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RESUMEN

Este trabajo permitié la elaboracién de dos manuales de procedimientos y Practicas
Operativas en la empresa SESUVECA. La finalidad para llevar a cabo este proyecto
se debe a la necesidad que tiene la empresa de coordinar sus actividades
productivas y mejorar la calidad de sus trabajadores y productos, por lo que se
elabora un manual de mantenimiento de equipos y maquinarias y un manual de
procesamiento de Antracita y/o Coque, ambos con sus respectivos instructivos de
formatos, estos manuales definen todos los procedimientos que se deben realizar
en la empresa para llevar a cabo sus objetivos de mejora de la calidad y también se
cumpla el programa de produccion de una manera organizada, asignandole a cada
trabajador el rol que éste debe de desempefiar en la misma. Finalmente se realizan
también las practicas operativas que permiten instruir de manera detallada al
trabajador con respecto a las funciones que debe de cumplir en la empresa, dichos
manuales y practicas permitirdin una mejor coordinacion entre los trabajadores y las
actividades que éstos realizan, proporcionando un producto de buena calidad que
supere las expectativas de los clientes, asi como también la empresa reflejard

credibilidad en sus procesos y compromiso al momento de ofrecer sus servicios.

Palabras Claves: Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos de

Formatos, Practicas Operativas.
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INTRODUCCION

Mediante el siguiente informe se reflejan las actividades realizadas en
Servicios y Suministros Venezuela, C.A. (SESUVECA), ejecutando una
detallada investigacion con el fin de elaborar Manuales de Procedimientos
del Sistema de Procesamiento de Antracita y Coque; siguiendo con los
requisitos que exige la Norma COVENIN ISO 9002:2000 (“LINEAMIENTOS
PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE CALIDAD”); asi como
también se efectuara un estudio minucioso en el procesamiento del material,

con el proposito de efectuar las Practicas Operativas.

Evidentemente, es necesario mantener vigente los procedimientos que lleva
a cabo la Empresa, en las distintas areas de la misma, para asi poder cumplir
de manera satisfactoria las metas, objetivos y politicas de la misma
garantizando la calidad de sus servicios, ademas de comprometer a los
responsables de estas areas, para que cumplan y hagan cumplir los pasos
establecidos en los manuales de procedimientos, y a su vez, sirva como
guia para llenar los formatos que se encuentren actualizados al momento de

iniciar sus labores.

Mediante las Préacticas Operativas se podra tener un mejor control de las
actividades que se realizan en el sistema, factor que facilitara la ejecucion de
Programas de Mantenimiento para prevenir y corregir las posibles fallas que
se generan en el proceso, dandole mayor importancia a los llamados puntos
criticos del mismo, los cuales son: La Casa de Mangas, Molino de rodillos,
Secadores y la Criba Vibratoria, ya que sin éstos no se garantiza la calidad y

el buen funcionamiento del sistema. También, las Practicas Operativas
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permiten un control preciso al operario, que garantiza el buen funcionamiento
de las maquinas y/o equipos debido a la correcta asignacion del personal en

las distintas areas correspondientes.
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

Este capitulo hace referencia a las razones fundamentales, por la cual es de
vital importancia la Elaboracion de los Manuales de Procedimientos y
Practicas Operativas de la empresa SESUVECA, con el fin de cumplir con
uno de los requisitos que exige la implantaciéon de las normas ISO 9000.
Ademas se presentan las limitaciones, delimitaciones y objetivos que se

deben acatar para alcanzar dicho propésito.

1.1 Planteamiento de Problema

Servicios y Suministros Venezuela, C.A (SESUVECA) es una empresa con
mas de 16 afios en el campo de la industria de Ciudad Guayana, no obstante
en base a la experiencia de los afios dentro de ésta, busca ser a corto plazo
una de las empresas lideres productoras de Materiales Carboniferos dentro
de la region y a largo plazo extenderse por todo el territorio Venezolano y a
nivel internacional. Debido al creciente desarrollo que poco a poco ha venido
sufriendo SESUVECA, los cambios y modificaciones se han hecho presente
dentro de sus procesos productivos, hecho que conlleva a la obsolescencia
de los Manuales de Procedimientos y Practicas Operativas ya establecidas.

Por esta razén a continuacion se mencionaran lo que conforma el motivo
esencial de ésta Préactica Profesional: El primero es la Elaboraciéon de
Manuales de Procedimientos del Sistema de Procesamiento de Antracita y
Coque y el segundo es la Elaboracién de Practicas Operativas de dicho
proceso productivo. Basado en el mejoramiento contindo de la empresa se
han propuesto mejoras dentro de sus procedimientos, asi como también en

la documentacion que rigen las normas y pasos para Ssu buen
20
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funcionamiento; por esta razon existe la necesidad de realizar los ajustes
necesarios para cumplir con los requisitos exigidos por la politica de

SESUVECA y ademas del Mercado en donde la empresa se desenvuelva.

1.2 Justificacion

Debido a que Servicios y Suministros Venezuela, C.A. (SESUVECA) tiene la
firme intencion de contar con la certificacion de la ISO 9000, se le fue
solicitado como requisito la Actualizacion de toda la documentacion
correspondiente a los Manuales de Procedimientos y Practicas Operativas ya
existentes, y Elaboracion de Manuales de Procedimientos que hagan falta,
con el fin de ajustarlos a la realidad de los Procesos y a la Politica de Calidad
de la empresa y asi cumplir con parte del Proceso de Normalizacién que se
le es exigida a SESUVECA para contar con dicha certificacion.

1.3 Alcance

En este proyecto se realizar& un enfoque en los Departamentos de
Produccion, Mantenimiento y Control de calidad, con el propésito de elaborar
los Manuales de Procedimientos y Practicas Operativas, cumpliendo con los

requisitos establecidos en el proceso de Normalizacion.

1.4 Delimitacién

La realizacion de este proyecto abarca el estudio de actividades en las areas
de Produccion, Mantenimiento y Calidad, enmarcando desde la puesta en
marcha de todos los procesos pertenecientes a estos departamentos para

asi llegar al mas 6ptimo producto terminado.
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1.5 Limitaciones

Los posibles inconvenientes que pueden tener la aplicacion de este estudio
para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos y Practicas Operativas,
estd en el levantamiento de la informacion y disponibilidad del personal
encargado en colaborar con el suministro de este tipo de documentacion, asi
como también la falta de confiabilidad de la informacion facilitada por la

empresa.

1.6 Importancia

La elaboracién del presente proyecto es de gran importancia para la
Empresa, debido a que le proporcionara una herramienta practica y de facil
manejo a todo el personal que labora en los Departamentos estudiados,
facilitando el cumplimiento de todos los requisitos y especificaciones para un
buen manejo de las maquinarias, equipos y materiales utilizados en el

proceso de produccion, parte vital y primordial de la empresa.

1.6Objetivos

1.7.1 Objetivo General

Realizar el levantamiento de la documentacién para poder elaborar los
Manuales de Procedimientos, Instructivos de Formatos y Préacticas
Operativas, con el proposito de tener un control periédico de las actividades
que se realizan en la empresa SESUVECA, C.A. de manera precisa y

sencilla.
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1.7.2 Objetivos Especificos

Obtener la documentacion necesaria para iniciar el proceso de
elaboracion, en materia de Manuales, Instructivos de Formatos, Practicas
Operativas y demas documentos que se vean involucrados en dicho

proceso.

Analizar y revisar la situacion Actual del Sistema de Procesamiento de

Antracita y Coque, y proponer mejoras.

Elaborar practicas Operativas de Sistema de Procesamiento de Antracita

Finay Coque.
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CAPITULO Il
MARCO EMPRESARIAL

A continuacion se contempla la descripcion de la empresa SESUVECA, C.A,
entre las cuales se resalta su visidbn, mision, estructura organizativa y

objetivos.

2.1 Resefia Histérica de la Empresa

Servicios y Suministros Venezuela, C.A (SESUVECA), es una empresa
privada venezolana creada en Ciudad Guayana el 16 de Octubre de 1.991.
Su actividad principal es la fabricacion, aplicacion y comercializacién de
productos siderurgicos destinados a hornos eléctricos de acerias, fundiciones
y ferroaleaciones; hornos de coccién de &anodos para la industria del

aluminio, y plantas de tratamiento de agua.

SESUVECA en Venezuela cuenta con tres plantas, dos en Ciudad Guayana,
Estado Bolivar y una en Lobatera, Estado Téachira. La primera ubicada en La
Zona Industrial Los Pinos UD-304, Manzana 09, Parcela 07, Transversal 06,
con una superficie de 6.500 m2 y 2.000 m2 de area techada, la segunda
ubicada en la Zona Industrial Cafaveral, Parcela 525-03-12, con una
superficie de 26.000 m2 y 3000 m2 de area techada con una capacidad de
produccion de 54.000 Tn/Afo, dedicandose al procesamiento de material y la
tercera ubicada en Lobatera, Estado Tachira cuenta con 22 hornos de
colmena con una capacidad de produccion de 8.000 Tn/Afio de Coque.
Aplicamos un sistema de Aseguramiento de la Calidad donde se introduce y
mantiene constante el aspectos de calidad en cada una de las actividades

que conforma la gestion del grupo.
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Clientes:

MERCADO NACIONAL

Siderargica del Orinoco, C.A (SIDOR), Edo. Bolivar.
Siderurgica del Zulia (SIZUCA), Edo. Zulia.

Siderurgica del Turbio (SIDETUR), Edo. Bolivar y Edo. Lara.
C.V.G. Aluminios del Caroni, S.A (ALCASA), Edo. Bolivar.

C.V.G Industria Venezolana de Aluminio, C.A (VENALUM), Edo.

Bolivar.
C.V.G Carbones del Orinoco, C.A (CARBONORCA), Edo. Bolivar.

Hornos Eléctricos de Venezuela (HEVENSA), Edo. Bolivar.

MERCADO INTERNACIONAL

Produce y comercializa a Corporacion Aceros Arequipa, Peru.

Los productos que ofrece a sus clientes nacionales e internacionales son los

siguientes:

Carbén Metalurgico y Térmico.
Carb6n Antracita — Magnesita.
Cromita.

Coque Metalurgico.

Coque de Petroleo.

Espumantes para Escorias Siderurgicas.
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Carburantes para Aceros.

Acondicionadores de Escoria Siderurgicas.

Material de sellado en base a Cromita.

Arenas y Gravas.

Mazarotas para lingoteras.
Los procedimientos utilizados para su conformacion son:
e Trituracion.
e Molienda.
e Secado.
e Tamizado.
e Mezclado.
e Aplicacion del producto.

Aplican un Sistema de Aseguramiento de la Calidad donde se introduce y
mantiene constante el aspecto de calidad en cada una de las actividades que
conforma la gestibn de la organizacion, para su desarrollo de manera
efectiva y 6ptima, mejorando la productividad y reduciendo en lo posible los
costos incurridos, asegurando al mismo tiempo un alto nivel de calidad para

la fabricacion y aplicacion de sus productos a los diferentes clientes.
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2.2 Procesamiento de Material
e Recepcion de Material

El material llega a la Planta Cafiaveral — Sesuveca, previo a su aceptacion es
sometido al estudio de Granulometria y Humedad, con el fin de constatar que
cumple con las especificaciones establecidas por Sesuveca. Ya estudiado
estos dos parametros, el material es apilado en forma coénica en distintas

areas de la planta para su posterior uso.
Entre los principales materiales utilizados estan:
Antracita Fina, Coque Fino y Coque Grueso.

e Descripcion del Procesamiento del Material (Ver Apéndice 1 y
Apéndice 2)

Los pasos a seguir para el procesamiento del material es el siguiente:

Carga y Traslado

El material es cargado y trasladado por medio de cargadores

hasta la tolva de alimentacion primaria.

Almacenaje del Silo Principal

El material almacenado en la tolva de alimentacion primaria, es
trasladado y depositado mediante la cinta transportadora N° 22 al Silo

Principal.
Secado

En este proceso el material es recibido del descargue del Silo
Principal y trasladado por las cintas transportadoras N° 3y N° 4 a los

dos secadores, teniendo como objetivo principal reducir el porcentaje
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de humedad que tiene el material a procesar. Actualmente la planta
cuenta con tres secadores, de los cuales dos se hayan en
funcionamiento, el primero con una capacidad de secado de siete (7)
toneladas por hora y el segundo un poco mas grande, con una

capacidad de secado de nueve (9) toneladas por hora.

Cada secador cuenta con su respectiva camara de combustion. La
funcion de éstas es quemar totalmente el gas oil. Los gases CO
(Monoxido de Carbono) que inicialmente se producen, se guemaran
en esta camara y a la salida de la camara sélo habra bioxido de
carbono (COy), Nitrogeno (N3), Vapor de agua (H,O) y Oxigeno (O,) a
temperatura elevada (> 800 grados) que permitirdn secar el material

dentro del secador.
Tamizado

Después de que el material esté efectivamente seco, es llevado
por medio de la cinta transportadora N° 11 a la Criba Vibratoria, la
cual consta de distintas mallas que son las encargadas de clasificar el
material segun su tamafio de acuerdo a las medidas exigidas por los

clientes.

Segun la Orden de Compra el material procesado debe ser trasladado
por la cinta transportadora N° 12 al Silo de Producto Terminado.

Molienda

El material sobre medida que se obtiene como resultado del tamizado,
es llevado a un proceso de Molienda. Antes de llegar a éste,
primeramente pasa por una Caja Dosificadora, con el fin de evitar la
congestion de alimentacion del material al Molino, en donde se efectia

la molienda del mismo. Esta se realiza por medio de un Molino de
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Rodillos. Una vez terminada la molienda, el material es recirculado por
las cintas N° 7, N° 6 y N° 11 a la Criba Vibratoria para su respectivo

tamizado.

Silo de Producto Terminado

Después de la efectiva ejecucion del proceso, el producto terminado
es depositado mediante la cinta transportadora N° 12 al Silo de Finos

donde es almacenado para su posterior descarga y traslado.

Casa de Mangas

El Procesamiento de materia prima cuenta con un sistema de succion
de polvo llamado Casa de Mangas. Esta conformada por Puntos de
Aspiraciéon en distintas areas de la planta que se encargan de captar
los polvos que se generan para asi evitar la contaminacion Ambiental
y del espacio fisico laboral. Este Sistema de Succion, cuenta con una
gran ventaja, ya que, el material aspirado puede ser utilizado como

producto terminado.

Es importante destacar que la medida granulométrica mas exigida por
los clientes abarca el rango entre (0 y 2,87 mm).

2.3 Misioén

Fabricar productos para el Mercado Siderurgico y del aluminio nacional e

internacional y prestar servicios y asistencia técnica afines, a través de la

optimizacion de actividades de la empresa en todas sus unidades de trabajo,

buscando brindar un producto y/o servicio de alta calidad.

29

dyy



SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. ((Ali)%

(SESUVECA)

2.4 Visiéon

Ser una empresa lider en productos carboniferos en el mercado nacional e
internacional, reconocida por estandares de competitividad y calidad y por su

contribucion a la preservacion del medio ambiente.

2.5 Politica de Calidad

Planificar, ejecutar y controlar la fabricacion de sus productos y servicios con
innovacion y adecuacion permanente de sus procesos, asegurando la

satisfaccion de nuestros clientes.

2.6 Objetivos Estratégicos de Calidad
e Promover y mejorar la imagen de la empresa.
e Contribuir con el desarrollo de un modelo econémico sustentable.
e Desarrollar y mejorar niveles de competencias del recurso humano.
e Controlar el cumplimiento de las normas ISO — 9002.

e Asegurar la aplicacion de los procesos de control interno para

verificar las conformidades.

2.7 Politica Ambiental
e Cumplir con la legislacion Ambiental.

¢ Implementar tecnologia limpia en los procesos de fabricacion.
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e Contribuir con el ambiente, eliminando los pasivos ambientales de

la industria y dandole un valor agregado.

e Hacer mejoras continuas en los procesos.

2.8 Estructura Organizativa de la Empresa (Ver Anexo 1)

SESUVECA es una empresa que posee personal profesional y técnico

calificado, el cual se encuentra distribuido de la siguiente manera:

Presidencia: Es donde se toman las respectivas decisiones que son
necesarias para ser ejecutadas dentro de la organizacién, en cuanto a
planes estratégicos de accion. El presidente es el ejecutivo que tiene
mayor autoridad y representatividad de la Empresa en el ambiente
externo y es el responsable de aprobar los lineamientos generales

bajo los cuales se realizaran las actividades de la empresa.

Gerencia General: Se encarga de garantizar la efectiva ejecuciéon de
todas las actividades administrativas y operativas de la Empresa,
ademas de tener la responsabilidad de dotar a empresa de recursos
fisicos y financieros necesarios. Esta representada por el Gerente

General.

Departamento de Aseguramiento de la Calidad: Implementar y
revisar periddicamente el Sistema de Calidad de la Empresa, ademas
informar a la Gerencia General todo lo relacionado con la aplicacion
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del programa de Aseguramiento de la Calidad en todas y cada una de

las etapas del proceso de produccion y areas de la Empresa.

Departamento de Planta: Garantizar la operatividad de las
instalaciones, equipos, instrumentos y herramientas en conjunto con la
ejecucion eficiente de los mismos, permitiendo la elaboracion de los
productos con la calidad requerida. Esta conformado por el Jefe de
Planta y Mantenimiento; Supervisor de Produccion; Asistente de
Produccion y Jefe Técnico quien coordina y vela por el control de
todas las actividades de produccion tanto a nivel de fabricacion del
producto como de su aplicacion segun su uso, ademas de apoyar a la
Unidad o Departamento de la Calidad en cuanto a procesos y

procedimientos se refiere. Esta conformado por el Analista de Calidad.

Departamento de Administracion: Garantizar la eficiente
coordinacion de las actividades financieras y administrativas, los
suministros y recursos necesarios para la Empresa, ademas de
centralizar todo lo relativo a la capacitacion, seleccion, contratacion y
entrenamiento del personal de la Empresa. Estd conformado por el

Administrador, Asistente de Administracidén y Secretaria.

Departamento de Ventas: Garantizar la coordinacion y seguimiento
de las actividades de ventas, promocion de productos, asistencia

técnica y servicio post-venta a todos los clientes y futuros clientes de
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la Empresa. Estd conformado por el Supervisor de Aplicacion y

Asistente de Ventas.

e Departamento de Compras: Garantizar la compra oportuna de
materia prima e insumos para la continuidad de los procesos
productivos de la Empresa y la perfecta armonia entre los
Departamentos que la conforman. Est4 conformado por el Jefe de

Compras y Asistente Técnico de Compras.

2.9 Marco Normativo

Externo

e Ley Organica del Trabajo (LOT).
e Norma Venezolana de la Calidad COVENIN NVC-ISO 9001:2000.

Interno
° Norma CONENIN-IS0O-9004
° Norma COVENIN-ISO-9002
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CAPITULO 1l
MARCO TEORICO

Este capitulo muestra de manera tedrica, los aspectos fundamentales a tener
en cuenta para la elaboracion efectiva de cada uno de los procedimientos del

proceso que desarrolla la Empresa SESUVECA.

3.1 Definicién de Manual

Documento elaborado sisteméaticamente en el cual se indican las actividades,
a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que las
mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta 6 separadamente. Con el
propésito de ampliar y dar claridad a la definicidn, citamos algunos conceptos

de diferentes autores.

3.1.1 Objetivos de los Manuales

e Presentar una visiobn de conjunto de la organizacibn (manual de

organizacion).

e Precisar las funciones de cada unidad administrativa (manual de

organizacion)

e Presentar una vision integral de como opera la organizacion (manual

de procedimientos).

e Precisar la secuencia logica de las actividades de cada procedimiento

(manual de procedimientos).
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e Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad

administrativa (Manual de procedimientos)

e Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un area

especifica (manual por funcion especifica).

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso facilitando su incorporacion al organismo (manuales

administrativos).

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales (manuales administrativos).

3.1.2 Técnicas de Elaboracién de los Manuales

Existen tres técnicas para la elaboracién de los manuales, los cuales son

descritos a continuacion:
e Verificar los puntos o asuntos que seran abordados:

En este punto se especifica en si los asuntos o puntos de mayor relevancia

que debe contar el manual.
e Detallar cada uno de los asuntos:

En esta parte permite recopilar los datos sobre los asuntos que se va a tratar
mediante el hecho de observar como se realiza el trabajo aclarando la forma

en que el servicio es realizado.
e Elaborar una norma de servicio que debera ser incluida en el manual:

Esta ultima técnica debera explicar él porque, el cémo, quien lo hace, para

qué debera ser redactado en forma clara y sencilla.
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3.1.3 Formularios
Los formularios son aquellos que se disefian segun el requerimiento de la
Unidad Organizativa que lo elabora. Para cada formulario se elabora un

Instructivo asegurando asi su correcto llenado.

3.1.4 Procedimientos

Los procedimientos permiten establecer la secuencia para efectuar las
actividades rutinarias y especificas; se establecen de acuerdo con la
situacibn de cada empresa, de su estructura organizacional, clase del
producto, turnos del trabajo, disponibilidad del equipo y materiales, incentivos
y otros factores. Los procedimientos establecen el orden cronolégico y la
secuencia de actividades que deben seguirse en la realizacion de un trabajo
repetitivo. Para definir el alcance de un procedimiento se debe tener en
cuenta que éste implica los limites dentro de los cuales serd aplicado:
muestra donde inician y terminan las actividades, responsabilidades y
funciones involucradas.

De este modo, se puede decir que el alcance de un procedimiento es el
campo de accion sobre el cual éste tendrd inferencia; tiene que ver con el
nombre del procedimiento y se relaciona principalmente con personas,

productos, procesos y areas.

3.1.5 Tipos de Manuales

e Manual de Organizacion.- El manual de organizacion describe la
organizacién formal, mencionado, para cada puesto de trabajo, los

objetivos del mismo, funciones, autoridad y responsabilidad.
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Manual de Politicas.- El manual de politicas contiene los basicos que

regiran el accionar de los ejecutivos en la toma de decisiones

Manual de procedimientos y normas.- El manual de procedimientos y
normas describe en detalle las operaciones que integran los
procedimientos las normas a cumplir por los miembros de la
organizaciéon compatibles con dichos procedimientos administrativos

en el orden secuencial de su ejecucion

Manual del especialista.- EI manual para especialistas contiene
normas o indicaciones referidas exclusivamente a determinado tipo de
actividades u oficios. Se busca con este manual orientar y uniformar la

actuacion de los empleados que cumplen iguales funciones.

Manual del empleado.- EI manual del empleado contiene aquella
informacion que resulta de interés para los empleados que se
incorporan a una empresa sobre temas que hacen a su relacion con la
misma, y que se les entrega en el momento de la incorporacion.
Dichos temas se refieren a objetivos de la empresa, actividades que
desarrolla, planes de incentivacion y programacion de carrera de

empleados, derechos y obligaciones, etc.

Manual de Propésito multiple.- EI manual de propdésitos mdultiples
reemplaza total o parcialmente a los mencionados anteriormente, en
aguellos casos en los que la dimension de la empresa o el volumen de

actividades no justifique su confeccion y mantenimiento.
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3.1.6 Ventajas de los Manuales

Entre las principales ventajas de los manuales se encuentran las siguientes:

e Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que
se desarrolla en una organizacion, elementos éstos que por otro lado

seria dificil reunir.

e La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios personales del funcionario

actuante en cada momento.

e Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas

debe actuar o a que nivel alcanza la decision o ejecucion.

e Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecuciéon de la gestion
administrativa y evitan La formulacion de la excusa del

desconocimiento de las normas vigentes.

e Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento

de las condiciones que configuran un sistema.

e Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el

transcurso del tiempo.

e Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas

delegadas al existir.
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3.1.7 Limitaciones al no utilizar los Manuales

e EXxiste un costo en su redaccion y confeccién que, indudablemente,

debe afrontarse.

e Exigen una permanente actualizacion, dado que la pérdida de vigencia

de su contenido acarrea su total inutilidad.

¢ No incorporan los elementos propios de la organizacion informal, la

gue evidentemente existe pero no es reconocida en los manuales.

3.1.8 Estructura de un Manual
Su estructura comprende tres partes primordiales que son:

1. Encabezamiento.
2. Cuerpo.

3. Glosario.

Encabezamiento.- Este debe tener la siguiente informacion:
e Nombre de la empresa u organizacion.

e Departamento, seccion o dependencia en las cuales se llevan a cabo
los procedimientos descritos. Titulo bastante bueno, pero que de idea

clara y precisa de su contenido.

e Indice o tabla de contenido de un criterio de relacion de los elementos

que contiene el manual.
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El Cuerpo del Manual.- Este debe contener la siguiente informacion:

e Descripcion de cada uno de los términos o actividades que conforman
el procedimiento, con indicaciones de como y cuando desarrollar las

actividades.

Glosario de Términos.- Al final del manual se debe incluir los siguientes

datos:

e Anexos o apéndices como complementos explicativos de aquellos

aspectos del manual que lo ameriten.
¢ Fecha de emision del procedimiento para determinar su vigencia.

e Nombre de la entidad responsable de la elaboracion del manual y su

contenido.

3.1.9 Beneficios de los Manuales
e Flujo de informacion administrativa.
e Guia de trabajo a ejecutar.
e Coordinacion de actividades.
¢ Uniformidad en la interpretacion y aplicacion de normas.

e Revision constante y mejoramiento de las normas, procedimientos y

controles.

e Simplifica el trabajo como analisis de tiempo.
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3.2 Manuales de Procedimientos

Un Manual de Procedimientos es el documento que contiene la descripcion
de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una
unidad administrativa, de dos mas de ellas, dicho manual incluye ademas
los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su

responsabilidad y participacion.

Los Manuales de Procedimientos suelen contener informacién y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de
oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo

de las actividades dentro de la empresa.

En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacién
bésica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas,
facilita las labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia,
la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta

realizando o no adecuadamente.

3.2.1 Descripcién de los Componentes del Manual de Procedimientos

A continuacién se describen cada uno de los componentes del Manual de

Procedimientos:

e PORTADA
Denominada también pasta o caratula, debera disefiarse en cartulina

bristol blanca, en las medidas convencionales del tamaro carta.

e INDICE
En éste rubro se debera describir la relacion que especifique de
41
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manera sintética y ordenada, los capitulos o apartados que
constituyen la estructura del manual, asi como el numero de hoja en

gue se encuentra ubicado cada uno de estos.

INTRODUCCION

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido
del manual, de su utilidad y de los fines y propdsitos que se pretenden

cumplir a través de el.

En este apartado se sefalara en forma clara y concisa, los
antecedentes principales de la unidad responsable del manual, sus
caracteristicas, ambito de accién y adscripcidén, sin profundizar en
ellos. Asimismo, se debe mencionar con que estructura organica
(vigencia) se esta elaborando el manual. También se definiran las
técnicas de difusién, implantacién y actualizacién del instrumento y los
responsables de estas actividades, asi mismo se describira la forma
en que se encuentra estructurado el documento con el proposito de

lograr una mejor y mayor comprension del mismo.
OBJETIVO DEL MANUAL

Aqui se debe definir el propdsito final que se persigue con la
implantacion del instrumento. La formulacion del objetivo debe ser
breve, clara y precisa, atendiendo a las siguientes indicaciones: iniciar
con un verbo en infinitivo; sefalar el qué y para qué servira el manual;

evitar el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar conceptos.
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ALCANCE

Comprende la exposicion de los motivos por los que se desarrolla el
estudio y la descripcidén del destinatario del mismo. El alcance es la
definicién de la amplitud, profundidad y detalle del estudio.

MARCO JURIDICO

Constituye el fundamento, legal que faculta a una determinada unidad
administrativa para establecer y operar mecanismos, procedimientos
y sistemas administrativos con la normatividad vigente, congruente

con la naturaleza propia del manual en el @mbito de su competencia.

RECUADRO DE IDENTIFICACION

Este recuadro se situara como encabezado en las paginas del

documento, y se integra por los siguientes elementos:

a) Debe plasmarse el logotipo de la Dependencia.

b) Nombre del Documento: Se escribirh MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

c) Nombre del Area: Se escribira la denominacion del area encargada
de la elaboracion del procedimiento; por lo general es nivel de

Direccion de Area.

d) Nombre y numero del procedimiento: Se debera escribir “1.-

Procedimiento para....”

e) En caso que la unidad tenga logotipo propio, éste podra situarse en
esta columna. Es caso de que no exista se debera ajustar el recuadro

de identificacion.
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f) El cédigo es la secuencia de literales y numeros asignados
consecutivamente, su integracion es responsabilidad de la unidad
administrativa. Este apartado es requerido por la Norma ISO

9000:2000 para el control de documentos.

g) Se escribira literal “A” cuando se trate de borrador, y a partir de la

primera autorizaciéon se debe anotar “0”, “1” para la segunda y asi

consecutivamente.

h) Se anotara el niumero consecutivo de las hojas utilizadas en al

Manual de Procedimientos, asi como el niumero total de éstas.

RECUADRO DE CONTROL DE EMISION

Este recuadro se situara al pie de todas las hojas del documento. Se

compone de los siguientes apartados:

a) Elaboro: persona que haya elaborado el documento. Cualquier

persona de la unidad administrativa podra elaborarlo.

b) Revis6: persona responsable del area, jefe de departamento,

subdirector de area, o director de area.

c) Autoriz4: persona que aprueba y autoriza el documento, y podra
ser el Director de Area o Director General.
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3.2.2 OBJETIVOS DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar

su alteracién arbitraria.

e Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia.

e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicAndoles lo que deben
hacer y como deben hacerlo.

e Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones.

3.2.3 PROCEDIMIENTOS

Se definen que son planes en cuanto establecen un método habitual de
manejar actividades futuras. Son verdaderos guias de accion mas bien que
de pensamiento, que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas actividades
deben cumplirse.

Béasicamente los procedimientos consisten en describir detalladamente cada
una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se

garantiza la disminucion de errores.

3.2.4 OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de
llevar a cabo una actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y

dinero.
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3.2.5 IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son fundamentales para planear adecuadamente, debido

a que:

e Determinan el orden légico que deben seguir las actividades.

e Promueven la eficiencia y especializacion.

¢ Delimitan responsabilidades, evitan duplicidades.

e Determinan como deben ejecutarse las actividades y también cuando y
quién debe realizarlas.

e Son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente.

3.2.6 CARACTERISTICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

o No son de aplicacién general, sino que su aplicacion va a depender de

cada situacién en particular.

o Son de gran aplicacién en los trabajos que se repiten, de manera que

facilita la aplicacion continua y sistematica.

o Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de

nuevas situaciones.

3.2.7 BENEFICIOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
e Aumento del rendimiento laboral.
o Permite adaptar las mejores soluciones a los problemas.

e Contribuye a llevar una buena coordinacion y orden en las actividades

de la organizacion.
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3.2.8 ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos se estructuran de la siguiente manera:
e Identificacion.
Este titulo contiene la siguiente informacion:
. Logotipo de la organizacion.

. Denominacion y extensidon (general o especifico) de

corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre de

la misma.

o Lugar y fecha de elaboracion.

o Numero de revision.

o Unidades responsables de su revisién y/o autorizacién.

. indice o contenido.

. Relacion de los capitulos que forman parte del documento.
. Introduccion

Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, area de aplicacion e

importancia de su revision y actualizacion.
e Objetivos de los procedimientos

Explicacion del propdsito que se pretende cumplir con los procedimientos.
e Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.
e Responsables

Unidades administrativas y/o puesto que intervienen en los procedimientos
en cualquiera de sus fases.
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e Politicas o normas de operacion

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion
que se determinan para facilitar la cobertura de responsabilidades que

participan en los procedimientos.

3.3DIAGRAMA DE PROCESO

Este diagrama se caracteriza por mostrar las trayectorias de un producto o
procedimiento, sefialando todos lo hechos mediante el simbolo
correspondiente.

Se emplea para representar lo que hace el operario que ejerce la labor, o
como se manipula el material o el equipo. Es aplicable a un conjunto de
ensamblaje (componentes) para lograr una mayor economia en la fabricacion

0 en los procedimientos.

Otro aspecto importante desde el punto de vista del analista se refiere a la
deteccion a través de este diagrama de costos ocultos dentro del proceso en
estudio como los retrasos, distancias recorridas y almacenamientos

temporales.

3.4 PRACTICAS OPERATIVAS

Las practicas operativas son aquellas que implican cambios en el sistema de
produccion y operaciones de la empresa. La funcién de produccién y
operaciones juega un papel esencial en cuestiones relacionadas con el
medioambiente y muchas decisiones tomadas en esta area afectan al
desempeiio medioambiental de la empresa. Podemos clasificar dichas

practicas en dos grupos: las relacionadas con el producto y las relacionadas
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con los procesos de fabricacion, es decir, con el 'qué' y el 'cobmo'. Las
practicas operativas de producto estan enfocadas a disefiar y desarrollar
productos mas comprometidos con el medioambiente. Estas practicas no
deben limitarse a la sustitucion de materiales mas contaminantes por otros
mas ecoldgicos o a intentar reducir el consumo de recursos y la generacion
de residuos en la fabricacion, sino que debe reflejar un compromiso a largo
plazo y una visién global de la cadena de valor. Es decir, debe reflejar un

compromiso con el producto incluso después de que haya sido vendido.

Las préacticas operativas de proceso son practicas enfocadas a desarrollar e
implantar métodos y procesos de fabricacibn mas respetuosos con el entorno
natural. Algunas afectan a los procesos de fabricacion internos vy
comprenden practicas tanto de caracter reparativo, enfocadas a controlar las
emisiones generadas (ej. instalacion de filtros o preparacion y separacion de
desechos), como préacticas de caracter preventivo, enfocadas a reducir la
entrada y el despilfarro de recursos. Esto ultimo puede conseguirse a traves
de la utilizacion de fuentes de energia menos contaminantes, de una
planificacion y programaciéon de la produccion adecuada o, desde un punto
de vista mas estratégico, de la adquisicion de tecnologias de fabricacion mas

limpias.

Otras préacticas hacen referencia a las actividades de aprovisionamiento y
distribucién y, en general, a la interaccion de la empresa con otros elementos

de la cadena de valor.
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3.5 MANTENIMIENTO

El mantenimiento consiste en asegurar la disponibilidad de maquinarias,
servicios e instalaciones. Para que las unidades productivas puedan cumplir
sus compromisos de produccibn con costos minimos 'y maxima
disponibilidad. Esta ultima, es la probabilidad estadistica de que un equipo
esté operativamente en condiciones de cumplir su funcién, cuando se
requiera, por su parte la confiabilidad es la probabilidad estadistica de que un
equipo opere tal como fue disefiado, durante un intervalo de tiempo
especifico. Esto esta ligado intimamente con la mantenibilidad, la cual es la
probabilidad de que un sistema se pueda efectivamente reparar en un
periodo de tiempo determinado.

La Planificacion es la herramienta mas importante, después del recurso
humano, con que cuenta una unidad de mantenimiento para garantizar
disponibilidad y confiabilidad de equipos. Esta permite la interrelacion entre
los trabajos a realizar, tipo de mantenimiento, recurso humano, recursos

materiales, recursos econémicos y el tiempo.

El hecho de dotar al sistema operativo de un buen programa de
Mantenimiento, considerando la modalidad preventiva donde y cuando sea
necesario, permite una notable reduccién de costos, disminucion de fallas en
el sistema, menor cantidad de reparaciones, mayor eficiencia del personal,
menos tiempo de parada, reduccién del nimero de accidentes, mayor
aprovechamiento de los equipos y en la mayoria de los casos menor impacto

negativo en el medio ambiente.

Es de gran importancia el hecho de trabajar con la Planificacién a corto,

mediano y largo plazo. La Planificacibn a largo plazo abarca la
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administracion total, influyendo desde la Planificacion de ingenieria de fabrica

hasta la instalacion y puesta en marcha de los equipos o sistemas.

El planificador utiliza cominmente como herramientas de trabajo, los
diagramas de Gantt, el PERT (Program Evaluation and Review Technique) y
el CPM (Critical Path Method) para planificar y programar los trabajos de
mantenimiento. Todo trabajo por pequefio que sea requiere de la relacion
Optima entre tiempo de ejecucién, secuencia de ejecucién de actividades,
calidad de trabajo, seguridad y recursos tanto humanos como materiales y
econdémicos. El planificador debe mantener siempre un equilibrio 6ptimo
entre disponibilidad y confiabilidad de equipos y el costo de mantenimiento,
de manera de obtener alta disponibilidad y confiabilidad al mejor costo

posible.
3.6 PRINCIPIOS BASICOS DEL MANTENIMIENTO INDUSTRIAL

Los principios o fundamentos del mantenimiento industrial son entre

otros los siguientes:

e Principios de la Conservacién: Un recto sentido de la conservacion
debe estar orientado al uso 6ptimo de los recursos, que a su vez

garantiza obtener alta productividad.

e Principio de Relacién: Las relaciones entre un buen disefio de una
maquina o sistemas de maquinas, su instalaciébn y mantenimiento,
garantizan la disponibilidad y confiabilidad en operacion de las

mismas.

¢ Principio de Retroalimentacion en Operacion: Una correcta operacion

produce los efectos esperados, aumenta la confiabilidad y facilita la

funciébn de mantenimiento, pues se convierte en una de las fuerzas
energizantes del mantenimiento, enfocado como un sistema.
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e Principio de Cobertura de una Maquina: Toda maquina o sistema de
magquina tiene una cobertura tope de servicio, por encima de la cual es
desbordada. Consecuencia: una buena operacion y un oportuno y
adecuado mantenimiento, requiere conocer antes la capacidad
nominal y la carga actual a la que estd sometida una maquina o
equipos, maquinarias, herramientas o sistemas de equipos, para asi
prevenir con suficiente antelacion las modificaciones, cambios o
sustituciones que deben hacerse para atender con suficiente holgura
la demanda del producto elaborado.

e Principio del Tiempo Neto en Operacion: Toda maquina o sistema de
maquina tiene seguro de operacion, garantizado por el fabricante,
segun los requerimientos de disefio e instalacién, es los que se
denomina el ciclo de vida de una maquina; por lo tanto, es necesario
llevar la contabilidad diaria del tiempo real en operacién de cada

magquina o sistema de maquina.

3.7 POLITICAS DE MANTENIMIENTO

Se entiende por politica las decisiones por adelantado que se toman en
una empresa, para garantizar el logro de los objetivos propuestos. Bajo este

concepto las principales politicas de mantenimiento son las siguientes:

Toda maquinaria debe ser intervenida lo menos posible.

2. El servicio que se proporciona a los equipos tiene prioridad ante todas las
demas labores de mantenimiento; nunca debe perderse la calidad del
servicio.

3. Deben hacerse constantes analisis de verificacién del equipo en conjunto

desde el punto de vista del operador.
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4. Deben hacerse excepcionalmente pruebas y verificaciones sobre el
comportamiento del equipo (en conjunto o algunos de los componentes
del sistema o de subsistemas) para comprobar que éstos pueden trabajar
aun en situaciones comprometidas.

5. Toda intervenciéon a un equipo debe estar basada en un diagndstico
previo.

6. Todo diagnostico debe estar basado en pruebas (causa-efecto) y analisis
MIiNuUCIOSoS.

7. Las labores de mantenimiento correctivo o preventivo deben realizarse
solamente con personal idéneo y habil para efectuar diagndsticos. Esta
funcion de diagnostico debe ser asignada a Analistas de Mantenimiento.

8. Las labores de mantenimiento preventivo deben emplear personal con
reconocida habilidad manual y capacitacion intelectual que le permita
entender la anatomia y funcionamiento de la maquina y equipos.

9. Todo tipo de mantenimiento debe estar basado en la informacion
confiable suministrada por los operadores de los equipos, analistas de
mantenimiento inspectores de mantenimiento, ejecutores de tareas de
mantenimiento (con personal propio o contratado), instructores de los

fabricantes e instaladores.
3.8 MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

El Mantenimiento Preventivo es lo que se planea y programa con el
objeto de ajustar, reparar o cambiar partes en equipo antes de que ocurra
una falla o dafios mayores, eliminando o reduciendo al minimo los gastos de

mantenimiento.

Cuando se realiza el mantenimiento preventivo, existe una implicaciéon
de paro para cambiar, reparar o ajustar partes del equipo. Es importante
sefalar que la lubricacion, la limpieza, ajuste en los equipos cuando trabajan
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y el cambio de aceite (a pesar de que este implica un paro) no son tareas
propias del mantenimiento preventivo, sino es lo que se conoce como

mantenimiento rutinario y es necesario realizarlo cuando corresponde.

El mantenimiento preventivo tiene como caracteristica el evitar que las
fallas ocurran mediante el servicio y reparacion o reposicion programada, o
en Ultima instancia, es la direccion de las fallas en su fase inicial y la
correccién en el momento oportuno. El problema crucial de este tipo de
mantenimiento es poder determinar el momento oportuno y conveniente para
poder efectuar el cambio de una pieza; ni muy prematuro porque no se
aprovecha al maximo la vida atil de la pieza, ni muy tardio, porque se puede

transformar en una accion correctiva por que es ineficiente.
3.8.1 Objetivos del Mantenimiento Preventivo.

Entre los objetivos previamente apuntados estan:

e Aumentar la fiabilidad de un equipo, reduciendo los fallos en servicio,
costos por fallo y mejorando la disponibilidad.

e Aumentar la duracién de la vida eficaz del equipo.

e Reducir y regularizar la carga de trabajo.

e Facilitar la gestidon de existencias (consumos previstos)

e Garantizar la seguridad, menos improvisaciones peligrosas.

e De forma global, reducir la componente fortuita y mejorar el clima de

relaciones humanas.

En resumen se aumenta el nivel de exigencia hacia el departamento de

mantenimiento, pero se obtienen mejores resultados a largo plazo.
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3.8.2 Ventajas del Mantenimiento Preventivo.

e Seguridad. Las obras e instalaciones sujetas a mantenimiento
preventivo operan en mejores condiciones de seguridad ya que se
conoce mejor su estado fisico y condiciones de funcionamiento u

operacion.

« Vida Util. Una instalacion sujeta a mantenimiento preventivo tiene una
vida utii mucho mayor de la que tendria con un sistema de

mantenimiento correctivo.

e Costo de Reparaciones. Es posible reducir el costo de reparaciones si

se utiliza el mantenimiento preventivo en lugar del correctivo.

e Inventarios. Es posible reducir el costo de inventario empleando el
sistema de mantenimiento preventivo, puesto que se determinan en
forma mas precisa los materiales de mayor consumo y se puede prever

Su uso en el tiempo.

e Carga de Trabajo. La carga de trabajo para el personal de
mantenimiento preventivo es mas uniforme que en un sistema de
mantenimiento correctivo, por lo que se puede reducir al minimizar las

emergencias.

e Aplicabilidad. Mientras mas complejas sean las instalaciones y mas
confiabilidad se requiera, mayor sera la necesidad del mantenimiento

preventivo.
3.8.3 Técnicas para Iniciar un Plan de Mantenimiento Preventivo.
Para desarrollar un plan de mantenimiento preventivo se deben realizar

las siguientes preguntas:

55



SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. ((Ali)%

(SESUVECA)

¢ Como empezar un programa de mantenimiento?
¢, Qué equipos inspeccionar?
¢, Qué partes deben ser inspeccionadas?

¢,Cuan a menudo inspeccionar?

..Como Empezar un Programa de Mantenimiento?

Se tiene claro que la funcién de mantenimiento preventivo es la de
minimizar los paros imprevistos o la depreciacion excesiva de los equipos, a
través de paros periodicos programados, para descubrir y corregir

condiciones defectuosas.

Pero lo mas importante es tener presente que las condiciones
econOmicas deben guiar y normalizar las consideraciones anteriores, por

ejemplo:

e Cualquier Ingeniero puede elaborar un programa de mantenimiento
preventivo hermético, a un costo total minimo. Sin embargo no debe
olvidar los efectos negativos que puede ocasionar esto sobre los costos

generales de produccion.

e Puede suceder que los costos del plan de mantenimiento preventivo,
sumados al nuevo costo de reparacion o falla para los mismos equipos
del plan, dé como resultado un costo de operacion total mayor o igual al
costo total inicial y esto no tiene justificacion. “Demasiado
mantenimiento puede resultar tan costoso como poco Tomando en
cuenta los costos efectuados por las funciones de mantenimiento se
puede establecer un nivel de este que proporcione un maximo beneficio

monetario”
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e Es |ogico obtener reducciones en el costo de operacion al iniciar un
programa de mantenimiento preventivo, al no ser que se justifigue un

incremento debido a que se mejore la produccién.

2. 0ué Equipos Inspeccionar?

En general el ingeniero puede incluir todos los equipos de procesos, de
seguridad, de servicio, tanques, equipo, accesorios, edificios de la planta que
se pueda deteriorar 0 sea factible a causar tiempo ocioso o sobre tiempo de
trabajo.

No hay necesidad de inspeccionar todo. He aqui la etapa de decision
y para tal efecto el ingeniero podria ayudarse contestando las
siguientes preguntas, extraidas del Manual de Mantenimiento
Industrial de Morrow.

e ;Es un articulo critico? Si su falla producira un paro mayo imprevisto o
pérdidas muy costosas o dafio a un empleado, la necesidad de

mantenimiento preventivo es casi cierta.

e ; Hay equipo de repuesto disponible en caso de que suceda una falla?
Si la carga de trabajo o responsabilidad se puede desplazar faciimente
a otro equipo, la necesidad de mantenimiento preventivo es contingente

a otros factores, como costo de mantenimiento de paro.

e ;El costo de mantenimiento preventivo excede los gastos de tiempo
ocioso y el costo de reparacién o reemplazo? Si cuesta casi lo mismo
retirar una maquina para reparar una falla repetitiva que lo que cuesta
repararla toda, el valor de mantenimiento preventivo es muy

problematico.
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e;La vida normal de un equipo sin mantenimiento preventivo
sobrepasa las necesidades de produccién? Si se espera que surja la
obsolescencia méas rapidamente que el deterioro, el mantenimiento

preventivo puede ser un desperdicio de dinero.

Si la falla en la conservacion o adaptacion del bien lesiona la produccion
o al empleado, o desperdicia los activos de la planta, considérela seriamente

antes de excluirla del plan de mantenimiento preventivo.

2. Oué Partes deben Inspeccionarse?

Una vez decidido que equipos han de incluirse en el plan de
mantenimiento preventivo, el paso siguiente es determinar que partes de

cada equipo necesitan atencion.

Las partes de cada equipo que se deben inspeccionar se determinan

mediante la integracion de:

e Recomendaciones de los fabricantes (obtenida por consulta).
e Manuales de servicios emitidos por cada equipo.
e Experiencia del personal de mantenimiento en general.

e Registros histéricos (historias de fallas o reparaciones). Siendo esta la

mas importante de todas.

¢..Cuan a Menudo Inspeccionar?

El ciclo de inspeccién de una maquina se determinara por la porcion
gue mas falla. Para ello es necesario contar con experiencia para lograr
equilibrar las frecuencias de inspecciones. Si se exagera, generalmente la
tendencia inicial, existe el peligro de que los costos de operacion se

incrementen innecesariamente y resulte mas tiempo ocioso de produccion
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que los paros por fallas. O en caso contrario si no se inspecciona a menudo,
puede resultar que las interrupciones por fallas resulten excesivas,
resultando gastos de paralizacion (Ej. Penalizaciones o0 reemplazos
anticipados) mayores que lo ahorrado en el plan de mantenimiento

preventivo propuesto.

Lo importante en destacar es que no existe regla establecida o
disponible de cuan a menudo inspeccionar, esto depende de varios factores:
edad y clase de equipo, medio ambiente, requisitos de seguridad y horas de

operacion.

Existen otros factores tales como: mayor intensidad de uso o servicio,
susceptibilidad al deterioro; debido a que el equipo no puede estar sujeto a
friccion, fatiga, tensién o corrosion. Susceptibilidad al siniestro (vibraciones,

sobrecarga o abuso) y susceptibilidad a perder el ajuste.

Si un equipo tiene presente alguna de estas Ultimas severidades es
necesario reducir los periodos o intervalos entre servicio de mantenimiento

preventivo.
3.9 MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Es la correccion de las fallas a medida que se presentan, ya sea por
sintomas claros y avanzados o por paro del equipo, instalacion, etc. Este
tipo de mantenimiento no puede planificarse ni programarse. Lo que si
puede planificarse y programarse son algunos de los trabajos correctivos,

especialmente cuando se trata de trabajos sin urgencia.

El mantenimiento correctivo puede tener diferentes origenes, dos de los

mas importantes son:
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1. Reparaciones sugeridas por el mantenimiento preventivo como
consecuencia de la deteccion, de una falla parcial o intermitente. Estas
reparaciones se deben programar para ser realizadas en las horas que

mas le convenga a la gerencia de produccion.

2. Reparaciones derivadas de la ocurrencia de una falla total
imprevista. Estas reparaciones tienen que efectuarse, por lo general de
emergencia ya que originan interrupciones no previstas en la

produccion.

Las reparaciones de fallas parciales o intermitentes que por su sencillez
u otra causa son realizadas en el mismo momento de la accion del
mantenimiento preventivo no deben considerarse como acciones de

mantenimiento correctivo sino como de mantenimiento preventivo.

Las caracteristicas mas importantes pertenecen:

e Presencia de un caracter urgente.

e Necesidad de una solucién inmediata para evitar pérdidas de tiempo,

pérdidas de produccién y pérdidas de dinero.
3.9.1 Division.

Las actividades dentro de un sistema de mantenimiento correctivo

pueden agruparse en dos clases desde el punto de vista técnico:

e Mantenimiento rutinario.
e Mantenimiento de emergencia.

La mayoria de los recursos en este sistema se emplean en
mantenimiento correctivo de emergencia y el resto en el mantenimiento

rutinario, que es la correccion de fallas que no afectan mucho a los sistemas.
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El mantenimiento correctivo de emergencia se origina por las fallas de
equipo, instalaciones, edificios, etc., que requieren ser corregidos en plazo

breve.

A continuacion se presentan las diferentes fases de uno de estos

trabajos desde su origen hasta su terminacion:

eSe presenta la falla, que se manifiesta durante la operacion;
generalmente se descubre por aviso, es decir por problema reportado. A
veces la falla parcial se detecta por inspeccion. Los operadores conocen
o pretenden conocer, las caracteristicas y funcionamiento del equipo lo
suficiente para dar indicaciones acerca del trabajo necesario para
corregir la falla; esto en ciertos casos es de gran ayuda pero no es fiable
100% ya que el diagnostico no siempre es correcto.

e Se solicita la ejecucion del trabajo por los medios y procedimientos
usuales.

e En el momento oportuno el encargado de mantenimiento ordena el
analisis, que debe ejecutar una persona suficientemente capacitada

para:
Inspeccionar el equipo, instalacion, etc., y evaluar la falla.
Planear el trabajo necesario a fin de corregir la falla.

Estimar la mano de obra necesaria.

vV ¥V V V¥V

Estimar el material indispensable.
» Estimar forma y tiempo de conclusion del servicio.

e El encargado de mantenimiento ordena la ejecucién del trabajo

especificando el grado de supervision.

61



£ iy
SESUVECA SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. (%

(SESUVECA)

e Ejecutado el trabajo, el personal de mantenimiento, debidamente
calificado realiza la inspeccion final, que puede incluir pruebas
funcionales.

e Se entrega el equipo, instalacion, etc., en condiciones operativas,

seguras u eficientes. Se documenta y cierra el servicio.
3.9.2 Acciones en el Mantenimiento Correctivo.

En todo suceso, y los problemas de mantenimiento no son la excepcion,
la respuesta frente a una condicion o fendbmeno que por cualquier razon se

encuentre fuera de control es similar.

Primero se deben realizar acciones inmediatas para reencauzar la
condicion u operaciéon. Una vez iniciada (puede no haberse concluido) esta
primera o primeras acciones se deben empezar en cuanto sea posible,
previo analisis, la toma de decisiones sobre acciones mediatas que

conduzcan a la solucién del problema.

Generalmente las condiciones resultantes del primer grupo de acciones
son de caracter temporal, ya que el control logrado es s6lo momentaneo v,
de no tomarse otras providencias, el fendmeno quedara nuevamente fuera

de control.

Las condiciones que resultan del segundo grupo de acciones deben
conducir a soluciones tan permanentes o definitivas como sea posible. La

palabra permanente solo lo es cuanto sea la vida util de las condiciones.

En algunos casos resulta posible (aunque no es probable) que con las

primeras acciones se resuelva por completo el problema.
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En la realidad la nueva condicion o plazo, después de instrumentar
todas las acciones, es diferente a la inicial. Siempre se debe procurar que

esta nueva condicion sea lo mejor posible comparada con la primera.

Cuando existe un buen mantenimiento no debe haber fallas repetitivas
que provoquen situaciones de emergencia; estas deben eliminarse o por lo
menos minimizarlas sometiéndolas a control, es decir, prever su falla para
evitarla y, en el peor de los casos, teniendo todo listo para repararla en

cuanto acontezca.

3.10 ORGANIZACION DE MATENIMIENTO INDUSTRIAL

3.10.1 Superintendencia de mantenimiento industrial

Objetivo funcional

Mantener las instalaciones y equipos de la planta en perfectas condiciones
de operatividad, a fin de garantizar el cumplimiento de los programas de

produccion.

Alcance funcional

1. Garantizar la operatividad de las instalaciones mediante la
implementacion de programas de mantenimiento preventivo, asi como la
correccion oportuna de las/alias que pudieran presentarse.

2. Asegurar la existencia de programas de mantenimiento preventivo,
mediante su elaboracion y seguimiento de la ejecucion.

3. Procurar la existencia de los repuestos necesarios para realizar el

mantenimiento preventivo segun el programa, mediante la coordinaciéon con
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almacén de la fecha en que se ejecutara el mantenimiento y al disponibilidad
de los repuestos de stock, y con el Departamento de Suministros la
adquisicion de los repuestos de cargo directo,

4. Constatar la efectividad del mantenimiento preventivo, mediante el
registro y evaluacion de las fallas ocurridas y el cumplimiento de las metas
sobre disponibilidad de instalaciones y equipos.

5. Controlar los equipos, partes y repuestos de la planta, en juncién del
mantenimiento que requieren, manteniendo un registro actualizado de los

Mismos.

Obligaciones:

1.- Asegurarse de que se estan utilizando los implementos de seguridad.
2.- Asegurarse de que solamente los operadores manejan el equipo.

3.- Asegurarse de que los operadores estan familiarizados con las partes del

equipo y su funcionamiento.

4.- Asegurarse de que el equipo técnico de servicio, operadores y personal

de inspeccién son los mas aptos.

5.- Asegurarse de que el equipo no esta siendo utilizado para cualquier otro

propdsito diferente al encomendado.

6.- Asegurarse de que el equipo esta suficientemente iluminado y en buenas

condiciones.

7.- Asegurarse de que el equipo se detuvo justo en el momento en que se
inicié la falla, y no antes,
8.- Asegurarse de que las inspecciones y mantenimiento del equipo se estan

realizando en los intervalos fijados y de acuerdo a las recomendaciones.
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3.10.2 Coordinacion de planificacion y control de mantenimiento

Objetivo funcional

Planificar el mantenimiento mecéanico y eléctrico preventivo de las
instalaciones y equipos de la planta, a fin de que puedan mantenerse en
condiciones Optimas de operatividad.

Alcance funcional

1. Garantizar la existencia de un programa de mantenimiento preventivo,
mediante su elaboracién y seguimiento de la ejecucion.

2. Asegurar la existencia de los recursos necesarios para realizar el
mantenimiento preventivo segun el programa, mediante la identificacion de
los repuestos requeridos y la coordinacion con almacén de la fecha en que
se ejecutara el mantenimiento y la disponibilidad de dichos repuestos.

3. Constatar la efectividad del mantenimiento preventivo, mediante el
registro y evaluacion de las fallas ocurridas y el cumplimiento de las metas
sobre disponibilidad de instalaciones y equipos.

4. Controlar los equipos, partes y repuestos de la planta, en funcion del
mantenimiento que requieren, manteniendo un registro actualizado de los
mismos.

5. Contribuir con la actualizacién de los documentos técnicos de la planta,
manteniendo informada a la Superintendencia de Proyectos de Ingenieria
sobre los cambios realizados en las lineas de produccion.

6. Contribuir con las mejoras operativas, informando a la Superintendencia
de Proyectos de Ingenieria sobre las oportunidades de mejora detectadas, a
fin de que ellos procedan a realizar los estudios de modificaciones y/o

mejoras en los equipos e instalaciones.
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3.10.3 Coordinacion de mantenimiento preventivo.

Objetivo funcional:

Ejecutar el mantenimiento mecénico y eléctrico preventivo segun el programa
establecido, a fin de mantener la planta y los equipos en condiciones 6ptimas

de operatividad y con la minima ocurrencia de fallas.
Alcance funcional:

1. Garantizar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo,
mediante la ejecucion oportuna de las actividades previstas en él.

2. Mantener las areas administrativas de la Empresa en condiciones
operativas, mediante el suministro oportuno de los servicios relacionados con
iluminacién, aire acondicionado y comunicacion telefénica y otros.

3. Garantiza la continuidad operativa de los servicios asociados al proceso
productivo, tales como torre de enfriamiento, bombas, tuberias, sala de

compresores, etc.

3.10.4 Coordinacion de mantenimiento correctivo.

Objetivo funcional:
Ejecutar el mantenimiento mecénico y eléctrico correctivo, a fin de mantener

la planta y los equipos en condiciones de operatividad continua.
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Alcance funcional:

Asegurar la disponibilidad de los equipos e instalaciones, mediante la
correccion oportuna de las fallas de mantenimiento mecanico y eléctrico

ocurridas.
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CAPITULO IV
MARCO METODOLOGICO

El marco metodologico esta referido al momento que alude al conjunto de
procedimientos logicos y operacionales implicitos en todo proceso de
investigacion. En otras palabras, el fin esencial del marco metodoldgico es el
que se sitla a través de un lenguaje claro y sencillo los métodos e

instrumentos que se emplearon asi como el tipo y disefio de la investigacion.

Este Capitulo permite conocer como se pudo realizar la investigacién para
llevar a cabo la Elaboracion de Manuales de Procedimientos y Préacticas

Operativas.

4.1 TIPO DE INVESTIGACION

DESCRIPTIVA

El tipo de investigacion que se aplico fue "Descriptivo”, ya que se describe la
problemética presentada en la empresa SESUVECA, donde se requiere de la
elaboracion de los manuales y practicas operativas, ademas de ser

descriptiva la revision de los datos de manera independiente.

DOCUMENTAL

La investigacion es documental, porque se realizard un andlisis en la

documentacion de los procesos de la empresa SESUVECA, asi como la
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gestién del mismo; este proceso es indispensable y obligatorio para poder

iniciar la investigacion.

EVALUATIVA

Es una investigacion de tipo evaluativo, ya que a lo largo de la investigacion
se realizaran evaluaciones de ciertas condiciones para poder efectuar la

elaboracién de los Manuales de Procedimientos y Practicas Operativas.

4.2 DISENO DE INVESTIGACION

El disefio de esta investigacion fue de campo; en vista de que se pudo
recopilar directamente la informacién detallada y exacta especificamente en
el &rea de estudio. Ademas, porque se tiene contacto directo con el personal
que labora dentro de los Departamentos de estudio, basandose en
entrevistas no estructuradas a los mismos y adicionalmente a través de la

observacion directa.

4.3 FUENTES DE INFORMACION

4.3.1 LOS DOCUMENTOS

Los documentos proporcionan los conceptos basicos y toda la informacion
tedrica que ayudaron al desarrollo del estudio.

4.3.2 EL PERSONAL DE LA EMPRESA
Representan todas aquellas personas que conforman el area operativa de la

empresa, en especial el personal de los Departamentos de Produccion,
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Calidad y Mantenimiento que proporcionan la informacién necesaria para la
ejecucion del estudio, y para llevar a cabo la realizaciéon de la Elaboracion de
Manuales y Practicas Operativas. Cabe destacar que la informacion se
obtuvo a través de encuestas no estructuradas relacionadas con sus

actividades dentro del ambiente laboral.

4.4 POBLACION Y MUESTRA

El levantamiento de la informacion que se necesitard a lo largo de la
investigaciéon para la puesta en marcha de este proyecto se desarroll6 en los
tres Departamentos de estudio, en el Departamento de Produccién, el de

Mantenimiento y finalmente en el Departamento de Control de Calidad.

4.5 TECNICAS Y/O INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS
45.1 Técnicas

Para todo proceso de investigacion se requiere del uso de diversas técnicas
que le permitan al investigador obtener toda la informacién o datos que

requiere para el desarrollo del mismo.

De acuerdo a lo antes sefialado las técnicas utilizadas para el desarrollo de

la siguiente Practica de Grado fueron las siguientes:

e Laobservacion directa:

Para este trabajo de investigacién se aplico la técnica de la observacion

directa ya que se pudo evidenciar y visualizar de cerca la probleméatica que
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acarrea los Departamentos de Produccion, Mantenimiento y Calidad, debido
a la falta de Elaboracion de algunos de los Manuales de Procedimientos y

Practicas Operativas.

e Laentrevista no estructurada:

La entrevista no estructurada son preguntas abiertas las cuales se
responden dentro de una conversacion, la persona interrogada da una
respuesta, con sus propios términos, de una cuadro de referencia a la

cuestiéon que se le ha formulado.

Se utilizd esta técnica en la empresa SESUVECA; en donde se llevaron a
cabo conversaciones abiertas con todo el personal interno que labora en los
Departamentos de Produccién, Mantenimiento y Control de Calidad, la
entrevista consisti6 en una serie de preguntas como lo son: ¢Cudl?,
¢Como?, ¢(Donde?, ¢(Cuando? Y ¢Por qué?, hechas directamente a las
personas o departamentos encargados de ejecutar dichos procedimientos,
para posteriormente tomar esas respuestas y redactarlas, plasmando una
serie de actividades especificas realizadas secuencialmente y de manera

permanente. Esto con el fin de conocer y estudiar la informacién obtenida.

e Andlisis Documental

La informacion necesaria para el desarrollo de este estudio se obtuvo a
través de: Manuales de Procedimientos Internos de los Departamentos de
Produccion, Manual de Aseguramiento de la Calidad, que aplican una

metodologia similar a la aplicada para el desarrollo del presente informe.
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Recurso Humano

- Un Tutor Académico: Ingeniero Industrial.

- Un Tutor Industrial: Ingeniero Mecénico.

Instrumentos de la Recoleccion de Datos

A lo largo de desarrollo del estudio se utilizaron los siguientes instrumentos:

Hoja: Es uno de los instrumentos aplicados por para anotar las
respuestas dadas por los empleados de los de los departamentos de

produccion y de ventas.

Lapiz.- Instrumento que se uso para redactar las opiniones de los

trabajadores, en las respectivas entrevistas.

Camara Fotografica.- Este instrumento fue de gran ayuda para

visualizar mediante imagines la problematica a resolver.

Computadora Personal, empleada en la trascripcion de los
Procedimientos.

Pendriver y CD, se utilizard para almacenar toda la informacién
concerniente a los procedimientos actualizados, por su facilidad de
manejo y respaldo de la informacion.

Manuales, Guias y Trabajos.
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4.6 PROCEDIMIENTO

La metodologia empleada para llevar a cabo la fase de actualizacién de
Manuales de Procedimientos y Practicas Operativas, estuvo fundamentada
en las siguientes actividades:

e Conocer las generalidades y objetivos especificos de SESUVECA.

e Conocer las actividades que se desarrollan en los Departamentos de
Calidad, Mantenimiento y Produccion.

e Definir y Formular el Problema considerando los lineamientos exigidos por
la empresa en la realizacion de este proyecto.

e Realizar una evaluacién de la Situacion Actual de la empresa SESUVECA
en las areas de Produccion, Calidad y Mantenimiento.

e Formular los Objetivos Generales y Especificos del presente informe.

e Realizar el levantamiento de toda la informacion necesaria a través de: la
Investigacion Documental, Observacion Directa y Entrevistas no
Estructuradas.

e Conocimiento y andlisis de las actividades de mantenimiento preventivo
de los equipos que conforman el Sistema de Procesamiento de Antracita
y Coque.

e Obtencion del nimero de obreros que se requieren para la elaboracion
del mantenimiento general.

e Elaboracion de los formatos para programas mensuales del
mantenimiento

e Introducir oportunidades de Mejoras.
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CAPITULO V
SITUACION ACTUAL

En el presente capitulo se refleja el escenario en el que se encontrd la
empresa en el momento de llevar a cabo el actual proyecto, asi como
también se podran detallar las razones por las cuales fue requerida la
elaboracion de manuales de procedimientos para el Sistema de
Procesamiento de Antracita y/o Coque. Dichos manuales estaran
conformados por dos aspectos: Procedimientos, Formularios y sus

respectivos Instructivos.

5.1 SITUACION ACTUAL

Es importante resaltar que la empresa SESUVECA actualmente no cuenta
con ninguna Norma de Calidad, hecho que lleva a que de una u otra forma
se busque la optimizacién y mejora de las distintas areas que conforman la
empresa para asi contar con los requisitos basicos para la obtencién de la

certificacion.

Considerando lo expuesto anteriormente, se debe sefialar de manera general
que los Manuales de Procedimientos internos de los Procesos, estaban en
parte obsoletos, asi como también Procesos y Sistemas fundamentales que
no contaban con su respectivo Manual. Esto se debe al crecimiento y
diversificacién que ha venido teniendo la empresa SESUVECA con el pasar
de los afios. En vista de la necesidad que requiere la empresa para la
organizacion de las actividades de acuerdo a los nuevos Procesos Yy
Sistemas, se determiné el requerimiento de elaboracion de nuevos
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documentos, para asi contar con Procedimientos que cumplan a cabalidad

con el buen funcionamiento de cada uno de los procesos.

A continuacién se presenta la situacion actual encontrada para cada aspecto:

5.1.1 PROCEDIMIENTOS

SESUVECA, ha contado con la creaciéon de nuevos Procesos, hecho que
lleva a que los Manuales ya existentes pasen a ser obsoletos y hasta
inutilizables. De manera general se realizaron modificaciones, en el Manual
de Procedimientos de Mantenimiento, se estructuraron nuevamente los
procedimientos ya existentes adaptandolos a las nuevas condiciones en las
que se encuentra la empresa actualmente, asi como también la creacién de
un manual de procedimientos de produccion llamado Manual de
Procedimiento de Sistema de Procesamiento de Antracita y/o Coque (FO-
PAC-00002), siendo esta la principal actividad productiva de SESUVECA.

5.1.2 FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

En relacién a lo discutido hasta ahora, podemos decir que los instructivos de
llenados y los formularios son una fuente de gran ayuda para el usuario pero

siempre y cuando estos sean usados de manera correcta.

En general, los formularios ya existentes presentaban obsolescencia, por los
motivos ya explicados, el crecimiento de la empresa, el nacimiento de nuevos

procesos y optimizacion de los ya existentes.

75



iy
SESUVECA SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. (%

(SESUVECA)

CAPITULO VI

RESULTADOS

En este capitulo se presentan los resultados obtenidos por la evaluacién
realizada al Proceso en estudio (Sistema de Procesamiento de Antracita y/o
Coque). Para la realizacion de dicha investigacion, se presentara un ejemplo
representativo de los aspectos mencionados en el capitulo anterior:
Procedimientos y Formularios con su Instructivo de llenado, los cuales
forman la base fundamental de los Manuales de Procedimientos del Sistema

de Procesamiento de Antracita y/o Coque.

Actualmente, los Departamentos en estudio tienen como Obijetivos

Funcionales:

e Asegurar el cumplimiento de las especificaciones técnicas, el correcto uso
de los Equipos y sus respectivos Mantenimientos, de acuerdo a los
pardmetros de calidad ya establecidos.

e Desarrollar Proyectos de Mejoras o0 Reemplazos orientados a restituir y/o
incrementar las condiciones 6ptimas de funcionamiento de los equipos,
sistemas e instalaciones en operacién comercial, de acuerdo con los

parametros de calidad de servicio preestablecidos.
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Propdsito Del Manual:

Implantar normas y procedimientos que garanticen el control de toda la
documentacion necesaria o requerida para el cumplimiento correcto de la
mision y funciones del Procesamiento de Antracita y/o Coque, con el fin de

asegurar una eficiente y eficaz operacion de Sistema de la Calidad.



SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. ((Ali)%

(SESUVECA)

Alcance y Campo de Aplicacién:

El Manual a continuacion establece los lineamientos y normas, por las cuales
se debe regir las actividades de proceso de produccién de la empresa tanto
para acciones administrativas como operativas, incluyéndose actividades de

control para un seguimiento de las tareas de ésta area.
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Politica de la Calidad

Garantizar la Calidad de los productos y servicios para satisfacer las
necesidades del cliente y mantener una relacion estable y confiable con los
proveedores, con un recurso humano entrenado y motivado a la calidad de

su desempefio.
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Objetivos de la Calidad de Produccién

e Garantizar la eficiente coordinacion y seguimiento de las actividades
de Produccién, para los productos siderurgicos.

e Considerar y mantener vigilante los puntos de control identificados en
los procesos de fabricacién que se describen en éste manual.

e Actualizar en forma constante y segura los inventarios de materiales,
Insumos y Suministros que son utilizados en el area de produccion.

e Aplicar con el mayor nivel de detalle las actividades relacionadas con
el &rea de Produccion, de acuerdo a los lineamientos establecidos en
los procedimientos.

e Aplicar os formatos, a los que se hace referencia en cada
procedimiento de éste manual, para el registro y documentacion de las
acciones ejecutadas.

e Establecer coordinaciéon de las actividades de Produccién con las
actividades de las demas areas o Departamentos de la organizacion.
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INTRODUCCION

Este manual cuenta con una estructura ordenada de los procedimientos que
se deben realizar en la empresa para desarrollar eficientemente sus

actividades, estas actividades son las siguientes:
¢ Mantenimiento Preventivo de Equipos.
¢ Mantenimiento Correctivo de Equipos.

Estas actividades estan directamente relacionadas con el Departamento de
Mantenimiento, por lo que este manual serviria como apoyo para mejorar el
funcionamiento de los equipos en la empresa, ademas de colaborar con el
correcto manejo de los mismos para una mejor productividad siempre con el

enfoque de proporcionar un Producto de calidad.
Este manual permitir4 alcanzar los siguientes objetivos:

e Seleccionar y adiestrar al personal calificado para que lleve a cabo los
distintos deberes y responsabilidad de la funcion, proporcionando
reemplazos de trabajadores calificados.

¢ Planear y programar en forma conveniente la labor del mantenimiento.

e Disponer de relevacion de maquinas, equipos en general, carros
montacargas Yy tractores del trabajo de produccion, para realizar las labores
de mantenimiento planeados.

e Conservar, reparar y revisar maquinaria y equipos de produccién,
herramientas eléctricas portatiles y equipos para el manejo de materiales,
mantenimiento todas las unidades respectivas en buen estado de

funcionamiento.
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e Conservar y reparar locales, instalaciones, mobiliario, equipos de oficina,
cocina y cafeteria.

e Instalar, redistribuir o retirar maquinas y equipos.



SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. ((Ali)%

(SESUVECA)

PROCEDIMIENTOS

Servicios y Sumlnlstros Venezuela C.A



SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. ((Ali)%

(SESUVECA)

TABLA DE CONTENIDO

Procedimiento N°

TITULO

PS - MEAC - 001
PS - MEAC - 002
PS - MEAC - 003
PS - MEAC - 004
PS - MEAC - 005
PS - MEAC - 006

Mantenimiento Preventivo de Criba Vibratoria.

Mantenimiento Preventivo de Cintas Transportadoras.

Mantenimiento Preventivo de los Secadores.

Mantenimiento Preventivo de Molino de Rodillos.

Mantenimiento Preventivo de Silo Principal y Silo de Producto Terminado.

Mantenimiento Preventivo de Casa de Mangas.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

ELABORACION

REVISION

18/09/2007

31/12/2012

Criba Vibratoria.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar un correcto mantenimiento
preventivo de la Criba Vibratoria, equipo que conforma el Sistema de Procesamiento de
Antracita y/o Coque.

ALCANCE

Este procedimiento abarca el mantenimiento preventivo de la criba vibratoria, desde la orden de
ejecucion para dicho mantenimiento, hasta la realizacion del mismo.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Mantenimiento autorizar a los operarios
para la manutencién de equipos para su correspondiente mantenimiento preventivo.

Es responsabilidad del Operario que el mantenimiento preventivo se cumpla a cabalidad.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Mantenimiento verificar que el
mantenimiento preventivo de los equipos fue efectuado satisfactoriamente.

Norma

La manutencién de equipos para efectuar el mantenimiento no se puede realizar sin la
autorizacion del Jefe de Departamento de Mantenimiento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Solicitar la autorizacién al Supervisor o Jefe de Planta para realizar el Mantenimiento
Preventivo (FO-DM-002).

Dependiendo de lo plasmado en el Programa Mensual o Semanal de Mantenimiento (FO-
DM-011 y FO-DM-012 respectivamente) el Supervisor o Jefe de Planta tomara la decision
de ejecutar el Mantenimiento Preventivo.

Una vez aprobada la solicitud de Intervencién, proceder a realizar el Mantenimiento,
llevando un control de actividades en el formato de Reparacién Preventiva (FO-DM-003).

En caso de requerir algun repuesto, material y/o servicio, acudir al formato de
Seguimiento de Solicitud de Repuestos de Materiales y Servicios para Mantenimiento y
Reparaciéon de Equipos (FO-DM-005), para la solicitud del mismo.

Engrasar Criba Vibratoria los dias lunes, miércoles y viernes. Debe engrasarse los
rodamientos hasta observar que la grasa salga por los lados. El engrasador debe revisar
gue los puntos de engrase estén en buen estado lo mismo que la engrasadora.

Revisar las mallas los dias lunes, miércoles y viernes. Para revisar las mallas debe
retirarse el chute y entrar un operario a la Criba Vibratoria (Zaranda) para realizar esta
operacion. En caso de que la malla de 2.8 mm se encuentre tapada, debe limpiarse con
un cepillo de alambre y reportar este dafio al jefe de mantenimiento por cuanto esto
puede indicar que el material est¢é hiumedo o que la Criba Vibratoria (zaranda) tenga
problemas de vibracion. Revisar las uniones de las mallas, algun material puede
devolverse y pasar por la unién de las mallas.

Revisar los angulos laterales que sostienen las mallas, estos deben estar ajustados con
todos los tornillos. Los tornillos que ajustan estos angulos deben tener arandelas planas
metalicas y arandelas planas de goma para mantener la presion adecuada; la falta de
estas arandelas de goma ocasiona desajustes en los tornillos y por esa razén se sueltan.
Las arandelas de goma se hacen con material de cinta transportadora.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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6. Revisar los dias lunes de cada semana la tapa de Criba Vibratoria (Zaranda) y las campanas,
éstas se encuentran ubicadas en la parte superior de la zaranda donde hay una lona que tapa la
misma; encima de esta lona se encuentra la campana y tuberia de succion de polvo. La tapa de
la Criba Vibratoria tiende a depositar polvo encima de ella; por lo tanto debe retirarse el polvo. En
la parte inferior de la zaranda (salida de finos <3mm) hay una campana de succion de polvo:
esta campana debe revisarse lo mismo de la tuberia de succion de este polvo. En la salida de
material de 3 a 10mm hay una campana de succion de polvo. Esta campana debe revisarse lo
mismo que la tuberia que la acompafa. El chute de alimentacion de la zaranda también dispone
de una campana de succion, debe revisarse la succidén de esta campana.

7. Revisar todos los lunes a comienzo de cada mes el estado del eje de la Criba Vibratoria
(Zaranda); para ello es necesario mover el eje con alguna palanca con la Criba Vibratoria
(Zaranda) sin movimiento. Si el eje se mueve puede deberse a dos causas: la primera que los
rodamientos estén desgastados y la segunda que el eje este desgastado. En ambos casos debe
procederse a quitar el eje para revisar rodamientos y eje.

8. Revisar el soporte de la Chumacera los primeros Lunes de cada mes; la misma va soldada a
la Criba Vibratoria (Zaranda) y por la vibracion puede ocasionalmente reventarse la soldadura.

9. Revisar los tornillos de la chumacera. La chumacera es una pieza coénica que soporta el
rodamiento. Esta pieza esta soportada por ocho tornillos que la aprietan al soporte de la
chumacera. Estos tornillos pueden eventualmente aflojarse o partirse. Es necesario la revision
de los mismos los primeros Lunes de cada mes.

10. Revisar el chute los Lunes de cada mes para iniciar su reparacion si es preciso, la soldadura
de este chute puede partirse, ya que el material fino (<3mm) sale por debajo de la Criba
Vibratoria (Zaranda) por un chute soldado a la estructura de la Criba Vibratoria (Zaranda).

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Nombre

Firma

Fecha




NUMERO: FO-PAC-00001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENCIA: 31/12/2012
ELABORACION REVISION Ne
18/09/2007 31/12/2012
Titulo: Mantenimiento Preventivo de PROCED. N2 PS — MEAC - 001
Criba Vibratoria. PAGINA N2 4 DE 4

11. Realizar revisiones periddicas los primeros Lunes de cada mes al chute de descargue de
material de tres clases (de 3-10 mm, de 10-19 mm, y > 19 mm) ubicado en la parte frontal de la
Criba Vibratoria (Zaranda). Este chute tedricamente no debe tener grandes problemas de
mantenimiento por cuanto no esta sometido a vibracion.

12. Revisar los resortes, estos elementos no deberdn presentar mayor problema en los dos
afios de funcionamiento. Sin embargo la revisibn como es tan simple se sugiera los primeros
Lunes de cada mes.

13. Revisar el soporte de la Criba Vibratoria (Zaranda), el cual esta hecho de viga IPN 240 y no
debera partirse por lo menos en tres afios. Sin embargo como su revision es tan simple puede
hacerse los primeros lunes de cada mes.

14. Por ultimo, se procede a llenar el historial del equipo (FO-DM-001), para que de esta forma
qguede registrado la actividad que se le realizé.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar un correcto mantenimiento
preventivo de las Cintas Transportadoras, equipo que conforma el Sistema de Procesamiento de
Antracita y/o Coque.

ALCANCE

Este procedimiento abarca el mantenimiento preventivo de las cintas transportadoras, desde la

orden de ejecucién para dicho mantenimiento, hasta la realizacién del mismo.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Mantenimiento autorizar a los operarios
para la manutencion de equipos para su correspondiente mantenimiento preventivo.

Es responsabilidad del Operario que el mantenimiento preventivo se cumpla a cabalidad.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Mantenimiento verificar que el
mantenimiento preventivo de los equipos fue efectuado satisfactoriamente.

Norma

La manutencién de equipos para efectuar el mantenimiento no se puede realizar sin la
autorizacion del Jefe de Departamento de Mantenimiento.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Nombre

Firma

Fecha




NUMERO: FO-PAC-00001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENCIA: 31/12/2012
ELABORACION REVISION Ne
18/09/2007 31/12/2012
Titulo: Mantenimiento Preventivo Cintas PROCED. Ne PS — MEAC - 002
Transportadoras. PAGINA Ne 2 DE 3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Solicitar la autorizacion al Supervisor o Jefe de Planta para realizar el Mantenimiento
Preventivo (FO-DM-002).

Dependiendo de lo plasmado en el Programa Mensual o Semanal de Mantenimiento (FO-
DM-011 y FO-DM-012 respectivamente) el Supervisor o Jefe de Planta tomara la decision
de ejecutar el Mantenimiento Preventivo.

Una vez aprobada la solicitud de Intervencion, proceder a realizar el Mantenimiento,
llevando un control de actividades en el formato de Reparacion Preventiva (FO-DM-003).

En caso de requerir algun repuesto, material y/o servicio, acudir al formato de
Seguimiento de Solicitud de Repuestos de Materiales y Servicios para Mantenimiento y
Reparacién de Equipos (FO-DM-005), para la solicitud del mismo.

Revisar de forma mensual (los primeros lunes de de cada mes) el Tambor de Traccién y
de Cola; engrasar las chumaceras y revisar el estado de los ejes y el tambor. El tambor
de cola debe disponer de cabillas soldadas para permitir el agarre de la lona y evitar el
deslizamiento. Colocar un tambor de retorno cerca del tambor de traccion para aumentar
el agarre del mismo y evitar el deslizamiento de la lona en el tambor.

Realizar revisiones los primeros Lunes de cada mes para verificar el estado cada rodillo
de cargue y retorno; disponer de suficientes rodillos de repuesto para cambiarlos cuando
sea necesario. Es importante recordar que los rodillos de retorno deben estar
perpendiculares a la lona. Los rodillos de cargue deben tener 2 grados de inclinacion
hacia delante para mantener la alineacion de la cinta y 15 grados de inclinacion para
darle a la cinta la curva adecuada para mantener el material dentro de ella.

Revisar todos los lunes el funcionamiento del motor. Debe tomarse el dato del consumo
de corriente, el estado de la polea, la tension de las correas, la alineacion, etc.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

tension de la cadena, etc.

12. Una vez realizado el Mantenimiento Preventivo a las Cintas Transportadoras.

8. Revisar todos los lunes el estado de los pifiones, las cufias, la alineacion, el estado y la

9. Los primeros Lunes de cada mes realizar revisiones para verificar el estado de la
estructura en general y hacer las reparaciones necesarias.

10.Realizar revisiones todos los lunes para verificar el estado de las poleas, las cufias, la
alineacion, la tension de las correas, etc.

11.Revisar los primeros lunes de cada mes el estado de la Lona, la alineacion, las grapas,
etc. y ordenar la reparacion de ser necesario.

13. Por ultimo, se procede a llenar el historial del equipo (FO-DM-001), para que de esta
forma quede registrado la actividad que se le realizé.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar un correcto mantenimiento
preventivo de los Secadores, equipos que conforman el Sistema de Procesamiento de Antracita
y/o Coque.

ALCANCE

Este procedimiento abarca el mantenimiento preventivo de los Secadores, desde la orden de
ejecucion para dicho mantenimiento, hasta la realizacion del mismo.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

Norma

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Mantenimiento autorizar a los operarios
para la manutencién de equipos para su correspondiente mantenimiento preventivo.

Es responsabilidad del Operario que el mantenimiento preventivo se cumpla a cabalidad.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Mantenimiento verificar que el
mantenimiento preventivo de los equipos fue efectuado satisfactoriamente.

La manutencién de equipos para efectuar el mantenimiento no se puede realizar sin la
autorizacion del Jefe de Departamento de Mantenimiento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

8.
9.

Solicitar la autorizacion al Supervisor o Jefe de Planta para realizar el Mantenimiento
Preventivo (FO-DM-002).

Dependiendo de lo plasmado en el Programa Mensual o Semanal de Mantenimiento
(FO-DM-011 y FO-DM-012 respectivamente) el Supervisor o Jefe de Planta tomara la
decision de ejecutar el Mantenimiento Preventivo.

Una vez aprobada la solicitud de Intervencion, proceder a realizar el Mantenimiento,
llevando un control de actividades en el formato de Reparacion Preventiva (FO-DM-
003).

En caso de requerir algun repuesto, material y/o servicio, acudir al formato de
Seguimiento de Solicitud de Repuestos de Materiales y Servicios para Mantenimiento y
Reparacion de Equipos (FO-DM-005), para la solicitud del mismo.

Verificar diariamente el estado de los rodillos topes y los guias.

Lubricar los dias Lunes, Miércoles y Viernes y Verificar el cumplimiento de la
lubricacion.

Limpiar los quemadores, realizar limpieza de la boquilla que suministra el Gasoil y a la
camara de combustiéon. Para el caso de la Camara de Combustion la limpieza tiene que
efectuarse diariamente debido a que es tapada por las impurezas del Gasoil.

Revisar la estructura del secador.

Revisar que no hayan orificios alrededor del cilindro.

10.Por ultimo, se procede a llenar el historial del equipo (FO-DM-001), para que de esta

forma quede registrado la actividad que se le realizo.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar un correcto mantenimiento
preventivo del Molino de Rodillos, equipos que conforman el Sistema de Procesamiento de

Antracita y/o Coque.

ALCANCE

Este procedimiento abarca el mantenimiento preventivo del Molino de Rodillos, desde la orden
de ejecucion para dicho mantenimiento, hasta la realizacion del mismo.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

e Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Mantenimiento autorizar a los operarios
para la manutencidn de equipos para su correspondiente mantenimiento preventivo.

e Esresponsabilidad del Operario que el mantenimiento preventivo se cumpla a cabalidad.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Mantenimiento verificar que el
mantenimiento preventivo de los equipos fue efectuado satisfactoriamente.

Norma

e La manutencién de equipos para efectuar el mantenimiento no se puede realizar sin la

autorizacion del Jefe de Departamento de Mantenimiento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Solicitar la autorizacion al Supervisor o Jefe de Planta para realizar el Mantenimiento
Preventivo (FO-DM-002).

Dependiendo de lo plasmado en el Programa Mensual o Semanal de Mantenimiento
(FO-DM-011 y FO-DM-012 respectivamente) el Supervisor o Jefe de Planta tomara la
decisién de ejecutar el Mantenimiento Preventivo.

Una vez aprobada la solicitud de Intervencion, proceder a realizar el Mantenimiento,
llevando un control de actividades en el formato de Reparacién Preventiva (FO-DM-003).

En caso de requerir algun repuesto, material y/o servicio, acudir al formato de
Seguimiento de Solicitud de Repuestos de Materiales y Servicios para Mantenimiento y
Reparaciéon de Equipos (FO-DM-005), para la solicitud del mismo.

Revisar la alineacion y el estado de las poleas con sus respectivas correas, en las cuales
se debe verificar la tension.

Revisar el estado de los rodillos, que estén correctamente ajustados con sus tornillos.
Revisar la base del soporte del molino, que esté libre fractura.
Revisar la conexion eléctrica.

Revisar el estado de las chumaceras (Soporte de los rodamientos y ejes), su lubricacion
y estado de los rodamientos.

10. Lubricacién del molino (Chumaceras) dia lunes miércoles y viernes.

11.Por ultimo, se procede a llenar el historial del equipo (FO-DM-001), para que de esta

forma quede registrado la actividad que se le realiz0, en este caso el Historial del Molino
de Rodillos.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Nombre

Firma

Fecha




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

ELABORACION

REVISION

18/09/2007

31/12/2012

Titulo: Mantenimiento Preventivo de Silo

Principal y Silo de Producto Terminado.

PROCED. N2 PS — MEAC - 005

PAGINA N2 1 DE 2

OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar un correcto mantenimiento
preventivo de los Silos que forman parte del Sistema de Procesamiento de Antracita y/o Coque.

ALCANCE

Este procedimiento abarca el mantenimiento preventivo de los Silos, Principal y de Producto
Terminado, desde la orden de ejecucion para dicho mantenimiento, hasta la realizacion del

mismo.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

e Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Mantenimiento autorizar a los
operarios para la manutencion de equipos para su correspondiente mantenimiento

preventivo.

e Esresponsabilidad del Operario que el mantenimiento preventivo se cumpla a cabalidad.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Mantenimiento verificar que el
mantenimiento preventivo de los equipos fue efectuado satisfactoriamente.

Norma

e La manutencién de equipos para efectuar el mantenimiento no se puede realizar sin la
autorizacion del Jefe de Departamento de Mantenimiento.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Nombre

Firma

Fecha




NUMERO: FO-PAC-00001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENCIA: 31/12/2012
SESUVECA ELABORACION REVISION Ne
Z 18/09/2007 31/12/2012
Titulo: Mantenimiento Preventivo del Silo PROCED. N PS — MEAC - 005
Principal y Silo de Producto Terminado. PAGINA Ne 2 DE 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Solicitar la autorizacion al Supervisor o Jefe de Planta para realizar el Mantenimiento
Preventivo (FO-DM-002).

Dependiendo de lo plasmado en el Programa Mensual o Semanal de Mantenimiento
(FO-DM-011 y FO-DM-012 respectivamente) el Supervisor o Jefe de Planta tomara la
decision de ejecutar el Mantenimiento Preventivo.

Una vez aprobada la solicitud de Intervencion, proceder a realizar el Mantenimiento,
llevando un control de actividades en el formato de Reparacién Preventiva (FO-DM-
003).

En caso de requerir algun repuesto, material y/o servicio, acudir al formato de
Seguimiento de Solicitud de Repuestos de Materiales y Servicios para Mantenimiento y
Reparacién de Equipos (FO-DM-005), para la solicitud del mismo.

Revisar las paredes internas del silo y percatar que éstas no contengan un
aglomeramiento de material que impida el buen funcionamiento de almacenaje de
material.

Revisar la estructura fisica del Silo, de modo que este que no tenga ningun dafio ni
orificio que permita la pérdida del material almacenado.

Por ultimo, se procede a llenar el historial del equipo (FO-DM-001), para que asi, quede
registrado el mantenimiento realizado al Silo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Nombre

Firma

Fecha




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

ELABORACION REVISION

18/09/2007 31/12/2012

Casa de Mangas.

Titulo: Mantenimiento Preventivo de

PROCED. N2 PS — MEAC - 006

PAGINA N2 1 DE 1

OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar un correcto mantenimiento
preventivo de la Casa de Mangas, que forma parte del Sistema de Procesamiento de Antracita

y/o Coque.
ALCANCE

Este procedimiento abarca el mantenimiento preventivo de la Casa de Mangas, desde la orden
de ejecucion para dicho mantenimiento, hasta la realizacion del mismo.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

e Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Mantenimiento autorizar a los
operarios para la manutenciébn de equipos para su correspondiente mantenimiento

preventivo.

e Esresponsabilidad del Operario que el mantenimiento preventivo se cumpla a cabalidad.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Mantenimiento verificar que el
mantenimiento preventivo de los equipos fue efectuado satisfactoriamente.

Norma

e La manutencién de equipos para efectuar el mantenimiento no se puede realizar sin la
autorizacion del Jefe de Departamento de Mantenimiento.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Nombre

Firma

Fecha




NUMERO: FO-PAC-00001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENCIA: 31/12/2012
ELABORACION REVISION Ne
18/09/2007 31/12/2012
Titulo: Mantenimiento Preventivo de PROCED. N PS — MEAC - 006
Casa de Mangas. PAGINA Ne 2 DE 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

8.
9.

Solicitar la autorizacion al Supervisor o Jefe de Planta para realizar el Mantenimiento
Preventivo (FO-DM-002).

Dependiendo de lo plasmado en el Programa Mensual o Semanal de Mantenimiento (FO-
DM-011 y FO-DM-012 respectivamente) el Supervisor o Jefe de Planta tomara la decision
de ejecutar el Mantenimiento Preventivo.

Una vez aprobada la solicitud de Intervencion, proceder a realizar el Mantenimiento,
llevando un control de actividades en el formato de Reparacién Preventiva (FO-DM-003).

En caso de requerir algun repuesto, material y/o servicio, acudir al formato de
Seguimiento de Solicitud de Repuestos de Materiales y Servicios para Mantenimiento y
Reparaciéon de Equipos (FO-DM-005), para la solicitud del mismo.

Realizar el chequeo del motor del ventilador. Revisar su consumo de energia, la conexion
eléctrica, revisar las correas del sistema motriz.

Realizar semanalmente la Lubricacion del eje del ventilador.
Cambiar cada 8 meses las Mangas (Aproximadamente 80).
Limpiar mensualmente la ducteria.

Descargar diariamente las tolvas de almacenamiento de polvo.

10.Chequear el estado del compresor, su nivel de aceite, estado de correas y poleas,

conexion eléctrica.

11.Por ultimo, se procede a llenar el historial del equipo (FO-DM-001), y de esta forma se

puede contar con el registro del Mantenimiento realizado a la Casa de Mangas.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Nombre

Firma

Fecha
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TABLA DE CONTENIDO

Formato N° TITULO
FO — DM - 001. Historia de Equipos.
FO — DM - 002. Solicitud de Intervencion.
FO — DM - 003. Reparacion Preventiva.
FO — DM - 004. Reporte de Inspecciones.
FO — DM - 005. Seguimiento de solicitud de repuesto de materiales y servicios para
mantenimiento y reparacion de equipos.
FO — DM - 006. Informe de Falla.
FO - DM —-007. | Asignacion de herramientas.
FO — DM - 008. Inventario de Herramientas.
FO —-DM -009. | Costo de Mano de Obra por Mantenimiento.
FO - DM -010. | Costo de Repuestos.
FO - DM - 011. Programa Mensual de Actividad de Mantenimiento.
FO — DM - 010. Programa Semanal de Actividad de Mantenimiento.




INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 001.

TITULO DEL FORMATO: HISTORIA DE EQUIPOS

Elaboracion Revision Ne°
18/09/2007 31/12/2012
PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Registrar la descripcion de cada una de las intervenciones realizadas a los equipos tomando

en cuenta la fecha de la intervencion, repuestos y accesorios utilizados.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Mantenimiento. Las copias surgiran cuando la

unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

Cada vez que se realice el informe de Gestién de Mantenimiento o al finalizar una intervencion

de mantenimiento.

USO DEL FORMATO:

Al realizar el registro del control de los equipos que conforman la empresa.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado Gerencia:




NUMERO: FO-PAC-00001

SESUVECA
INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012
CODIGO DEL FORMATO: FO-DM-001 Elaboracion Revision | N°
18/09/2007 | 31/12/2012
TITULO DEL FORMATO: HISTORIA DE EQUIPO
PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION
1 Jefe de Mantenimiento Nombre del Equipo.
2 Jefe de Mantenimiento Cadigo del Equipo.
3 Jefe de Mantenimiento Ao al cual corresponde la Historia
del equipo.
4 Jefe de Mantenimiento Fecha del cambio o intervencion
del equipo.
5 Jefe de Mantenimiento Descripcion de la intervencién de
Mantenimiento realizada al equipo.
6 Jefe de Mantenimiento Cantidad de personas necesarias
para realizar el trabajo.
7 Jefe de Mantenimiento Horas-Hombre utilizadas en la
ejecucion.
8 Jefe de Mantenimiento Costo del trabajo.
9 Jefe de Mantenimiento Tipo de Mantenimiento a realizar.
10 Jefe de Mantenimiento Repuestos y Accesorios que se
utilizaran para ejecutar el
Mantenimiento
11 Jefe de Mantenimiento Unidades utilizadas de repuestos
y/o accesorios.
12 Jefe de Mantenimiento Observaciones

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:
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HISTORIA DE EQUIPO

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion| Revision | N@

18/09/2007

31/12/2012

EQUIPO: 1 cODIGO: ANO: 3
N° COSTO DE TIPO RESPUESTOS Y CANT
FECHA DESCRIPCION DE LA H/H LA MTTO ACCESORIOS
g : OBSERVACIONES
INTERVENCION PERSONAS ACTIVIDAD USADOS
4 5 6 7 8 9 10 11 12




HISTORIA DE EQUIPO

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion| Revision Ne

18/09/2007

31/12/2012

EQUIPO: CcODIGO: ANO:
DESCRIPCION DE LA N© o COSTO DE TIPO | RESPUESTOSY| _
FECHA INTERVENCION LA MTTO. | ACCESORIOS | OBSERVACIONES
ACTIVIDAD USADOS

PERSONAS




NUMERO: FO-PAC-00001

INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012
CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 002. Elaboracion Revision Ne
18/09/2007 31/12/2012

TITULO DEL FORMATO: SOLICITUD DE INTERVENCION
PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Registrar de manera detallada las descripciones de las fallas que puedan presentar los equipos,
para asi poder solicitar su intervencion ante el Departamento de Mantenimiento.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Mantenimiento. Las copias surgirdn cuando la unidad
o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

Cuando surjan fallas en los equipos.

USO DEL FORMATO:

Al requerirse la intervencién a mantenimiento de cualquier equipo perteneciente a la empresa

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Gerencia:




INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO-DM-002 Elaboracién | Revision Ne
i 18/09/2007 | 31/12/2012
TITULO DEL FORMATO: SOLICITUD DE INTERVENCION
PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION
1 Jefe de Mantenimiento Numero de la Solicitud.
2 Jefe de Mantenimiento Fechg de emision de la orden de
trabajo.
3 Jefe de Mantenimiento Fecha para la cual se necesita el
equipo o actividad solicitada.
4 Jefe de Mantenimiento Nombre de la Unidad Solicitante.
5 Jefe de Mantenimiento Nombre y descripcion detallada
dela falla que presenta el equipo.
6 Jefe de Mantenimiento Nombre y Firma del Solicitante.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:
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Solicitud Nro :

SOLICITUD DE INTERVENCION

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion Revision | Ne

1

Unidad Solicitante:

4

Fecha Emisién:

Fecha Requerida:

18/09/2007 31/12/2012

Motivo de la Intervencién (descripcion de la falla)

5

Firma/Solicitante




o
"

SESUVECA

SOLICITUD DE INTERVENCION

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion Revision | N@

18/09/2007 31/12/2012

Solicitud Nro.:

Fecha Emision:

Fecha Requerida:

Unidad Solicitante:

Motivo de la Intervencién (descripcion de la falla)

Firma/Solicitante
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SESUVECA|

INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 003.

TITULO DEL FORMATO: REPARACION PREVENTIVA

Elaboracién Revision

ND

18/09/2007 31/12/2012

PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Llevar un control de los equipos que se han sometido a mantenimiento preventivo.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Mantenimiento. Las copias surgirdn cuando la

unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

Se puede realizar mensualmente y anualmente.

USO DEL FORMATO:

Cuando se requiera realizar trabajos de mantenimiento preventivo en la empresa.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




SESUVECA

NUMERO: FO-PAC-00001

INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 003.

TITULO DEL FORMATO: REPARACION PREVENTIVA

Elaboraciéon | Revision Ne°

18/09/2007 31/12/2012

PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION

1 Jefe de Mantenimiento Nombre del equipo.

2 Jefe de Mantenimiento Posicion técnica del equipo.

3 Jefe de Mantenimiento Fecha en la cual surge la reparacion.

4 Jefe de Mantenimiento Numero de item

5 Jefe de Mantenimiento Descripcion de la intervencion a
realizar en el equipo.

6 Jefe de Mantenimiento Nombre de las partes a utilizarse.

7 Jefe de Mantenimiento Cantidad de partes que se utilizaran.

8 Jefe de Mantenimiento Unidad de las partes a utilizarse.

9 Jefe de Mantenimiento N° de plano de equipo a intervenir.

10 Jefe de Mantenimiento Observgg:iones generales de la
reparacion.

11 Jefe de Mantenimiento

Nombre y firma del analista.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




REPARACION PREVENTIVA

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion Revisidon Ne
18/09/2007 31/12/2012
NOMBRE DEL EQUIPO: 1 EQUIPO Ne: 2 FECHA: 3
Ne DESCRIPCION DEL TRABAJO PARTES A USARSE CANT. UNIDADES N2 PLANO
4 5 6 7 8 9
OBSERVACIONES ANALISTA
10 11




REPARACION PREVENTIVA

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboraciéon | Revision No
18/09/2007 31/12/2012
NOMBRE DEL EQUIPO: EQUIPO Ne2: FECHA:
Ne DESCRIPCION DEL TRABAJO PARTES A USARSE CANT. UNIDADES N2 PLANO

OBSERVACIONES

ANALISTA




INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 004.
TITULO DEL FORMATO: REPORTE DE INSPECCIONES

Elaboracién Revision No
18/09/2007 31/12/2012
PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Reportar las inspecciones que se realizan en los equipos.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Mantenimiento. Las copias surgiran cuando la

unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

Se puede realizar semanalmente

USO DEL FORMATO:

Cuando se quiera verificar el estado o condicidén de los equipos pertenecientes a la empresa.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado Gerencia:




NUMERO: FO-PAC-00001

INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012
CODIGO DEL FORMATO: FO — DM — 004. Elaboracion Revision | N°
18/09/2007 31/12/2012
TITULO DEL FORMATO: REPORTE DE INSPECCIONES
PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION
1 Jefe de Mantenimiento Nombre del equipo.
2 Jefe de Mantenimiento Descripcién del equipo.
3 Jefe de Mantenimiento Fecha en la que se evaliian los
equipos.
4 Jefe de Mantenimiento Evaluacion de las condiciones de los
equipos.
5 Jefe de Mantenimiento Observaciones
6 Jefe de Mantenimiento Nombre y firma de la persona
encargada por la inspeccion
7 Jefe de Mantenimiento Nombre y firma de la persona

responsable por el equipo

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




REPORTE DE INSPECCION

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion Revision  |N°
18/09/2007 31/12/2012

NOMBRE DEL EQUIPO: FECHA: 3

DESCRIPCION DEL EQUIPO:

4 4
REFERENCIA R M REFERENCIA R M

Acnartn (Ranaral Rialec

| imnia7a Rrnrac

Pintiira Rafrinaranta

I iihricariAn Froca

Fnarace Fnaranes

Calihracian Mielac

Insertos Intercambiables

Flectrndns

Cables Rodamientns
| Amnarac Pinzac
Fiuicihlac Cnrreas
OBSERVACIONES
L . 6 .
Inspeccion Realizada Por: Firma:
7

Responsable del Equipo:

Firma:




NUMERO: FO-PAC-00001

REPORTE DE INSPECCION VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion Revisién Neo

18/09/2007 31/12/2012

NOMBRE DEL EQUIPO: FECHA:

DESCRIPCION DEL EQUIPO:

REFERENCIA B R M REFERENCIA B R M
Acnartn (Ronaral Canrchnes
| imnie7a Tarnillne
Pintiira Refrinaranta
I tihrirariAn Eine
Fnarace Fnaranea
CalihrariAn Cnrreac
Insertos Intercambiables Flactradns
Cable RnAdamientne
| Amnara Pinzac
Fiicihlae Ntrns

OBSERVACIONES

Inspeccion Realizada Por: Firma:

Responsable del Equipo: Firma:




SESUVECA|

INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM — 005.

TITULO DEL FORMATO: Seguimiento de solicitud de repuesto de materiales y
servicios para mantenimiento y reparacion de equipos

Elaboracion Revision Ne
18/09/2007 31/12/2012
PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Tener un control de repuestos y materiales al momento de realizar un mantenimiento o una

reparacion.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Mantenimiento. Las copias surgiran cuando la

unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

Se puede realizar semanalmente.

USO DEL FORMATO:

Cuando se requiera tener un control de repuestos y materiales para evitar la falta de los mismos.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado Gerencia:




NUMERO: FO-PAC-00001

INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 005.

TITULO DEL FORMATO:  Seguimiento de solicitud de repuesto de 18/09/2007 | 31/12/2012

materiales y servicios para mantenimiento y reparacion de equipos

Elaboracion Revision Ne°

PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION

1 Jefe de Mantenimiento Nombre del equipo.

2 Jefe de Mantenimiento Cédigo del equipo.

3 Jefe de Mantenimiento Fecha en la que se hace el
seguimiento.

4 Jefe de Mantenimiento Semana en la que se hace el
seguimiento.

5 Jefe de Mantenimiento Material, repuesto o servicio requerido.

6 Jefe de Mlantenimiento Equipo o Utilidad.

7 Jefe de Mantenimiento Fecha de Solicitud de repuestos y
materiales.

8 Jefe de Mantenimiento Fecha de entrada de repuestos.

9 Jefe de Mantenimiento Responsable por hacer el seguimiento.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado Gerencia:




SEGUIMIENTO DE SOLICITUD DE REPUESTO DE
MANTERIALES Y SERVICIOS PARA MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE EQUIPOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboraciéon | Revision Ne°

18/09/2007 31/12/2012

NOMBRE DEL EQUIPO: 1 FECHA: 3
CODIGO: 2
SEMANA DEL: AL:
Material, repuesto o servicio requerido Equipo o utilidad Fecha Solic. Fecha Entr. Responsable
5 6 7 8 9




NUMERO: FO-PAC-00001

SEGUIMIENTO DE SOLICITUD DE REPUESTO DE
MANTERIALES Y SERVICIOS PARA MANTENIMIENTO Y

VIGENCIA: 31/12/2012

REPARACION DE EQUIPOS Elaboracion | Revision N°
18/09/2007 31/12/2012
NOMBRE DEL EQUIPO: FECHA:
CODIGO:
SEMANA DEL: AL:

Material, repuesto o servicio requerido Equipo o utilidad Fecha Solic. Fecha Entr. Responsable




SESUVECA

INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 006.

TITULO DEL FORMATO: INFORME DE FALLA

Elaboracion Revision No

18/09/2007 31/12/2012

PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Registrar y tener un control de la cantidad de fallas que se puedan presentar en los equipos,
de tal manera que se pueda tener una informacion mas detallada con respecto al causante o
motivo que haya generado la falla, asi como también el tipo de falla, los repuestos que son

utilizados.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Mantenimiento. Las copias surgiran cuando la

unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

Cuando se produzca algun tipo de falla o imprevisto en la unidad o Departamento Solicitante.

USO DEL FORMATO:

Cuando se necesite llevar un informe de fallas imprevistas que se generen en los equipos de la

empresa.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado Gerencia:




INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM — 006. Elaboracién | Revision | N°
18/09/2007 31/12/2012
TITULO DEL FORMATO: INFORME DE FALLA
PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION
1 Jefe de Mantenimiento Nombre del equipo.
2 Jefe de Mantenimiento Cddigo del equipo.
3 Jefe de Mantenimiento Fecha en la que se hace el informe
4 Jefe de Mantenimiento Tipo de Mantenimiento que se
realiza.
5 Jefe de Mantenimiento Frecuencia con la que se realiza el
mantenimiento.
6 Jefe de Mantenimiento Descripcion de la falla u Objeto de
Mantenimiento.
7 Jefe de Mantenimiento Causa o motivo por la cual ocurrié la
falla.
8 Jefe de Mantenimiento Repuestos y/o materiales que se
utilizaron para el arreglo de la falla.
9 Jefe de Mantenimiento Acciones o actividades que se
efectuaron para la reparacion.
10 Jefe de Mantenimiento Observaciones o Recomendaciones
11 Jefe de Mantenimiento Nombre de la persona que realiz6 el
informe de fallas.
12 Jefe de Mantenimiento Nombre de la persona que superviso
el informe.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




FECHA: 3
INFORME DE FALLA CODIGO: 2
Tipo de Mantenimiento 4 Frecuencia
EQUIPO: 1 Preventivo DIARIA | MENSUAL | HORAS DE ANUAL
Correctivo
Descripcion de la Falla u Objeto del Mantenimiento: 6
Causa de la Falla: 7
Repuestos y/o materiales utilizados 8
Acciones Efectuadas: 9
Recomendaciones u Observaciones:
10
Efectuado por: 11 Supervisado por: 12




FECHA:

INFORME DE FALLA CODIGO:
Tipo de Mantenimiento Frecuencia
EQUIPO: Preventivo DIARIA | MENSUAL HORAS DE ANUAL
Correctivo

Descripcion de la Falla u Objeto del Mantenimiento:

Causa de la Falla:

Repuestos y/o materiales utilizados

Acciones Efectuadas:

Recomendaciones u Observaciones:

Efectuado por:

Supervisado por:




SESUVECA

INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 007.

TITULO DEL FORMATO: ASIGNACION DE HERRAMIENTAS

Elaboracion Revision No
18/09/2007 31/12/2012
PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Controlar la cantidad de herramientas que se le asignan a cada operador o trabajador que

labora en la empresa.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Mantenimiento. Las copias surgiran cuando la
unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

Cuando se haga entrega de cualquier herramienta a un trabajador de la empresa, ademas de
ser inventariadas mensualmente por el Departamento de Mantenimiento.

USO DEL FORMATO:

Cuando se requiera tener informacion mas ordenada acerca de la cantidad de herramientas que
posee la empresa y a quienes se les asigna.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




NUMERO: FO-PAC-00001

INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 007.

TITULO DEL FORMATO: ASIGNACION DE HERRAMIENTAS

Elaboracion Revisién Ne°

18/09/2007 31/12/2012

PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION

1 Jefe de Mantenimiento Fecha de entrega de las
herramientas al trabajador.

2 Jefe de Mantenimiento Nombre y cédula del responsable por
las herramientas a partir del momento
de entrega de las mismas.

3 Jefe de Mantenimiento Cantidad de herramientas que se
entregan.

4 Jefe de Mantenimiento Descripcion de la herramienta.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

ASIGNACION DE HERRAMIENTAS

Elaboracion Revision Ne°

18/09/2007 31/12/2012

Fecha: 1

Sr. 2 , Portador de la C.1, 2 se le han asignado las siguientes
herramientas de trabajo el cual estaran bajo su responsabilidad y custodia, siendo estas inventariadas mensualmente por el Departamento de

Mantenimiento

CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION




NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

ASIGNACION DE HERRAMIENTAS

Elaboraciéon | Revision No

18/09/2007 31/12/2012

Fecha:

Sr. , Portador de la C.I, se le han asignado las siguientes
herramientas de trabajo el cual estaran bajo su responsabilidad y custodia, siendo estas inventariadas mensualmente por el Departamento de
Mantenimiento

CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION




NUMERO: FO-PAC-00001

INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012
CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 008. Elaboracion | Revision | N°
18/09/2007 31/12/2012

TITULO DEL FORMATO: INVENTARIO DE HERRAMIENTAS PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Registrar las herramientas pertenecientes a la empresa.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Mantenimiento. Las copias surgiran cuando la
unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

Se realiza mensualmente.

USO DEL FORMATO:

Cuando se requiera controlar la cantidad de herramientas que posee la empresa.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Gerencia:




NUMERO: FO-PAC-00001

INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 008.

TITULO DEL FORMATO: INVENTARIO DE HERRAMIENTAS

Elaboracion Revisién No

18/09/2007 31/12/2012

PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION

1 Jefe de Mantenimiento Fecha en la que se realiza el control
de inventario.

2 Jefe de Mantenimiento Cantidad de herramientas que son
inventariadas.

3 Jefe de Mantenimiento Descripcion de las herramientas que
son inventariadas.

4 Jefe de Mantenimiento Nombre y Firma del responsable por
realizar el inventario de herramientas.

5 Jefe de Mantenimiento Nombre y firma del Responsable por

recibir la informacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




INVENTARIO DE HERRAMIENTAS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracién Revisién N°

18/09/2007 31/12/2012

Firma:

FECHA DE CONTROL DE INVENTARIO:
CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION
2 3 2 3
Realizado por: Recibido por: 5
Nombre: Nombre:
Firma:




INVENTARIO DE HERRAMIENTAS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion | Revision Ne

18/09/2007 31/12/2012

Firma:

FECHA DE CONTROL DE INVENTARIO:
CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD DESCRIPCION
Realizado por: Recibido por:
Nombre: Nombre:
Firma:




NUMERO: FO-PAC-00001

INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012
CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 009. Elaboracion Revision N°
18/09/2007 31/12/2012

TITULO DEL FORMATO: Costo de Mano de Obra por Mantenimiento PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Registrar los egresos de la empresa por costos de Mano de Obra por Mantenimientos en los
equipos que se realizan en las areas de la misma.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Mantenimiento. Las copias surgiran cuando la
unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

Se considera este formato cuando se realice cualquier mantenimiento en la empresa.

USO DEL FORMATO:

Cuando se requiera tener un control de los gastos de la empresa por los mantenimientos que
son realizados en sus maquinarias.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Gerencia:




NUMERO: FO-PAC-00001

INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 009.

TITULO DEL FORMATO: Costo de Mano de Obra por Mantenimiento

Elaboracién Revision Ne

18/09/2007 31/12/2012

PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION

1 Jefe de Mantenimiento Nombre del equipo.

2 Jefe de Mantenimiento Horas de duracion del servicio
prestado.

3 Jefe de Mantenimiento Cantidad de obreros que se
requirieron para ejecutar el
mantenimiento.

4 Jefe de Mantenimiento Cantidad de técnicos que se
requirieron para llevar a cabo el
mantenimiento.

5 Jefe de Mantenimiento H-H laboradas.

6 Jefe de Mantenimiento Costo de la prestacion del servicio
por cada obrero. (Bs. /H-H)

7 Jefe de Mantenimiento Costo de la prestacion del servicio
por cada técnico. (Bs. /H-H)

8 Jefe de Mantenimiento Total de Costo de Mano de Obra
(Bs.)

9 Jefe de Mantenimiento Costo total de Mano de Obra.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Gerencia:




COSTO DE MANO DE OBRA POR MANTENIMIENTO

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboraciéon| Revision No

18/09/2007 31/12/2012

NOMBRE DEL EQUIPO:

Duracion , Cantidad Costo de Costo de Total de
Cantidad Técni
del de H-H Obreros ecnicos costos de
Servicio de Obreros Técnicos Bs/H-H Mano de Obra
2 3 4 5 6 7 8

COSTO TOTAL DE MANO DE OBRA: 9




COSTO DE MANO DE OBRA POR MANTENIMIENTO

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboraciéon| Revision Ne°

18/09/2007 31/12/2012
NOMBRE DEL EQUIPO:
Duracion . . Costo de Costo de Total de
del Cantidad Candudad H-H Obreros Técnicos costos de
- e
servicio de Obreros Técnicos Bs/H-H Bs/H-H Mano de Obra

COSTO TOTAL DE MANO DE OBRA:




SESUVECA|

INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 010.

TITULO DEL FORMATO: COSTO DE REPUESTOS

Elaboracion Revisién Ne°
18/09/2007 31/12/2012
PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Registrar los egresos de la empresa por costos de repuestos que se utilizan o se requieran para
las efectivas ejecuciones de los Mantenimientos que se realizan en la empresa.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Mantenimiento. Las copias surgiran cuando la
unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

Se considera cuando se requiera comprar algun repuesto para algun equipo de la empresa.

USO DEL FORMATO:

Cuando se quiera tener un control de los gastos de la empresa por repuestos que son necesarios
en los mantenimientos que se realizan en la empresa.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 010. Elaboracién | Revision | N°
18/09/2007 31/12/2012
TITULO DEL FORMATO: COSTO DE REPUESTOS
PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION

1 Jefe de Mantenimiento Nombre del equipo.

2 Jefe de Mantenimiento Descripcion del repuesto.

3 Jefe de Mantenimiento Observacion o especificacion del

repuesto.

4 Jefe de Mantenimiento Requerimiento o cantidad necesaria.

5 Jefe de Mantenimiento Precio Unitario

6 Jefe de Mantenimiento Costo total del repuesto.

7 Jefe de Mantenimiento Total de Costo de Repuestos

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




COSTO DE REPUESTOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracién Revisién N°

18/09/2007 31/12/2012

NOMBRE DEL EQUIPO: 1
Descripcién Observacion Requerimiento Precio Unitario Costo Total
2 3 4 5 6
7

TOTAL DE COSTO DE REPUESTOS:




COSTO DE REPUESTOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion | Revision | N°
18/09/2007 31/12/2012
NOMBRE DEL EQUIPO:
Descripcién Observacion Requerimiento Precio Unitario Costo Total

TOTAL DE COSTO DE REPUESTOS:




INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO - DM - 011.

TITULO DEL FORMATO: Programa mensual de Actividad de Mantenimiento.

Elaboracion Revision Ne°

18/09/2007 31/12/2012

PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Registrar las actividades mensuales de mantenimiento que se realizan en los equipos de la

empresa.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Mantenimiento. Las copias surgiran cuando la
unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

Se realiza mensualmente.

USO DEL FORMATO:

Cuando se requiera

mensualmente en la empresa.

tener un control de las actividades de mantenimiento que se realizan

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO - DM - 011.

TITULO DEL FORMATO: Programa mensual de Actividad de Mantenimiento.

Elaboracion Revisién No

18/09/2007 31/12/2012

PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION

1 Jefe de Mantenimiento Fecha en la que se evallan las
actividades de mantenimiento.

2 Jefe de Mantenimiento Cédigo.

3 Jefe de Mantenimiento Tipo de mantenimiento que se le
realiza al equipo: Preventivo o
Correctivo.

4 Jefe de Mantenimiento Nombre del equipo al que se le
realiza el mantenimiento.

5 Jefe de Mantenimiento Actividades que se realizaron en los
equipos para llevar a acabo el
mantenimiento.

6 Jefe de Mantenimiento Meses que se requirieron para llevar
a cabo el mantenimiento.

7 Jefe de Mantenimiento Observaciones

8 Jefe de Mantenimiento Responsable de llevar a cabo el
programa mensual de mantenimiento.

9 Jefe de Mantenimiento Responsable de entregar el programa.

10 Jefe de Mantenimiento Responsable de recibir la informacién o

el formato.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




PROGRAMA MENSUAL DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO

FECHA: 1

CODIGO: 2

3 MANTENIMIENTO

4 FOLIIPO

5 ACTIVIDADFS

6 MESES PARA LA E.IECUCION

Preventivo Correctivo

E(FIMA(M(J|J|A|S|O|N|D

Observaciones:

Responsable:

8 Entregado por:

Recibido por: 10

Firma:

Firma:

Firma:




PROGRAMA MENSUAL DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO

FECHA:

CODIGO

MANTENIMIENTO Faolnpon ACTIVIDADFS MESFS PARA I A F.IECIICIAN
Preventivo Correctivo E|lFIMA|M A O|N
Observaciones:

Responsable: Entregado por: Recibido por:

Firma:

Firma:

Firma:




INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO - DM - 012.

TITULO DEL FORMATO: Programa Semanal de Actividad de Mantenimiento.

Elaboracion | Revision Ne°

18/09/2007 31/12/2012

PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Registrar las actividades semanales de mantenimiento que se realizan en los equipos de la

empresa.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Mantenimiento. Las copias surgiran cuando la

unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

Se realiza semanalmente.

USO DEL FORMATO:

Cuando se requiera de un control de las actividades de mantenimiento que se realizan

semanalmente en la empresa.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado Gerencia:




SESUVECA|

NUMERO: FO-PAC-00001

INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DM - 012.

TITULO DEL FORMATO: Programa Semanal de Actividad de Mantenimiento.

Flahoracidn| Revisidn Ne

18/09/2007 31/12/2012

PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION

1 Jefe de Mantenimiento Fecha en la que se evallan las
actividades de mantenimiento.

2 Jefe de Mantenimiento Cadigo del Equipo.

3 Jefe de Mantenimiento Numero de semana en la que se
realiza la evaluacion.

4 Jefe de Mantenimiento Tipo de mantenimiento que se le
realiza al equipo: Preventivo o
Correctivo.

5 Jefe de Mantenimiento Nombre del equipo al que se le realiza
el mantenimiento.

6 Jefe de Mantenimiento Actividades que se realizaron en los
equipos para llevar a acabo el
mantenimiento.

7 Jefe de Mantenimiento Dias que se requirieron para llevar a
cabo el mantenimiento.

8 Jefe de Mantenimiento Observaciones

9 Jefe de Mantenimiento Responsable de llevar a cabo -eI.
programa semanal de mantenimiento.

10 Jefe de Mantenimiento Responsable de entregar el programa.

11 Jefe de Mantenimiento Responsable de recibir la informacién o el
formato.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Gerencia:




PROGRAMA SEMANAL DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO FECHA: 1
CODIGO: 2
SEMANA DEL: AL: 3
4  MANTENIMIENTO 5 EQUIPO 6 ACTIVIDADES 7  DIAS PARA LA EJECUCION
Preventivo | Correctivo L (M M J \' S
Observaciones: 8
Responsable: 9 Entregado por: 10 Recibido por:

Firma: Firma: Firma:




PROGRAMA SEMANAL DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO FECHA:
CODIGO:
SEMANA DEL: AL:
MANTENIMIENTO EQUIPO ACTIVIDADES NiIAS PARA I A F.FCIICIAN

Preventivo

Correctivo

L M M J \ S

Observaciones:

Responsable:

Entregado por:

Recibido por:

Firma:

Firma:

Firma:
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SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. ((Ali)%

(SESUVECA)

Propdsito Del Manual:

Implantar normas y procedimientos que permitan tener un control del
mantenimiento que se les realiza a los equipos para su respectivo
funcionamiento en el Sistema de Procesamiento de Antracita y/o Coque,
ademas de proporcionar actividades que colaboren a un buen manejo de los

mismos de manera eficiente y eficaz.



SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. ((Ali)%

(SESUVECA)

Alcance y Campo de Aplicacidén:

El Manual a continuacion establece los lineamientos y normas, por las cuales
se debe regir las actividades para el buen mantenimiento de los Equipos que
conforman el Sistema de Procesamiento de Antracita y/o Coque.



SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. ((Ali)%

(SESUVECA)

Politica de la Calidad

Garantizar la Calidad de los productos y servicios para satisfacer las
necesidades del cliente y mantener una relacion estable y confiable con los
proveedores, con un recurso humano entrenado y motivado a la calidad de

su desempefio.



SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. ((Ali)%

(SESUVECA)

Objetivos de la Calidad de Produccién

e Garantizar la eficiente coordinacion y seguimiento de las actividades
de Produccién, para los productos siderurgicos.

e Considerar y mantener vigilante los puntos de control identificados en
los procesos de fabricacién que se describen en éste manual.

e Actualizar en forma constante y segura los inventarios de materiales,
Insumos y Suministros que son utilizados en el area de produccion.

e Aplicar con el mayor nivel de detalle las actividades relacionadas con
el area de Produccion, de acuerdo a los lineamientos establecidos en
los procedimientos.

e Aplicar os formatos, a los que se hace referencia en cada
procedimiento de éste manual, para el registro y documentacion de las
acciones ejecutadas.

e Establecer coordinaciéon de las actividades de Produccion con las
actividades de las demas areas o Departamentos de la organizacion.



iy
SESUVECA SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. (%

(SESUVECA)

INTRODUCCION

Este manual cuenta con una estructura ordenada de los procedimientos que
se deben realizar en la empresa para desarrollar eficientemente sus

actividades, estas actividades son las siguientes:
e Encendido de Sistema de Procesamiento de Antracita.
¢ Encendido de Sistema de Procesamiento de Coque.
e Apagado de Sistema de Procesamiento de Antracita.
¢ Apagado de Sistema de Procesamiento de Coque.
e Encendido de Casa de Mangas
e Apagado de Casa de Mangas
e Prueba Granulométrica del Material sin Procesar.
e Prueba de Humedad del Material sin Procesar.
e Prueba de Humedad del Material Procesado.
e Carga de Material.

Estas actividades estan directamente relacionadas con los Departamentos
de Produccion y Control de Calidad, por lo que este manual serviria como
apoyo para mejorar el funcionamiento de la empresa, ademas de que
mejorar la relacion de estos Departamentos, debido a que para alcanzar una
buena productividad todos estos Departamentos deben cumplir con lo

requerido en este manual.



SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. ((Ali)%

(SESUVECA)

PROCEDIMIENTOS

Servicios y Summlstros Venezuela C.A



SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A.

(SESUVECA)

TABLA DE CONTENIDO

dyy

Procedimiento N°

TITULO

PS — SPAC - 001
PS — SPAC - 002
PS — SPAC - 003
PS — SPAC - 004
PS — SPAC - 005
PS — SPAC - 006
PS — SPAC - 007
PS — SPAC - 008
PS — SPAC - 009
PS — SPAC - 009

Encendido de Sistema de Procesamiento de Antracita.
Apagado de Sistema de Procesamiento de Antracita.
Encendido de Sistema de Procesamiento de Coque.
Apagado de Sistema de Procesamiento de Coque.
Prueba Granulométrica de Material sin Procesar.
Prueba de Humedad de Material sin Procesar.

Prueba de Humedad de Material Procesado.
Encendido de Casa de Mangas.

Apagado de Casa de Mangas.

Carga de Cisterna.




NUMERO: FO-PAC-00002

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENCIA: 31/12/2012

ELABORACION REVISION Ne

18/09/2007 30/12/2012

Titulo: Encendido de Sistema de PROCED. N2 PS — SPAC - 001

Procesamiento de Antracita. PAGINA Ne 1 DE 3

OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar el correcto encendido del Sistema de
Procesamiento de Antracita con el fin de permitir de manera sencilla capacitar al personal para que
puedan operar de forma eficiente en esta area.

ALCANCE

Este procedimiento abarca el encendido del Sistema de Procesamiento de Antracita, desde la
puesta marcha del primer motor hasta informar que la misma esta completamente operativa.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

e Es responsabilidad del Jefe de Planta autorizar al Supervisor de Planta el encendido del
Sistema de Procesamiento de Antracita.

e Es responsabilidad del Supervisor de Planta informar a todos los operarios que se va a
proceder a encender el Sistema de Procesamiento de Antracita.

e Es responsabilidad del Supervisor de Planta y su Asistente verificar que el Sistema y sus
operarios estén coordinados y preparados para la definitiva puesta en marcha del Sistema.

Norma

e El encendido del Sistema de Procesamiento de Antracita no se puede ejecutar sin la
autorizacion del Jefe e Planta o cualquier Superior.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Nombre

Firma

Fecha




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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[ —

8.
9.

. Verificar que haya energia eléctrica en la Planta.

Verificar el estado de gas-oil en los tanques.

Verificar que no haya personal, obstaculos ni desechos cerca de

Transportadoras, de los secadores, de la Criba Vibratoria y del molino de rodillos.

Verificar que la casa de mangas esté encendida.

las Cintas

Se procede a evaluar el estado de todos los equipos que conforman el Sistema de
Procesamiento de Antracita para el posterior encendido de los mismos, siendo éstos

registrados en el formato FO — DPCC - 001.

Encender cinta transportadora N° 22.

. Almacenar la Antracita en la Tolva de Alimentacion.

Encender el molino de rodillos (Equipo N° 24).

Encender cinta transportadora N° 7.

10.Encender cinta transportadora N° 18.

11.Encender cinta transportadora N° 12 y 23 continuamente.

12.Encender Criba Vibratoria (Equipo N° 20).

13.Encender los quemadores (Equipo N° 8 y 17).

14.Encender ventilador (Equipo N° 9).

15.Encender la Cinta N° 6.

16.Encender secadores N° 1 y N° 2.
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17.Encender cinta N° 3y N° 4.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Nombre

Firma

Fecha




NUMERO: FO-PAC-00002
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENCIA: 31/12/2012
_SESUVECA ELABORACION REVISION Ne
'ﬂ 18/09/2007 31/12/2012
Titulo: Apagado de Sistema de PROCED. Ne PS — SPAC - 002
Procesamiento de Antracita. PAGINA Ne 1 DE 2

OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar el apague adecuado del Sistema de
Procesamiento de Antracita con el fin de que los encargados por el apagado de los equipos lo
hagan correctamente para colaborar con el buen funcionamiento de los mismos al momento de
encenderlos nuevamente.

ALCANCE

Este procedimiento abarca el apagado del Sistema de Procesamiento de Antracita, desde el
apagado del primer motor hasta informar que es Sistema esté completamente apagado.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

e Es responsabilidad del Jefe de Planta autorizar al Supervisor de Planta el apagado del
Sistema de Procesamiento de Antracita.

e Es responsabilidad del Supervisor de Planta informar a todos los operarios que se va a
proceder a apagar el Sistema de Procesamiento de Antracita.

e Es responsabilidad del Supervisor de Planta y su Asistente verificar que el Sistema y sus
operarios estén coordinados y preparados para apagar los equipos.

Norma

e El Apagado del Sistema de Procesamiento de Antracita no se puede ejecutar sin la
autorizacion del Jefe e Planta o cualquier Superior.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Evaluar las condiciones de los equipos para asi proceder a apagar cada uno de los
equipos (El Sistema). Registrar el apagado de los equipos mediante el formato (FO-DPCC
-001)

2. Apagar cinta transportadora N° 18.

3. Apagar el molino de rodillos (Equipo N° 24).

4. Apagar la cinta transportadora N° 7.

5. Apagar cintas N° 3 y N°4 continuamente.

6. Apagar los secadores (Equipos N° 1 y N° 2) continuamente.
7. Apagar los quemadores (Equipo 8 y 17) continuamente.

8. Apagar ventilador (Equipo N° 9).

9. Apagar la cinta transportadora N° 6.

10. Apagar la cinta transportadora N° 11.

11.Apagar la Criba Vibratoria (Equipo N° 20).

12. Esperar el tiempo adecuado para que la Fibra Vibratoria (Equipo N° 20) termine de
descargar el material almacenado en ella.

13.Apagar la cinta transportadora N° 12.

14. Apagar la cinta transportadora N° 23.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar el correcto encendido del Sistema
de Procesamiento de Coque con el fin de permitir de manera sencilla capacitar al personal para

gue pueda operar de forma eficiente en esta area.

ALCANCE

Este procedimiento abarca el encendido del Sistema de Procesamiento de Coque, desde la
puesta marcha del primer motor hasta informar que la misma esta completamente operativa.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

e Es responsabilidad del Jefe de Planta autorizar al Supervisor de Planta el encendido del

Sistema de Procesamiento de Coque.

e Es responsabilidad del Supervisor de Planta informar a todos los operarios que se va a
proceder a encender el Sistema de Procesamiento de Coque.

e Es responsabilidad del Supervisor de Planta y su Asistente verificar que el Sistema y sus
operarios estén coordinados y preparados para la definitiva puesta en marcha del

Sistema.

Norma

e El encendido del Sistema de Procesamiento de Coque no se puede ejecutar sin la
autorizacion del Jefe e Planta o cualquier Superior.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Nombre

Firma

Fecha




NUMERO: FO-PAC-00002
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENCIA: 31/12/2012
ELABORACION REVISION Ne
18/09/2007 31/12/2012
Titulo: Encendido de Sistema de PROCED. Ne PS — SPAC - 003
Procesamiento de Coque. PAGINA Ne 2 DE 3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

9.

Verificar que haya energia eléctrica en la Planta.
Verificar el estado de gas-oil en los tanques.

Verificar que no haya personal, obstaculos ni desechos cerca de las Cintas
Transportadoras, de los secadores, de la Criba Vibratoria y del molino de rodillos.

Verificar que la casa de mangas esté encendida.

Se procede a evaluar el estado de todos los equipos que conforman el Sistema de
Procesamiento de Antracita para el posterior encendido de los mismos, siendo éstos
registrados en el formato FO — DPCC — 001.

Se corre la Cinta transportadora (Equipo N° 15) que alimenta el Molino de Rodillos del
Sistema de Trituracion (Equipo N° 16), para que el material (Coque triturado) se apile a
un lado.

Se coloca el By Pass, del Sistema de Trituracion, para alimentar Coque.

Se procede a encender el Sistema de trituracion de Coque Grueso en el Panel de
Control, sin olvidar el registro de encendido y apagado de equipos (FO — DPCC — 001).

Prender cinta que alimenta a Silo de Finos.

10. Prender la cinta de descargue de la Criba Vibratoria (Zaranda).

11.Prender cinta de alimentacion de Molino de Rodillos.

12.Prender Criba Vibratoria (Zaranda).

13.Encender los quemadores (Equipo N° 8y 17).

14.Encender ventilador (Equipo N° 9).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

15.Encender la Cinta N° 6.
16.Encender secadores N° 1 y N° 2.

17.Encender cinta N° 3y N° 4.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar el correcto Apagado del Sistema de
Procesamiento de Coque con el fin de permitir de manera sencilla capacitar al personal para que
pueda ejecutar el proceso de apagado de forma eficiente en esta area.

ALCANCE

Este procedimiento abarca el apagado del Sistema de Procesamiento de Coque, desde el
apagado del primer motor hasta informar que la misma esta completamente sin operatividad.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

e Es responsabilidad del Jefe de Planta autorizar al Supervisor de Planta el apagado del
Sistema de Procesamiento de Coque.

e Es responsabilidad del Supervisor de Planta informar a todos los operarios que se va a
proceder al apagado del Sistema de Procesamiento de Coque.

e Es responsabilidad del Supervisor de Planta y su Asistente verificar que el Sistema y sus

operarios estén coordinados y preparados para realizar el proceso de apagado del
Sistema.

Norma

e El apagado del Sistema de Procesamiento de Coque no se puede ejecutar sin la
autorizacion del Jefe e Planta o cualquier Superior.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Evaluar el comportamiento de los equipos al momento del apagado mediante el uso del

formato (FO-DPCC-001)

2.

3.

8.
9.

Apagar la Planta de trituracion de Coque Grueso.

Apagar cinta transportadora N° 18.

. Apagar el molino de rodillos (Equipo N° 24).
. Apagar la cinta transportadora N° 7.
. Apagar cintas N° 3 y N°4 continuamente.

. Apagar los secadores (Equipos N° 1 y N° 2) continuamente.

Apagar los quemadores (Equipo 8 y 17) continuamente.

Apagar ventilador (Equipo N° 9).

10. Apagar la cinta transportadora N° 6.

11. Apagar la cinta transportadora N° 11.

12. Apagar la Criba Vibratoria (Equipo N° 20).

13. Esperar el tiempo adecuado para que la Fibra Vibratoria (Equipo N° 20) termine de
descargar el material almacenado en ella.

14. Apagar la cinta transportadora N° 12.

15. Apagar la cinta transportadora N° 23.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar una correcta evaluacion
Granulométrica del material a utilizar en el Sistema de Procesamiento de Antracita y/o Coque, con
el fin de proporcionar un Producto terminado de calidad, que supere las expectativas del cliente.

ALCANCE

Este procedimiento abarca el andlisis Granulométrico del Material sin procesar, desde la
recepcion del mismo hasta la ejecucion del analisis de Control de Calidad.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

e Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Control de Calidad autorizar al operario
para la evaluacion.

e Es responsabilidad del Operario que el analisis Granulométrico se efectle correctamente.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Control verificar que los datos obtenidos
del estudio de Calidad sean confiables.

Norma

e EIl andlisis Granulométrico no se puede ejecutar sin la previa autorizacién del Jefe de
Departamento de Control de Calidad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Observar que los tamices sean los adecuados para hacer los analisis y que estén en

buenas condiciones.
2. Tomar varias pruebas de muestra en un solo recipiente.

3. Homogenizar la muestra.

4. El area en donde se realizard la evaluacion debe de estar limpia y ordenada.

5. Pesar el recipiente solo y posteriormente pesar 400 grs. para evaluar el material.

6. Utilizar tamices de 3mm, 5mm, 19mm.

7. Dividir los 400 grs. obtenidos en dos muestras de 200 grs., se usara una sola muestra
mientras que los otros 200 grs. no formaran parte del analisis.

8. Dividir los 200 grs. tomados en cuenta en dos muestras de 100 grs., al igual que el paso

anterior se considerara una de éstas muestras.

9. Colocar la muestra de 100 grs. en la malla seleccionada para luego pasar por el Ro-tap

por 2 minutos.
10. Retirar la muestra del Ro-tap.

11. Destapar adecuadamente el recipiente.

12. Pesar el material que quedo en cada malla, asi como también el material que quedo
depositado en el fondo del recipiente (PAM); para asi tener un porcentaje de cada rango de

granulometria del material recibido (Materia Prima).

13. Una vez terminado el analisis, limpiar adecuadamente cada tamiz.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar una correcta evaluacion de
Humedad del material a utilizar en el Sistema de Procesamiento de Antracita y/o Coque con el
fin de proporcionar un Producto terminado que satisfaga las exigencias del Cliente.

ALCANCE

Este procedimiento abarca el Analisis de Humedad del material sin Procesar, desde la
recepcion del material hasta la ejecucion del andlisis de Control de Calidad.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

e Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Control de Calidad autorizar al
operario para llevar a cabo la evaluacion.

e Esresponsabilidad del Operario que el andlisis de humedad se efectie correctamente.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Control de Calidad verificar que los
datos obtenidos del estudio de Calidad sean confiables.

Norma

e El analisis de Humedad no se puede ejecutar sin la previa autorizaciéon del Jefe de
Departamento de Control de Calidad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Verificar que la Maquina que realiza el anélisis de Humedad este limpia.
2. Encender maquina.

3. Tomar una muestra de 5 grs. de los 400 grs. seleccionados para evaluar la humedad con la
que llega la materia prima.

4. Colocar los 5 grs. en el recipiente de evaluaciéon de la maquina.

5. Cerrar adecuadamente dicha maquina por un tiempo comprendido entre 10 y 12 minutos
para obtener el resultado de humedad de la muestra, este resultado para ser aceptado debe
estar entre 0 y 6%.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar una correcta evaluacion de
Humedad del material ya procesado en el Sistema de Procesamiento de Antracita con el fin de
proporcionar una Producto terminado de buena calidad.

ALCANCE

Este procedimiento abarca el Andlisis de Humedad del material Procesado, desde la toma de
las muestras en el Silo de Producto Terminado hasta la ejecuciéon de dicho analisis.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

e Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Control de Calidad autorizar al
operario a llevar a cabo la evaluacion.

e Es responsabilidad del Operario que el andlisis de humedad del material procesado se
efectle correctamente, para que éste cumpla con las exigencias del Cliente.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Control verificar que los datos
obtenidos del estudio de Calidad sean confiables.

Norma

e EIl andlisis de Humedad no se puede ejecutar sin la previa autorizacion del Jefe de
Departamento de Control de Calidad.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Tomar una muestra de la Antracita retirada del silo de finos.

2. Pesar 5 grs. de la muestra.

3. Verificar que la Maquina que realiza el analisis de Humedad esté limpia.

4. Encender maquina.

5. Colocar los 5 grs. en el recipiente de evaluacion de la maquina.

6. Cerrar adecuadamente dicha maquina por un tiempo de 5 minutos para obtener el

resultado de humedad de la muestra.

7. Pasado los 5 minutos, el material en analisis debe estar comprendido entre 0 y 1% de
humedad para que sea aceptado. De lo contrario el material debera entrar una vez mas en

el Proceso de Secado.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar un correcto encendido de la casa de
Mangas, con el propdsito de evitar cualquier tipo de contaminacion y aprovechar todo el material
posible, utilizado en el proceso.

ALCANCE

Este procedimiento abarca el Encendido de la Casa de Mangas, desde la toma de decision del
arranque del procesamiento de Material, hasta el encendido de dicho equipo.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

e Esresponsabilidad del Jefe del Departamento de Produccion autorizar al operario a llevar
a cabo el encendido.

e Es responsabilidad del Operario que se efectle correctamente el encendido de la Casa
de Mangas.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Produccion verificar que los pasos para
encender el equipo sean los correctos.

Norma

e El encendido de la Casa de mangas no se puede ejecutar sin la previa autorizacion del
Jefe de Departamento de Produccién.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Evaluar el funcionamiento del equipo al momento del proceso de encendido mediante el
formato (FO-DPCC-001).

2. Revisar que la compuerta de succion de la Casa de Mangas esté debidamente cerrada.
3. Encender el compresor con el panel de control, girando el interruptor hacia la izquierda.
4. Revisar que la valvula esté abierta.

5. Observar la presion de aire que aprecia el manémetro para verificar que la presién de aire
sea la méas adecuada.

6. Encender la Casa de Mangas en el Panel de Control del Arrancador Suave presionando el
boton Start.

7. Abrir la valvula de la compuerta de succion del paso N° 1.

8. Vaciar continuamente el agua concentrada por el compresor, esta operacion puede realizarse
diariamente a lo largo del proceso de Secado.
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar un correcto apagado de la Casa de
Mangas y de esta forma protegerla de cualquier dafio al cual pueda estar expuesto el equipo.

ALCANCE

Este procedimiento abarca desde el apagado del Sistema de Procesamiento de Material, hasta
el apagado de la Casa de Mangas.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Produccién autorizar al operario a llevar

a cabo el encendido.

Es responsabilidad del Operario que se efectle correctamente el encendido de la Casa

de Mangas.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Produccion verificar que los pasos para

encender el equipo sean los correctos.

Norma

El encendido de la Casa de mangas no se puede ejecutar sin la previa autorizacion del

Jefe de Departamento de Produccién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Evaluar el funcionamiento del equipo al momento del proceso de encendido mediante el

formato (FO-DPCC-001).

2. Apagar el compresor con el panel de control, girando el interruptor hacia la derecha.

3. Apagar la Casa de Mangas en el Panel de Control del Arrancador Suave presionando el

boton Stop.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Nombre

Firma

Fecha




NUMERO: FO-PAC-00001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENCIA: 31/12/2012
ELABORACION REVISION Ne
18/09/2007 31/12/2012
Titulo: Carga de Cisterna PROCED. N2 PS — SPAC - 010

PAGINA N2 1 DE 2

OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales se debe realizar una correcta carga de material
procesado con el propdésito de proporcionar un Producto Terminado de confiabilidad.

ALCANCE

Este procedimiento de carga de Producto Terminado abarca desde la descarga del Producto
Terminado del Silo de Finos o de Producto Terminado hasta la carga de Cisternas.

RESPONSABILIDADES Y NORMAS

Responsabilidades

e Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Produccién autorizar la carga del
material en las Cisternas.

e Esresponsabilidad del Operario que la carga se efectué correctamente.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento reproduccion verificar que la carga de
Producto Terminado se haya efectuado satisfactoriamente.

Norma

e La carga de material en la unidad movil no se puede ejecutar sin la previa autorizacion del
Jefe de Departamento de Produccion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Nombre

Firma

Fecha




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO: FO-PAC-00001

VIGENCIA: 31/12/2012

ELABORACION

REVISION Ne

18/09/2007

31/12/2012

Titulo: Carga de Cisterna

PROCED. N2 PS — SPAC - 010

PAGINA N2 2 DE 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Evaluar mediante el uso del formato (FO-DPCC-002), el funcionamiento y los tiempos que se
requeriran para la carga de las tres cisternas. Luego proceder a;

2. Quitar las tapas de la Cisterna a depositar el Producto Terminado.

3. Ubicar cisterna en la Zona de Carga.

4. Colocar el embudo de cargue en el orificio de la cisterna.

5. Prender la cinta de descargue de Finos.

6. Esperar a llenar orificio.

7. Apagar cinta.

8. Cambiar de orificio cuando ya se haya finalizado el proceso de llenado de la cisterna

anterior.

9. Colocar el embudo de cargue en el segundo orificio.

10.Prender la cinta.

11.Esperar llenar orificio.

12. Cambiar de orificio cuando ya se haya finalizado el proceso de llenado de la cisterna

anterior.

13.Colocar el embudo de cargue en el tercer orificio.

14.Prender la cinta.

15. Esperar llenar orificio.

16. Colocar las tapas de los orificios.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Nombre

Firma

Fecha
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SESUVECA

INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00002

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO - DPCC - 001.

TITULO DEL FORMATO: Registro de encendido y apagado de equipo.

PROPOSITO:

Elaboracion Revision Ne°
18/09/2007 31/12/2012
PAG 1 DE 2

Registrar las actividades de encendido y apagado de los equipos que conforman el Sistema de

Procesamiento de Antracita y Coque.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Produccién. Las copias surgiran cuando la unidad o

Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

El formato se utilizara diariamente.

USO DEL FORMATO:

Al requerirse un control de las actividades y horas de accion de las mismas en la empresa.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado Gerencia:




NUMERO: FO-PAC-00002

INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DPCC - 001.

TITULO DEL FORMATO: Registro de Encendido y Apagado de Equipo.

Elaboracion Revision Ne°

18/09/2007 31/12/2012

PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION

1 Jefe de Planta Nombre del equipo.

2 Jefe de Planta Codigo del equipo.

3 Jefe de Planta Semana en la que se llevan a cabo
las actividades de encendido vy
apagado del equipo.

4 Jefe de Planta Hora en la que se efectia el
encendido o apagado.

5 Jefe de Planta Accidon que se realiza, encendido o
apagado de equipo.

6 Jefe de Planta Condicion del funcionamiento.

7 Jefe de Planta

Observaciones de la accion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




SESUVECA

REGISTRO DE ENCENDIDO Y

NUMERO: FO-PAC-00002

APAGADO DE EQU|PO VIGENCIA: 31/12/2012
Equipo: 1 Cddigo: 2 Elaboracién Revision Ne
18/09/2007 31/12/2012
SEMANA DEL: AL: 3
= FUNCIONAMIENTO 6
HORA ACCION . . " OBSERVACIONES

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




SESUVECA

REGISTRO DE ENCENDIDO Y
APAGADO DE EQUIPO.

NUMERO: FO-PAC-00002

VIGENCIA: 31/12/2012

Equipo: Cédigo: Elaboracién Revision | N°
18/09/2007 31/12/2012
SEMANA DEL: AL:
HORA ACCION FUNCIONAMIENTO OBSERVACIONES

R

M

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




NUMERO: FO-PAC-00002

SESUVECA

' J INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DPCC — 002. Elaboracion | Revision | N°
18/09/2007 | 31/12/2012

TITULO DEL FORMATO: REGISTRO DE CARGA DE CISTERNA.

PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Registrar las actividades carga de cisternas, asi como también los tiempos estimados de carga por
cada cisterna.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Produccién. Las copias surgirdn cuando la unidad o
Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

El formato se utilizara diariamente.

USO DEL FORMATO:

Al requerirse un control de las actividades de carga en las cisternas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Gerencia:




NUMERO: FO-PAC-00002

SESUVECA
INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012
CODIGO DEL FORMATO: FO — DPCC - 002. Elaboracién Revision N°
18/09/2007 | 31/12/2012
TITULO DEL FORMATO: REGISTRO DE LA CARGA DE CISTERNA
PAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION
1 Jefe de Planta Cisterna
2 Jefe de Planta Chuto
3 Jefe de Planta Semana en la que se llevan a cabo
las actividades de Carga.
4 Jefe de Planta Hora en la que se efectua la carga.
5 Jefe de Planta Tiempo de carga de la primera
cisterna.
6 Jefe de Planta Tiempo de carga de la segunda
cisterna.
7 Jefe de Planta Tiempo de carga de la tercera
cisterna.
8 Jefe de Planta Tiempo total de carga.
9 Jefe de Planta Condicion del funcionamiento al
momento de la carga.
10 Jefe de Planta Observaciones de las actividades
efectuadas.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado Gerencia:




REGISTRO DE CARGA DE CISTERNA

NUMERO: FO-PAC-00002

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion Revisién N°

18/09/2007 31/12/2012

CISTERNA:

1

CHUTO:

2

FECHA

HORA

TC,

FUNCIONAMIENTO

9 10

TC, TC; TT B

R

M OBSERVACIONES




REGISTRO DE CARGA DE CISTERNA

NUMERO: FO-PAC-00002

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion | Revision Neo

18/09/2007 | 31/12/2012

CISTERNA:

CHUTO:

FECHA

HORA

TC,

FUNCIONAMIENTO

TC, TCs TT B

R

M OBSERVACIONES




SESUVECA

INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00002

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DPCC - 003.

TITULO DEL FORMATO: CONTROL DE PRODUCCION DE TURNO

Elaboracion Revisién Ne°
18/09/2007 31/12/2012
PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Registrar los niveles de produccion alcanzados por los productos elaborados de forma diaria.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Produccion. Las copias surgiran cuando la

unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

El formato se utilizara diariamente, cuando se realicen las actividades de produccion.

USO DEL FORMATO:

Al requerirse un control de los niveles de produccion del personal contratado y de la produccion

realizada por los mismos.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado Gerencia:




NUMERO: FO-PAC-00002

INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012
CODIGO DEL FORMATO: FO — DPCC - 003. Elaboracion Revision N°
, 18/09/2007 | 31/12/201
TITULO DEL FORMATO: CONTROL DE PRODUCCION DE TURNO SAG 2 DE 2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION

1 Jefe de Planta Nombre de la empresa contratada o
de la persona encargada de la
produccion.

2 Jefe de Planta Nombre del supervisor de
produccion.

3 Jefe de Planta Registro de Fecha de Inicio.

4 Jefe de Planta Registro de fecha Final.

5 Jefe de Planta Fecha por cada dia trabajado, o
actividades realizadas en esa fecha
para la produccion.

6 Jefe de Planta Cantidad de Big-Bag Producidos.

7 Jefe de Planta Personal empleado.

8 Jefe de Planta Horas-Hombre laboradas.

9 Jefe de Planta Observaciones

10 Jefe de Planta Nombre, Firma y Fecha de revision
realizada por el analista.

11 Jefe de Planta Nombre, Firma y fecha de revision

realizada por el Supervisor de
Produccion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




CONTROL DE PRODUCCION DE TURNO

NUMERO: FO-PAC-00002

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracién Revisidon N
18/09/2007 31/12/2012
Contratista: 1 SUPERVISOR 2 Desde 5 Hasta .
FECHA TONELADAS PRODUCIDAS PERSONAL Horas - Hombre OBSERVACIONES
EMPLEADO
5 6 7 8 9
Contratista:
Analista: Supervisor:
Nombre: Fecha: Nombre: Fecha:
Firma: Firma:
10 11




CONTROL DE PRODUCCION DE TURNO

NUMERO: FO-PAC-00002

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion Revisiéon | N°

18/09/2007 | 31/12/2012

Contratista: SUPERVISOR Desde Hasta
FECHA TONELADAS PRODUCIDAS PERSONAL Horas - Hombre OBSERVACIONES
EMPLEADO

Contratista:

Analista:

Nombre:

Firma:

Supervisor:

Nombre:

Firma.




INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00002

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DPCC - 004.

TITULO DEL FORMATO: Control Diario de Producto Terminado

Elaboracion Revision Ne°
18/09/2007 31/12/2012
PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Registrara la entrada y salida de producto terminado para su colocacion en almacén 06 para

despacho a los respectivos clientes.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Produccion. Las copias surgiran cuando la

unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

El formato se utilizara en los dias en que el producto terminado se coloque en almacén o se

despachen.

USO DEL FORMATO:

Al requerirse un control de disposicién de productos terminados a través de la actualizacion

continda del inventario existente en planta.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado Gerencia:




INSTRUCTIVO DE FORMATOS VIGENCIA: 31/12/2012

NUMERO: FO-PAC-00002

CODIGO DEL FORMATO: FO — DPCC - 004.

TITULO DEL FORMATO: Control Diario de Producto Terminado.

Elaboracion Revisién N°

18/09/2007 | 31/12/2012

PAG 2 DE2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION

1 Jefe de Mantenimiento Nombre de la empresa contratada o
de la persona encargada de la
produccién.

2 Jefe de Mantenimiento Fecha de inicio de control.

3 Jefe de Mantenimiento Fecha final de control.

4 Jefe de Mantenimiento Fecha por cada registro de producto
terminado.

5 Jefe de Mantenimiento Nombre del producto terminado.

6 Jefe de Mantenimiento Cantidad de Producto terminado
gue ingresa al inventario de
productos terminados.

7 Jefe de Mantenimiento Stock inicial del producto terminado.

8 Jefe de Mantenimiento Stock actualizado de inventario de
producto terminado.

9 Jefe de Mantenimiento Cantidad de producto terminado
gue sale de inventario de productos
terminados.

10 Jefe de Mantenimiento Cantidad de producto resultante de la
suma de los campos 6 y 8.

11 Jefe de Mantenimiento Observaciones

12 Jefe de Mantenimiento Firma y fecha del analista y del

supervisor de produccion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:




CONTROL DIARIO DE PRODUCTO TERMINADO

NUMERO: FO-PAC-00002

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion Revisién No
18/09/2007 31/12/2012
SUPERVISOR: 1 Desde Hasta
3
FECHA PRODUCTO CANTIDAD STOCK STOCK CANTIDAD STOCK
PRODUCIDA ANTERIOR ACTUAL DESPACHADA TOTAL
4 5 6 7 8 9 10
OBSERVACIONES Supervisor:
Fecha/Firma
Analista:
11 12

Fecha/Firma




CONTROL DIARIO DE PRODUCTO TERMINADO

NUMERO: FO-PAC-00002

VIGENCIA: 31/12/2012

Elaboracion Revision | N°
18/09/2007 31/12/2012
SUPERVISOR Desde Hasta
FECHA PRODUCTO CANTIDAD STOCK STOCK CANTIDAD STOCK
PRODUCIDA ANTERIOR ACTUAL DESPACHADA TOTAL
OBSERVACIONES Supervisor:
Fecha/Firma
Analista

Fecha/Firma




INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00002

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DPCC - 005.

TITULO DEL FORMATO: Certificado de Calidad

Elaboracion Revision Ne°
18/09/2007 31/12/2012
PAG 1 DE 2

PROPOSITO:

Registrar las caracteristicas fisicas y quimicas del material, ya sea sin procesar o procesado; y

asi poder certificar la calidad del producto y tener un registro de ello.

PRESENTACION:

En original para el registro del Departamento de Produccion. Las copias surgirdn cuando la

unidad o Departamento solicitante lo requieran.

FRECUENCIA:

El formato se utilizara en los dias en los que se vaya a evaluar las condiciones del material.

USO DEL FORMATO:

Al requerirse un control de Calidad del material procesado 0 sin procesar para conocer la

composicién quimica y fisica del material.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado Gerencia:
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INSTRUCTIVO DE FORMATOS

NUMERO: FO-PAC-00002

VIGENCIA: 31/12/2012

CODIGO DEL FORMATO: FO — DPCC - 005.

TITULO DEL FORMATO: Certificado de Calidad.

Elaboracion Revisién Ne

18/09/2007 31/12/2012

PAG 2 DE2
DATOS QUE SOLICITA EL FORMATO
CAMPO RESPONSABLE INFORMACION

1 Jefe de Control de Calidad Numero de la Certificacion.

2 Jefe de Control de Calidad Nota de Entrega.

3 Jefe de Control de Calidad Cliente al cual que se ofrecerd la
entrega del producto.

4 Jefe de Control de Calidad Nombre del producto que se esti
ofreciendo.

5 Jefe de Control de Calidad Lote al cual pertenece el Producto.

6 Jefe de Control de Calidad Ntmero de la orden de Compra.

7 Jefe de Control de Calidad Fecha de elaboracion.

8 Jefe de Control de Calidad Porcentajes de composicién  del
material.

9 Jefe de Control de Calidad Porcenta!es de paramgtros de Calidad
de material de Silo y Cisterna.

10 Jefe de Control de Calidad Promedio de Parametro que se esta
evaluando.

11 Jefe de Control de Calidad Evalgacmn Grgnulometrlca,_ se
considera la medida del tamiz y el
porcentaje de material contenido en el
tamiz que se esta evaluando.

12 Jefe de Control de Calidad Empaque: Forma de traslado de
material.

13 Jefe de Control de Calidad Cantidad de empagues.

14 Jefe de Control de Calidad Nimero de empaques.

15 Jefe de Control de Calidad Sello y Firma del Jefe de Departamento
de Calidad.

16 Jefe de Control de Calidad Sello y Firma del Cliente.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado Gerencia:
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CERTIFICADO DE CALIDAD MMERO: FODCo%®
S.E?.l.!_\_ﬁlﬁ_?é VIGENCIA: 10/01/1996
LT -
RV e No. OO0 IO ELABORACION | RSN |
VENEZUELA.C.A. 01/01/96 01/01/97
NOTADE ENTREGA: CLIENTE: 1
PRODUCTO: LOTE: No. ORDEN DE COMPRA: FECHA ELABORACION:
% % % % % % % % %
Y VOLATIL | cENiZA P C Mn Fe,0; | Si S ALO, | cao
Granulometria
Parametro % Promedio Datos Técnicos
Tamiz (mm) % Datos Técnicos
Silo:
Humedad |cisterna:
M.O.R.
(Kgs./cm3)
R.COMP
(N/mm3)
M.O.R.
(Kgs./cm?)
R.COMP
(Kgfimm?)
Empaque Paletas I:l Big-Bag I:l Bolsas I:l Otros I:l

Cantidad de Empaques

| Ndmero de Empaques

C. C. SESUVECA

firma/ sello

C.C. CLIENTE

firma/ fecha/ sello




E. -'_'.'-'_'.'-_:' NUMERO: FO-DC-006
SESUVECA CERTIFICADO DE CALIDAD
= .-.. .... = VIGENCIA: 10/01/1996
] [ ] [ ]
SERVICIOS.;S.il.h;I.ﬁISTROS 1 No. OI00 COCIOIOICIOE] ELABORACTON | REVISION Ak
VENEZUELA.C. A, 01/01/96 01/01/97
NOTADE ENTREGA: CLIENTE: 1
3
PRODUCTO: LOTE: No. ORDEN DE COMPRA: FECHAELABORACION:
4 5 6 7
% % % % % % % % %
% VOLATIL | cENIZA p C Mn Fe,0, | Si s ALO, | cao
8
9 Granulometria 11
Parametro % Promedio Datos Técnicos
Tamiz (mm) % Datos Técnicos
Silo:
10
Humedad [cisterna:
M.O.R.
(Kgs./cm3)
R.COMP
(N/mms3)
M.O.R.
(Kgs./cm3)
R.COMP
(Kgf/mm?)
Empaque Paletas |:| Big-Bag |:| Bolsas |:| Otros |:| 12
Cantidad de Empaques 13 Ndmero de Em 14
paques
C.C. SESUVECA C.C. CLIENTE
15 16
firma/ sello firma/ fecha/ sello
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SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A.

(SESUVECA)

INTRODUCCION

Las Practicas Operativas a continuacion representan ser un medio
informativo que sera dirigido al personal que opera en la planta de Servicios
y Suministros Venezuela C.A., de tal manera que proporcionara la
informacion precisa con respecto al método y el manejo adecuado para
operar en un determinado equipo 0 maquina. Es de fundamental importancia
que el operador del panel del sistema conozca a cabalidad esta informacion,
ya que sera responsable del buen funcionamiento de los equipos y maquinas
mecanicas a lo largo del procesamiento de Antracita Fina.

Evidentemente las Practicas Operativas se realizan con la finalidad de
ser aplicadas correctamente al momento de poner en funcionamiento un
equipo, siguiendo el orden especifico pautado con el objetivo de resguardar a
los equipos de cualquier mala praxis que acarree una parada en la
producciéon y asi conservar los bienes, equipos e instalaciones de la

empresa.

dyy



SERVICIOS Y SUMINISTROS VENEZUELA, C.A. ((Ali)%

(SESUVECA)

NUMERACION DE EQUIPOS

Equipo
Equipo
Equipo
Equipo

Equipo
11.

Equipo

n° 6.

Equipo
Equipo
Equipo
Equipo
Equipo
Equipo

Equipo

n° 1: Secador n° 1.
n° 2: Secador n° 2.
n° 3: Cinta de alimentacion al secador n° 1.
n° 4: Cinta de alimentacion al secador n° 2.

n° 6: Cinta de descarga de los secadores que alimenta a la Cinta n®

n° 7: Cinta de descarga de molino de rodillos que alimenta a la cinta

n° 8: Quemador del secador n° 1.

n° 9: Ventilador de los quemadores (Equipos 17 y 8).

n° 11: Cinta de alimentacién de Criba Vibratoria (Zaranda).
n° 12: Cinta de alimentacion al Silo de Finos.

n° 13: Cinta de alimentacion al Molino de Mandibula.

n° 14: Molino de Mandibula.

n° 15: Cinta de alimentacion al Molino de Rodillos del Sistema de

Trituracion.

Equipo

Equipo

n° 16: Molino de Rodillos del Sistema de Trituracion.

n° 17: Quemador del secador n° 2.
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Equipo n° 18: Cinta de alimentacion al molino de rodillos.

Equipo n°® 19: Cinta de descarga de Molino de Rodillos del Sistema de

Trituracion, que alimenta a la Cinta n° 22.
Equipo n° 20: Criba Vibratoria (Zaranda).
Equipo n° 22: Cinta de alimentacion de la Tolva al Silo Principal.

Equipo n° 23: Cinta de descarga de material sobre medida de Criba

Vibratoria (Zaranda) a Caja Dosificadora.

Equipo n° 24: Molino de rodillos.
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CONCLUSIONES

Mediante la puesta en marcha de este proyecto de elaboracion de Manuales
de Procedimientos de Sistema de Procesamiento de Antracita y/o Coque,
Mantenimiento y Practicas Operativas, se pudieron llegar a las siguientes

conclusiones:

1. Los procedimientos permiten coordinar de manera eficiente y eficaz las
actividades que se realizan en algiin momento determinado en la empresa,
son de gran utilidad para los empleados, de manera que proporciona una

instruccion para los mismos colaborando con su capacitacion.

2. La implantacion de los manuales garantiza que todo el personal que
conforma la empresa conozca acerca de las actividades y responsabilidades

gue le competen a cada uno en la misma.

3. La elaboracion de los Manuales y Practicas permitieron detallar de una
manera sencilla el orden de todas las actividades que se desarrollan en la
empresa, asi como también la estrecha relacion existente entre los cargos,
los productos y servicios, proporcionando una informacion clara acerca de las

responsabilidades y funciones del personal.

4. Este proyecto colabor6 a impulsar la participacion del personal capacitado
de la empresa mediante el intercambio de conocimientos, ideas vy

experiencias que permitieron su elaboracion efectiva.

5. Este Proyecto permitid la elaboracién de dos Manuales de Procedimientos
con sus respectivos Instructivos de Formatos que conforman un total de 17
formatos con sus instrucciones de llenado explicadas de forma simple y

detallada, y por ultimo la elaboracién de Practicas Operativas.
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RECOMENDACIONES

Considerando los resultados obtenidos, se recomienda si es posible lo

siguiente:

1. Efectuar de manera constante las debidas actualizaciones en los procesos
de tal manera que la empresa pueda estar siempre en una posicion de

mejora continua.

2. Implantar las mejoras que se llevaron a cabo en este proyecto para asi
poder tener una mejor coordinacion de actividades y responsabilidades del

personal que labora en la empresa.

3. Intentar divulgar a todo el personal de la empresa acerca de las
propuestas o mejoras que se quieran establecer en la misma, con el fin de
qgue todos comprendan y lleven a cabo el seguimiento de actividades que se
desea implantar para que haya una coordinacién en cada uno de los roles

gue desempefie cada trabajador de la empresa.

4. Conservar la armonia entre el personal, las actividades que estos realizan
y el entorno de calidad que puedan proporcionar, tanto calidad humana como
calidad productiva, haciendo mas facil la realizacién de las tareas laborales
suministrando servicios y productos que cumplan con los requisitos y

superen las expectativas de los clientes.
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