO RESPONSABLE £ - ¢ %
ESPECIFICACIONES DEL EQUIPO
SERIE: MARCA: MODELO: No. SERIE:
CAPACIDAD: CONF 16N DE NCIA (N, N+1, 2N, 2(N+1)) TIPO DE UPS

/ h CAPACIDAD KVA:
VOLTAJE DE ENTRADA: L1-N: u-u; ! L3-N: FRECUENCIA(HI!
L1-L2: s L1-13: | /e PE-N:

/ / % DE CARGA:

VOLTAJE DE SALIDA: L1-N: / L2-N: L3-N: FKECUENCIA!NK)
L1-2: ) L1-43: L2-11: PE-N:
o 1 |ES‘I‘ADO INSTALACION ELECTRICA
1 ENTRADA: L1 ; 12: 13 N:
1SALIOA L1 L2: L3: N: : l
V BUS DC: VDC BANCO BATERIAS: OPERANDO mﬁ’\mlﬁf’ilﬂ” Si NO ESTADO FISICO BATERIAS:
CANTIDAD DE BATERIAS: TEMPERATURA BATERIAS: OP!MNdﬂEﬁ MODO BYPASS: SI NO ESTADO BORNES BATERIAS:
it ad :

TIEMPO AUTONOMIA (MIN)

ESTADO OPERACION DISPLAY LEDS O LCD

ESTADO OPERACION FILTRO I/O

ESTADO DEL CABLEADO DE CONTROLY IOYENCIA'

e A

LIMPIEZA Y LUBRICACION DE VENTILADORES

ESTADO FISICO Y ELECTRICO FUSIBLES Y BREAKERS

MONITOREADO

COMPLETO  INCOMPLETO

'N ATERRIZADAS A TIERRA LOS UPS

! RIBUCION REGULADO

ETIQUETADO.

P

Nota: La siguiente seccién

£

1 T

LIMPIEZA DE C/U DE LOS UPS (MODULARES) APM

AJUSTE OPERACION Y CONEXIONES

LIMPIEZA DE CONTACTOS

cOMPLETO  INCOMPLETO |

ESTADO OPERACIONAL RECTIFICADOR

LIMPIEZA DEL SISTEMA

ESTADO OPERACION INVERSOR

PRUEBA INDIVIDUAL DE BATERIAS CON CARGA 12VDC 100 W REGISTRO DE VOLTAJE INICIAL
1 S 9 13 4S 49 53 57 61
2 6 10 14 46 S0 54 58
3 7 11 15 47 51 5SS 59 63
4 8 12 16 48 52 56 60 64
OBSERVACIONES:

POR CONTRATISTA: Vs

T Timha de Ejecutor —

No. DPI

POR CLARO: W ,J" /
Q : ' de Validador
‘{coi"c&: 24-0\-\Y

Cédigo de empleado Fecha Validacién
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DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NE TsoLuTioNS
ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS Y SERVICIOS
( MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA EQUIPOS ‘
S DE AIRE ACONDICIONADO 0 00
__.l_E_‘l_'sdl.uﬂgNs
e i A 2//
NOMBRE DEL SITIO: 2 I o ! " NEMONICO ‘ A FECH’A
INTERVENCION: 2 WL TECNICO RESPONSABLE 7 > ¢ ¥ 7/ Yl
CATEGORIA DE SITIO: CENTRAL l:] UR[:I Shelter D Celda D Poste D Azotea |
MARCA DEL EQUIPO: TIPO DE AIRE SERIE NO.
CAPACIDAD (TR): ‘ SALA
ACTIVIDAD A || vALoR mEDIDO ACTIVIDAD VALOR MEDIDO| |
MEDICION PUESTA A TIERRA DEL EQUIPO | | a [consumo DE MOTORES DE EVAPORADORA Amp.| |
|
VOLTAJE QUE ALIMENTA AL Eq‘JIPO v | CcONSUMO DE MOTORES CONDENSADORA Amp. |
CORRIENTE QUE CONSUME ELA.A. Amp. MEDICION DE CORRIENTE DEL C,OMPRESO* PSI ‘
TEMPERATURA DE SETEADO EL EQUIPO °C/°F DE PRESION ALTA \_ L PSI ‘\
TEMPERATURA DE SALA RANGO DE 71A76 °F . ,‘C/'F PSI }
G " 1 =4 ’
EN AIRE DE PRESCISION MEDIR HUMEDAD . CAPACIDAD DEL BREAKER QUE ALlMENTAﬂ AIRE
RELATIVA RANGOS DE 45 A 60 % ACONDICION. 0 4 Amp.
&
: CONDICION
ACTIVIDAD : N | S IVIDAD~ ENCONTRADA

BUENO | MALO

LIMPIEZA DE UNIDAD DE EVAPOR S Y AJUSTES

: -
LIMPIEZA DE UNIDAD DE CONDENSACION POLEAS, RODAMIENTOS

LIMPIEZA O CAMBIO DE FILTROS . g JEO FISICO DE TUBERIAS

LIMPIEZA DE DRENAJES Y BOMBA DE AGUA CHEQUEO FISICO DE CABLEADO

FUGAS DEL SISTEMA
REAPRIETE DE CONEXIONES ELECTRICAS

SE ENCUENTRA PRIVILEGIADO EL TABLERO
QUE ALIMENTA ELEQUIPO

CHEQUEO DE TERMOSTATO

\ 1. |CHEQUEO DEFUNCIONAMIENTO DE
MONITOREO REMOTO UL T U g MIBIFCALTOR 7 eVl

ALARMAS PRESENTES ESTADO DEL DISPLAY }
LIMPIEZA DEL SERPENTIN CONDENSADORA Y -

MANEJADORA 55 ETIQUETADO BREAKERS Y CABLEADO

REVISION, LIMPIEZA Y/O REUBICACION DE
DUCTO Y REGILLAS DE VENTILACION DEL AIRE

CHEQUEO DE NIVEL DE ACEITE DEL

. COMPRESOR

‘ ACONDICIONADO —
SELLADO DE PASA LOZAS Y PASAMUROS REVISION DE MOTOR ELECTRICO
(HERMETIZACION DE SALAS) VENTILADOR DE CONDENSADORA

- POR CONTRATISTA POR CLARO
- (Q\&N \‘}(H'nw VA

Nombre y Firma del ejecutor Contratista N%Ma de Valld*or

- SV ldde Qoo 49 24 -0l
- No. DPI Fecha Ejecucién Cédigo Empleado Fecha Validacién
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DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS

FORMATO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO =
S RECTIFICADORES 00929

ZTSOLUTIONS
< o, e © e / S :
/OMBRE DEL SITIO & L W LLEOT] - 0. WAS S . 5 FECHA
. i e ; AR YA r,
INTERVENCION C /7 ) RESPONSABLE MANT. / /U 4
REFERENCIA DE VOLTAJE EN RECTIFICADORES
VALERE POWER 42V A 56 VOLTS CENTRAL, UR, SHELTER, CELDA, POSTE, AZOTEA

EMERSON 49.50 A 54.5 VOLTS
LINEA BLANCA 49.5 A 52.8 VOLTS

MARCA DE ESTACION RECTIFICADORES MODELO Y SERIE:

CANTIDAD DE RECTIFICADORES EN LA ESTACION OPERANDO: RECTIFICADORES DANADOS:

ESPACIOS LIBRES PARA
CAPACIDAD TOTAL DE A INSTALACION DE RECTIFICADORES
ESTACION DE ! f MODULARES

| 1\
AJUSTE DE VOLTAJE FLOTANTE IGUALADORA
y 7] CAPACIDAD POR RECTIFICADOR
No. RECTIFICADOR vo?nua CoRRENE

'

VOLTAJE CORRIENTE

© o [N |o | |s |w N [

-
°

"
=4

"
~

"
w

-
a

-
«

"
)

-
<

-
@

-
©

N
°

OBSERVACIONES

SUPRESORES TABLERO DE ESTACION DE ENERGIA
$ #
REAPRIETE DE TABLERO AC Y DC DE BREAKERS'Y TERMINALES ~

¥

MEDICION DE PUESTA A TIERRA DE LAS ESTACIONES ; @
LIMPIEZA DEL PANEL DE DISTRIBUCION \ Sl NO
LIMPIEZA DE C/U DE LOS RECTIFICADORES Y VENTILADOR S st NO
ORDENAMIENTO DE CABLES DE CONEXION DE LAS ESTACIONES st NO.
MEDICION DE CARGA EN ACY DC PARA EFECTOS DE CAPACIDAD DE CRECIMIENTO  AC: AMP oc:______AmMP %UBREAC.______ DC:____
OBSERVACIONES
MONITOREO st NO
ESTADO DE DISPLAY  |BUENO MALO
ILUMINACION DE SALA |BUENO MALO
ALARMAS PRESENTES  [sI NO
ETIQUETADO st NO
OBSERVACIONES
¢
OBSERVACIONES: o f
1/ ab)
Ll )
POR CONTRATISTA ; POR CLARO:
- 7 7
. 2 / 3
Ve V4 g A . - -
/77 / A/ Hoo.  Uo9 Z-0F4
/
No. DPI FECHA DE EJECUCION ; CODIGO DE EMPLEADO FECHA DE VALIDACION
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DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS

5 MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA BANCO DE BATERIAS
gowgmons LT A B s 7 .
mbre del Sitio: 2] : d ico: : PR : Fecha: SO SR fos
Intervencion: Técnico Responsable:

Categoria del Sitio: Central D UR [:] Shelters D Celda D ‘ Poste D Azoteal:j
Marca Banco 1 r J Modeloﬁ
Marca Banco 2 r J Modeloﬁ
Marca Banco 3 r 4] Modelor
Marca Banco 4 Ii J Modelor

Capacidad Banco Amph

Capacidad Banco Amph:
Capacidad Banco Amph[::
Capacidad Banco Amph|:

L

Referencia de Voltaje Flotante Referencia de Voltaje Igualadora
TIPO GEL ~>|  2.25V P/CELDA X 24=54.0V / 23 CELDAS = 51.75V 2.30V P/CELDA X 24=55.20V / 23 CELDAS=52.90V
!
ACIDO PLOMO ~>|  2.18V P/CELDA X 24=52.32V / 23 CELDAS = 50.10V 2.32V P/CELDA X 24=55.60V / 23 CELDAS=50.10V
= Bafgo 2 Banco 3 Banco 4 8 Banco 1 Banco 2 Banco 3 Banco 4
| Banco 1 (voltios! @
3 ( ) (voltios) (voltios) (voltios) 3 (voltios) (voltios) (voltios) (voltios)
1
2
3
4
5
6 &
7 A ; ] 19 /
8 |
9 w i
4
10 b
11 N 4
12
: “Banco 4
. o ‘ St NO
T vee— o = S 3
EXTRACTOR Y/O AIRE ACONDICIONADO FUNCIONANBO: ’
LIMPIEZA POR-BATERIA, UNIONES, TORNILLOS Y. CABLE ohras tendrenen  shig
B EP S Bl F8 Doags & Sogad % ﬁlh:’“ﬁoﬁy E O R MQ;
ESTADO FISICO DE BANCO DE BATERIAS Bueno Malo Bueno Malo Bueno Malo Bueno Malo
ESTADO DE LOS PUENTES DE BATERIAS Bueno Malo Bueno Malo Bueno Malo Bueno Malo
ILUMINACION DE SALA Bueno Malo Bueno Malo Bueno Malo Bueno Malo
LIMPIEZA DE SALA Bueno Malo Bueno Malo Bueno Malo Bueno Malo
MEDICION DE SISTEMA DE ATERRIZAJE DE RACK DE BATERIAS Q [o] Q O
TEMPERATURA DE BATERIAS °C s °C °c °c
___¥EMPERATURA DE SALA °C °C °c °c
PRUEBA DE DESCARGA DE BANCO DE BATERIAS Voltios| Voltios} Voltios| Voltios

OBSERVACIONES

y S \\ =gt
Por Contratista s Por Claro A ‘\“

.Nombre y'ﬁrrﬁa \" 1 Firma

© o r 3 WJ

L ’ ( / N i a5 %
A/ “‘ £ A.L‘(:(\ LR - -1

No. DPI Fecha Ejecucién Codigo de empleado Fecha Validacion
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DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO PARA PANELES SOLARES ' U1

ZTSOLUTIONS 7 .
D R S SO 2 . A Y 0 5= 2
ombredelSitio: 5 V /70 oyt e Nemonico: / [ )&, _Iiecha:

Intervencién: & 77 Técnico Responsable: /" 0% AL )24/ ¥

Categoria del Sitio: CentIal I:] UR E] Shelters D Celda D Poste I:]

Capacidad sistema solar] watts Inversor

Estacion de Rectificadores Voltaje I | Corriente ACI ] Capacidad I

Voltaje Total Cantidad de modulos Capacidad banco de baterias

Corriente Total Por Banco I I No. Bancosl |Capacidad Total I
Convertidor DC-DC
Voltaje entradal I voltaje)de salidi\ | I Capacidad del convertidor | l Carga Total DC| ‘
Voltaje Panel Solar 36Vdc. Flotante t{po Gel -132.25Vxceldax24=54.00V. _ Igualadora tipo Gel —>2.30VxCeldax24=55.20V
BANCO 1 1 \sAnco / BANCO 3 . _BANCO4 PANELES SOLARES
voltaje ‘j‘l’emp / voltaje emp voltaje Temp voltaje Temp voltaje estado
T

T -

i

2
]

=z
o
wwwmmbwwr—-_

VI IN|Oo|n]d|wIN |-

!

[y
o

oy
[

oy
N

-
w

=
o

oy
w

oy
(2}

[y
~

[y
=]

g A e

[ury
o

N
o

N
[y

N
N

N
w

24

Corriente |Corriente
bancos paneles

Limpieza de paneles solares S1 D NO D Etiquetado St I NO D Aterrizaje Sl :] NO I:

Revision de uniones, tornillos y cableado de paneles Sl NO I Limpieza Baterias y uniones S| |:| NO D

Revision de uniones, tornillos y cableado de baterias SI I NO I Estado fisio de baterias BuenoDMaloD

Observaciones:

()

I e
T Y

R ST
Por Contratista T Por Claro \ X
Nombre y/firma Ijmﬂ
; S S .
Vs '/ / A L‘U“ l‘g»‘ 2}1 O\ \‘\
No. DPI Fecha Ejecucién Cédigo Fecha Validacién
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'@ DESARROLLO DE LA GESTION POR
PROCESOS EN NETSOLUTIONS NICARAGUA

NE TsoLuTioNS

ALTA CALIDAD EN PRODUCTOS, SISTEMAS ¥ SERVICIOS

r'vjw OOy

EMPRESA NICARAGUENSE DE
"TELECOMUNICACIONES

BITACORA DE SITIO N° 73

o
S

Nombre Sitio: l ID: Fecha:

HoraEntrada:_____ .| HoraSalida: ________ ' Numero Boleta o Ticket Falla:

Nombre Supervisor NOC:

Nombre(s) de Participante(s):

Descripcion del trabajo:

Observaciones:
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