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Objetivo: Proporcionar los elementos basicos para utilizar eficientemente las
funcionalidades del sistema de mantenimiento en la plataforma SITIO, para planificar,
programar y dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de la
magquinaria y equipo utilizada en las unidadés operativas y administrativas del
Intecap.

Facilitar el uso de la herramienta informatica, para hacer mas eficiente los procesos
de planificacién y control del mantenimiento preventivo y correctivo en las unidades
operativas y administrativas del Intecap. !

Alcance: Esta guia esta concebida para ser un documento de apoyo para los
usuarios del sistema de mantenimiento, en las uhidades operativas y administrativas
que tienen responsabilidad en la conservacion “y uso de maquinaria y equipo. Asi
mismo, para mostrar la forma de operar las funcionalidades del sistema de
mantenimiento.

Responsabilidad: Son responsables de su apiicacién y uso, los jefes de Unidades
Operativas, jefes Técnicos Pedagdgicos, jefes de taller, instructores responsables de
realizar mantenimiento, coordinadores del procéso de mantenimiento, supervisores

de procesos del Departamento de Aseguramiento de Calidad.
|

Definiciones

Mantenimiento preventivo: Se define coto mantenimiento preventivo a la
accion de revisar, de manera sistematica y bajo ciertos criterios, los equipos o
aparatos de cualquier tipo (mecanicos, eléctricos, informaticos, entre otros), para
evitar averias ocasionadas por uso, desgaste 0 paso del tiempo. Las acciones se
realizan de manera proactiva para aumentar la disponibilidad de los equipos.

Mantenimiento correctivo: Se define como mantenimiento correctivo aquel
que se realiza con la finalidad de reparar fallos o defectos que se presenten en
equipos y maquinaria. Este mantenimiento es contingente o no planificado, que se
realiza de manera forzada e imprevista, cuando se presenta una falla y que requiere
la necesidad de reparar el equipo antes de continuar haciendo uso de él.
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5 Descripcién
El mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y equipo se gestiona a través
del sistema SITIO que se describirda a continuaciéon. Lo que corresponde al
mantenimiento de infraestructura se planifica y programa de forma manual en
formatos impresos y en hojas electrénicas de Excel, cada UO la planifica, ejecuta y
controla individualmente.

5.1 Generalidades del sistema: A continuaciéon, se muestran y se explican las
imagenes que le permiten tener acceso a las opciones para gestionar el mantenimiento
preventivo y correctivo dentro del sistema SITIO.

5.1.1 Para utilizar la plataforma SITIO,
es necesario comunicarse al ) de
Departamento de Informatica de S‘ﬂ ?’\'

Intecap, para que le sea asignado

un usuario y solicitar el acceso al ﬁ !W Usueno
sistema SITIO. Una vez tenga —— Contresefa

{
H
H

acceso, debe cambiar y actualizar -
su contrasefia para ingresarla en {”“”‘;@;j Cancelar i
futuras ocasiones. Stas 1 10 002
5.1.2 Al ingresar sus datos, el sistema 5 -
los valida y tendra acceso a las , )
. . @ éﬂv'ﬂdﬂii':‘ii!ﬂ?lift'?lmﬁ'} ‘aoi’d’étlk; SIT' ?*.
diferentes opciones que se thamensgnio Senws 4
muestran a continuacion: ¥ Administracion generat
¥ Gestibn financiera
¥ Reqursos humanos
{[ Gestion det servico I
B Stie 2.0
A ., . . ) @ Catélogo de la Oferta Formativa
Cuando ingrese a la opcion indicada, el sistema le 2 Programacion de Eventos y Elsboracion de Contratos
solicitara que elija de la lista de valores el afio en ([ Gestisn integrado para ta Opecacién (510) ]

48 inscripcién y Registro de Participantes
% Control Académico Institucional (SICONAL

& Evaluacion y Certificacion de {3 Formacion

ejecucion o en curso.

U Atencion al cliente empresarial (CRM)
< & Portal WEB interno 1.0
¥ Documental legal

, ¥ Gestion de ia calidad
; i Salir
i® Cambngr Usyang logQutt £ spertura de inadente
& MANUELCASTRO 2, ver, 1.1.16,35 Y 1073 &3
v »
Seleccions el aiio en que va a trabajar 2021 w 1ge Sl




U.O.DR-06
Edicion 01
Pagina 3 de 14

Guia de calidad

‘“tecaP Guia para la utilizacion del sistema de mantenimiento

preventivo
o Se elije de la lista que se
J¥ Unxisten de operachn ' ~ - .
& aarwistsces muestra en la imagen, la unidad
e operativa o centro en el que
o ey desea operar el sistema de
e e e o mantenimiento.
S Departameric g Audtars rerng
o Dopariamenio de Lovperscnn Teomwa PIernsrong!
Departaments de Dnefic ¢ niraesituclurs
> Devanemests de nformitos
> Departpments de Herceden y Comuncacon
> Drmibn ASEWBIAVE Enarcmes . . .
" Desatamerts Lameatatio e Al elegir la unidad operativa, el
: Botegs Caners sistema le mostrara una imagen
SLAT 48 COmpas . .
e S son Gerernes similar a la que se presenta.
" Domen e fecuraos Huranos Esta cambia conforme los arios,
v B Deganaments 46 Sspactacdn y lesaronin
" tacueis de Formacen 9 atructres puede ser que en el momento
Ciepartaments de Agmwisiraciin de Fersaoat .
+ Owsgn Tecncs | que usted ingrese sea una
Departamert de Certheackn Latars i . Y .
 fagsnwcen | imagen distinta, sin embargo, la
Dromsen Regxnal Lentra « . .
4 Agreveacen fegoss enra operatividad del sistema es la
W Centro de CavscRsOGn Guaterals | . . <.
T Certo ve Cagactaren Guatemai 2 misma. Al elegir la opcion de
T Centro e Capareacén Gustemsi ¥
@ centra e Capactace Guatemais ¢ - procesos. LY Procesas
}} V4 C se despliegan las opcione
Sewcconsr disponibles para la gestuon del
¥ mantenimiento  preventivo vy
correctivo.

En los siguientes apartados se describen las funcionalidades desarrolladas, las cuales
estan disponibles en el sistema de mantenimiento preventivo y correctivo de Intecap.
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5.2 Catalogos: Los catalogos del sistema de mantenimiento son tablas de variables
configurables que se alimentan desde un inicio del uso del sistema, para un
funcionamiento adecuado. A continuacion, se muestran y se describen las opciones
disponibles. Actuaimente este menu de catalogo es administrado por el
Departamento de Aseguramiento de la Calidad.

Soastes Q Apodh ¢ loemacisn

TSR Bt AT SRE R

5 ERuenOm Ge ramternenty
¢ Freiuencirl por TgRe y i s R
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Sistema de Informacion Técnica
Institucional de la Operacién
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5.2.1 Catalogo gestion de activos inventariables: El propésito de este catalogo, es
asignar una persona responsable de mantenimiento preventivo a los activos que
por primera vez se les realizara. Los usuarios del sistema pueden solicitar acceso
a esta opcion para mantener el catalogo actualizado.
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Es importante tomar en cuenta que, para registﬁar la bitacora de la ejecucién del
mantenimiento, es necesario que el activo tenga asi?nado un responsable en el catalogo
indicado, de no tenerlo, el sistema indica que debe|asignarlo previamente y no permite
grabar la bitacora. !

|
5.2.2 Catalogo de frecuencia de mantenimientcl: En este catalogo se ingresan las
diferentes frecuencias con que se realizar‘h los mantenimientos preventivos.
Cuando se realiza la programacion en el sistema, a cada activo se le asocia una
fecha de frecuencia, tomando en cuenta su usp, o lo que recomiende el fabricante.

Frecuencias de mantenimiento o st e rma e SR
Seteceidn ¢ R

Swlwocidn ¥

La imagen a la derecha, muestra la pantalla
que se uliliza para trabajar el catalogo de
frecuencias, ésta tiene tres opciones
habilitadas: Modo de consulla, agregar y
modificar. La pantalia identificada con el
namero 1, muestra  las  frecuencias
existentes y su estado, activo o inactivo:

i toformarson detaties Secuen:as 5K FRMOIET Gperaciar Agregas

et

Cosps
mma

QOpcidn de consultar: Esta opcion muestra
los meses que corresponden a cada
frecuencia.

- A" ©
«mral

Opcidon Agregar: Desde esta opcion se
agrega una nueva frecuencia y se asigna la
cantidad de meses y el estado de la
frecuencia.

AR

Opcién Modificar: Se elije la frecuencia
que se desea modificar y cambia el nimero
de meses durante el afo y el estado.

5.2.3 Catalogo de frecuencias por tipo y sub tipo: Este catalogo se utiliza para
asociar la frecuencia de mantenimiento a los activos, tomando en cuenta las
agrupaciones existentes por tipo y sub tipo de|activo. Se elije un tipo de activo y
se asocia la frecuencia a todo el grupo o al sub grupo. Este catalogo al igual que
al anterior, tiene habilitadas las funcionalidades|de: consultar, agregar y modificar.
Las opciones que se usan en el sistema SITIO se muestran en la imagen de las
pantallas siguientes.

Mantenimiento
preventivo

Operaciones destinadas
a la conservacion de
equipos e instalaciones 8
através de la revision gl
periédica y reparacion §
profesional.
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5.2.4 Catalogo de Tipos / sub - tipos agrupables (reporte de danos): El
propésito de este catalogo, es agrupar activos a los cuales se les puede aplicar
una rutina de mantenimiento y registrar de forma comun, por ejemplo: mobiliario,
sillas, mesas, entre otros, para evitar ingresarlos en forma individual. Para hacer
dicha agrupacion, se sigue la secuencia indicada.
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5.2.5 Catalogo de causas de cancelacion (Programacion): El Departamento de
Aseguramiento de la Calidad utiliza esta opcién para definir las causas de
cancelacion de la programacion de mantenimiento preventivo de un activo, para
que el sistema valide el efecto que tiene una cancelacién en el indicador de
cumplimiento de mantenimiento.
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5.3 Planificacion del mantenimiento preventivo: Los planes de mantenimiento
preventivo en el sistema SITIO, tienen el propdsito de agrupar los equipos o
magquinas asignados a los talleres o unidades administrativas para su seguimiento
y control. La opcién de planificacién, se ubica en el menu de procesos, como se
indica en la siguiente imagen:

En los apartados siguientes. se

explica como crear los planes de

mantenimiento  preventivo.  para

hacer  una  bucna  gestion  de

recursos y seguimiento de planes.

Desde Ia pantalla que se muestra

con ¢l numero 4 se pueden utilizar

Sistema de Informacion §ii : : ‘ . .
Institucional de la Ope las funcionalidades chumeradas deld

5 al 9. Las que sc describen a
o continuacion.
2

P2 P
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e Opcion 5 consultar: Al presionar esta opcion se puede verificar qué activos estan
asociados a cada plan de mantenimiento, qué frecuencia le fue asignada, a qué sub
tipo pertenece y cual es su ubicacion actual, dentro de la unidad operativa. Cuando
los planes creados son muchos, se utiliza el filtro ubicado en la parte superior de la
pantalla; el filtro puede realizarse por descripcion o taller/area.

e Opcion 6, Agregar: La opcion de agregar permite crear los planes de mantenimiento
preventivo y asociar individualmente los activos de un taller o ubicacion, también se
puede hacer una carga completa de todos los activos de un taller, para esto, es
necesario tener habitada la opcion “carga” que se muestra encerrada en un circulo
rojo, en la pantalla enumerada con el nimero 2. Para habilitar esta funcionalidad, es
necesario primero crear el plan, regresar a la pantalla anterior y luego ingresar
nuevamente con la opciéon modificar. Cuando se elige la opcién de carga completa,
es necesario verificar y eliminar aquellos activos que no requieren mantenimiento
preventivo. Cuando se agrega o crea un plan, se debe ingresar el nombre en el campo
de descripcion.

L d

B wove G orocmes LG Carstogen [) pepoes Q4 Comomns (£ bt tormacion

e Opcién 7, Modificar: La opcion de modificar se utiliza para hacer cambios en los
planes de mantenimiento existentes. Permite asociar o eliminar activos a los planes
de mantenimiento.
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e Opcion 8, Eliminar: Para eliminar planes, primbro se elimina o desasocia el activo
del plan, luego se regresa a la pantalla principal ‘y se elimina el plan completo cuando
ya esté vacio, esto es posible si no se ha realizado algun registro de bitacora al activo.
Opcio6n 9, Ejecutar: La opcién de ejecutar, se utiliza cuando se haya verificado que
el plan contiene todos los activos que se desean agrupar, para dar un efectivo
seguimiento. Una vez ejecutada esta accion no se podra hacer cambios a los planes
creados.

5.4 Programacion del mantenimiento preventivo: La programacién de
mantenimiento preventivo, consiste en la asignacién del mes o los meses en los
cuales se programa el mantenimiento preventivo a la maquinaria y equipo durante
el afo, siguiendo la secuencia que se muestra en la imagen siguiente.
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La funcién de modificar, se utiliza para reprogramar los mantenimientos, que con causa
justificable se trasladan para meses posteriores al programado originaimente.

Obijetivos de I4 planificacién del mantenimiento preventivo:

Minimizar las acciones correctivas

Reducir gastos ‘por mantenimiento y reparaciones
Aumentar la disponibiidad de ia maquinaria

Alargar la vida Gtil de la maquinaria y ios equipos
Aumentar la productividad de la maquina y el operador
Evitar desperdicios

Reducir los rirsgos de accidentalidad laboral.
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5.5 Mantenimiento de equipo: La opciéon de mantenimiento de equipo, permite
registrar las actividades realizadas durante el mantenimiento preventivo. Se
tiene acceso desde la pantalla principal, se sigue la secuencia indicada en la
imagen que se muestra a continuacion. Se completan los datos que requiere
el formulario indicado, se genera un registro denominado bitacora por cada
activo; en la bitacora queda el historial de mantenimientos preventivos y
correctivos que se le han realizado al activo. Al terminar de ingresar los datos
de la bitacora, se utiliza la opcion de cerrar. Posteriormente, si hubiera
necesidad de hacer alguna correccion es necesario solicitar al Departamento
de Aseguramiento de Calidad reabrir la bitacora para efectuar la correccion.

®5 Sstema G Gestion 1b1ofladn pata 1 Oprracson (I} (S0 FAMMNZ] 3

B e & proceses - Cotatoges {:‘“ Pepotes (3 Consues 0 Ayuds € whirnacsn

o, Oferta de secniros

#  Pien Opeeston Anost (POAY

o Heshon de eventos »

y Plandicacson
PIogramacson | Regrogeamacicn

Dafos ¢ Ealias e maquing, equpe
L Daios o talles en maguing, equipo igrapo; Mostrar reQistros 50 regmiros w farw
L) . .
s -
i W W ctio

o
o Acciones rosrectivas

Attt

Aumatcs ARALE 36 BIAI0 B0 JOATONLIR WNPON 6 BANCA Serans  GLI5TI0LY Dperade
121608 #2328 24 £QupD Oe HAGUINADG PONNBR, DATVINE LIMOINIA B RGUEG A% COMPAIC. MTDMIE & TARNG 2P JaT

o Kgaem A2 DRSIF O Y. AW W
ITRE2E R328-107018 Puzcte tpc frecero * Comprobaciin 6 despaste ¢ dertiedc TegUACOn y eng 2
17809 4328124841 Eatuta ’Lmn Be GUETATGTRS BN e BN PIEIEE ¥ L B8HURS
14400 30838629 LAt Wk @ 50K LHMPEZA GERERAL VERFICATION OF DADOS, LUBRCATE 2
174267 4322109008 AZE 20OOBCARI0 U0 MW 4D LONGRIE BB STOEONE, CODTRTERN0! v A B30 Grenag & M
1TRIBE FI0BE249 HAQuinn GEneratons o Sakidute LBIPIEZA RUTERNA Y EXTERNA VERFICACKON DE MVEL O

LRIPEZA BITERNA. VERFICANN DF ANTORURS v Y

MAGURA DE PRUTESO TG
EGUPO DF ARE ACONDLIORADD TR

EREAL EIRR NI RS S
174160 +X28- 74848

T LAnouera 96 Serpentls COnGEAAedor e R ador Srenk; 02

i 174058 LIP857028 !Wﬂourxwxmaw«u ‘¥ LETOMIR 0 SEPETIN. COODENBA0N, AVADAIRAC!, ank;  JURIILD
Sistema de |nformac§6n * 174090 135232664 JUEGO DE ESTUPAS DE GAS Linieze y apsie g ploles, rpeza de quemadore fuber

TTAREE 4213 38583 JUEGC DE ESTUFASL DE GAS LIDRIE Y RS de DRADE WTM I O JuEted0tes tuter

Institucional de la Ope [ NS NI

17407 3433555t JUEGQ OE ESTUFRS T€ GAS LATOARIE ¥ BNSE & [IANE. WY lE QY Quetadcces e R 042021 Dpecans
S24502 $I28H478 Taen Ot Vecestai LYTGAEIA B SOMONetEs. KLrCaton Ge DosE y revn LT Operadn
T2 B 103N £QU0 08 9ER BLUNILMNBI0 OO OAGy - LATOMIE. 30 WIATHD COMMEIIANOTE R/ADUIIINS 8088 K ITHNZY Operad

g [REL A R EET Eawpo de ore ¥ MOBI0 LRC P LISCHIA (6 WOKIRT CORGARABIONS CYBDOTIANIE SIDAY N TARATEDY perags
l " vi B
: ~ * -
@ Dz & & o -
Agreper

Constes Uodficar  Lwrer  Bhicos  Rawber Sew

" AR de opeeacide: 2001 & Ususn MANUELLASTRO e ver. 14573 i DB Produccion

g

Para crear una nueva bitacora, se
presiona el boton de agregar y se ' temmeewemisno L

Actvo s e om

despliega la pantalla que se muestra @ = = wowme e

, Programacion nesr R ——

Actiidad resbzads - Luste ae brazo de GESTORAR. tesasa de Da0EA 8 ansisin

la derecha, se ingresan todos los datos
solicitados y se presiona aceptar para e e o e e S SR TR

que sea visible en el listado de — cowssas - -

bitacoras con el estado ‘ingresado’, o & T T tan o

antes de cerrar la bitacora se verifica v =~ Smeowmomemman ”
que la fecha y el resto de informacion

Sea |a COlTeCta. | Recasine que debe cerrat la actividad de MantearINEnto neta que ae visusiice en el regorts de bitaonid

aceptar - Canceinr




Guia de calidad

U.O0.DR-06
Edicién 01

intecap

Guia para la utilizacién del sistema de mantenimiento
preventivo

Pagina 11 de 14

El registro R.O. DR-14 EDO1 es un reporte que se gener

Este registro muestra la informacion relacionada a las ag
al activo, que sean de caracter preventivo o correctivo.

a desde la pantalla anterior.

tividades de mantenimiento realizadas

®
Antecap

INSTITUTO TECNICO DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

SISTEMADE INFORMACION TECNICAINSTITUC
Sistems de Geston integrado pars ia

IONAL DE LA OPERACICN
Dperacion {Si0)

Registro de Calidad

ROCR-'4
Emcionlt

Bitacora de Manterumiento y ' ¢ Regaraciones de Maqunana y Equipo

BT _RPT08

Unidad Operativa /Administrativa Regions!Sw

Cantro de Capacitacon Escuintis 1
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Potencls #4P§ woitsjs Ampersis Velocidsd Frecuencis 0e Mmtenimiento
NA NA Al
Otbeervacionse
Vernicacion

actraoad Resizada Responbie Fachs * Sorvicio Hombre

AUER 08 DFEZD 08 OREMOTIAR. WNSILY 08 DANCE SR YIPSMIGILr, | PERSONAL DE INTECAD R0 PREVENTIVG | ERWIN LEONARDO OROORED PERALTA
Riag LEaCIEr 08 (Y SEidn 08 Bire COMEYIMICD 08 e, TABjUSTe

OF CONBYIONES MM NITIE

Revisar o rivel OF aceRe Ok FINEMISIOR

MepfEle Genera 28 DRITOR y 16 O DINET OB JeSmortye

Limpieza Interra o8 12 maquira

Revigion 08 riveies e Quido DNICaNte. uste e brazo a» PERSONAL DE INTECAP BWAN PARVENTHG | MIGUEL ANGEL ROSALES ARGUETA

., Aergi0n 5L CANG 38 YISMISIR. reajuste g eneral

08 PUTOS ¥ QTG I8 DI D6 ST

LUNPIEZA Y ENGRASE DF GARRAS PERSONAL DE INTECAD PREVENTRG | MIGUEL ANGEL ROSALES ARGUETA
RANTENDZENTO CORRECTIO PERSONAL DE INTECAR CORRECTIVD | MIGUEL ANGEL ROSALES ARGUETA
AUSTE Y ENGRASE DE GARRAS PERSONA, DE INTECAR PREVENTIVO | MIGUEL ANGEL ROSALES ANGUETA
AJUSTE DE RAIIFAS ¥ ENGRASE |PERSONAL DE INTECAR PREVENTID | MIGUEL ANGEL ROSALES ARGUETA
AJSTE DE RAMSAS ENGRASE PERSONAL DE INTECAR PREENTIO P MIGUEL ANGEL, ROSALES ARGUETA
LUBRICACION Y ENGRASE DE BARTES MOVLES |PERSONAL DE INTECAP PREENTIG | AGUEL ANGEL ROSALES ARGUETA
ENGRASE Y LUSRICACION TE PARTES MCOWILES PERSONAL DE INTECAP PORBECTIO SiN &] VIGUE, ANGE, ROSALES ARGUETA
LJBRICACION DE TOMMAMESA ¥ GARRAS PERSONAL DE INTECAP PREENTLG | WIGUEL ANGEL ROSALES ARGUETA
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Facra o8 Impraidn SAT0DY IS GO POF AN 1o} Tz

5.6 Mantenimiento correctivo: Es el conjuntd) de tareas destinadas a corregir
las fallas de la maquinaria o equipo que muestran la necesidad de reparacion
o reemplazo, generalmente éste no es planiﬂcado, ocurre en el momento que
el equipo deja de funcionar o funciona de forma ineficiente. Este tipo de
mantenimiento también se registra en el sistema, para lo que se utiliza la
opcién de reporte de dafios que se muestré a continuacion.
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Corralativo

Pessic

ingresa la informacion del equipo y
de la persona responsable para
gestionar los recursos necesarios
para su pronta habilitacion. Al
finalizar el mantenimiento
correctivo, se agrega al sistema la
bitacora que detalla las actividades
realizas y la informacién del
proveedor del servicio, si fuera el
caso.

i,

5.7 Reportes: En la seccion de reportes se encuentran disponibles varias opciones
para dar seguimiento a los mantenimientos preventivos y correctivos.
continuacioén, se muestran dichas opciones.

A
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lo planificado. Este réporte puede visualizarse bajo una estructura
] agmpac'éf‘ por Reglé 1/ por unidad operativa / aller-ubicaci ;
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