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RESUMEN

En la actualidad se encuentra en constante evolucion los procedimientos de trabajo de tal
manera que puedan resultar mas eficientes y asi, aumentar la calidad que se busca para
obtener el éxito empresarial que se desea. Este proyecto tiene como objetivo realizar un
andlisis exhaustivo y documentar todas las actualizaciones de los procedimientos del area de
electrohidraulica, identificando brechas y deficiencias en los procesos en relacion con los

requisitos establecidos, con el fin de establecer areas de mejora y enmienda.

En este proyecto se desarrolla inicialmente la identificacion de los procedimientos de trabajo,
para una mejor comprension de la funcionalidad de estos. Una vez realizado lo anterior se
procede a la determinacién de las definiciones de las actualizaciones con base a las
necesidades, para mejorar y optimizar los procedimientos de trabajo. Por otra parte, la
actualizacion de los procedimientos se desarrolla a través de la implementacion de la
herramienta PEPSU, estos son mapas que representan los procesos, la identificacion de
mejoras e integracion de actualizaciones. Otra etapa importante es la verificacion de las
referencias normativas, se realiza una exhaustiva revision y evaluacion para garantizar que
los procedimientos estén alineados con las normativas aplicables y vigentes. Por ultimo, se
lleva a cabo la implementacion en el area donde se realiza la Ultima revision con

administrativos del area y posteriormente, su oficializacién.

Los resultados obtenidos en el proyecto revelan un logro significativo en la gestion de
procedimientos, ya que la totalidad de los 12 procedimientos identificados fueron

actualizados, demostrando el objetivo alcanzado del proyecto.

La implementacion de los procedimientos actualizados representa en el proyecto el punto de
convergencia entre la planificacion estratégica y la ejecucion efectiva. La notificacion,
presentacion y capacitacion del personal para asegurar una transicion sin contratiempos y una
comprension profunda de los cambios introducidos. El enfoque en la ejecucién segun los
nuevos procedimientos sienta las bases para la estandarizacion y la eficiencia operativa. Para
la mejora continua, se recomienda principalmente la retroalimentacion iterativa,
actualizaciones periddicas, capacitacién continua y contar con la documentacién accesible

para los involucrados.

Palabras clave: Procedimientos de trabajo, analisis, diagrama PEPSU, método Delphi



ABSTRACT

Nowadays, work procedures are constantly evolving in such a way that they can be more
efficient and thus, increase the quality that is sought to obtain the desired business success.
This project aims to carry out a thorough analysis and document all the updates of the
procedures of the electrohydraulics area, identifying gaps and deficiencies in the processes in
relation to the established requirements, in order to establish areas for improvement and

amendment.

In this project, the identification of work procedures is initially developed, for a better
understanding of their functionality. Once this has been done, the definitions of the updates
are determined based on the needs, in order to improve and optimize the work procedures.
On the other hand, the updating of the procedures is developed through the implementation of
the PEPSU tool, these are maps that represent the processes, the identification of
improvements and the integration of updates. Another important stage is the verification of
regulatory references, a thorough review and evaluation is carried out to ensure that the
procedures are aligned with the applicable and current regulations. Finally, the
implementation is carried out in the area where the last review is carried out with

administrative staff of the area and subsequently, its officialization.

The results obtained in the project reveal a significant achievement in the management of
procedures, since all 12 procedures identified were updated, demonstrating the objective

achieved by the project.

The implementation of the updated procedures represents the point of convergence between
strategic planning and effective execution in the project. Notifying, introducing, and training
staff to ensure a smooth transition and a thorough understanding of the changes introduced.
The focus on execution according to the new procedures lays the foundation for
standardization and operational efficiency. For continuous improvement, iterative feedback,
regular updates, continuous training, and having documentation accessible to those involved

are mainly recommended.

Keywords: Work procedures, analysis, PEPSU diagram, Delphi method
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1. INTRODUCCION

1.1 Antecedentes

En la actualidad se encuentra en constante evolucion los procedimientos de trabajo de tal
manera que puedan resultar més eficientes y asi, aumentar la calidad que se busca para

obtener el éxito empresarial que se desea.

El enfoque principal de este proyecto es realizar un andlisis exhaustivo y documentar todas
las actualizaciones de los procedimientos del area de electrohidraulica. Este analisis no solo
implica una revision minuciosa de los existentes, sino también la identificacion de brechas y

deficiencias en relacion con los requisitos establecidos en las normativas pertinentes.

La problematica en torno a la falta de documentacion detallada y clara es un desafio crucial
que afecta la eficiencia operativa y el cumplimiento de las normativas. Esta carencia de
registros precisos no solo obstaculiza la realizacion de un analisis adecuado, sino que también
complica la documentacion esencial para cumplir con la eficacia requerida de las
regulaciones establecidas. Ademas, se afiaden complicaciones como la necesidad de adaptarse
a normativas que a través del tiempo se actualizan, la identificacion de deficiencias en los

procedimientos y la comprension de tareas técnicas o complejas.

En este contexto, el presente proyecto consiste en realizar un analisis completo y documentar
todas las actualizaciones necesarias en los procedimientos actuales. Esto incluye la
identificacion de brechas y deficiencia con respecto a los requerimientos y estandares, con el

propdsito de lograr mejoras en el area.

Se han determinado objetivos especificos que se estructuran en un conjunto de actividades
que implican la revision de los procedimientos existentes, la identificacion de normas
aplicables, la representacion grafica, la documentacion de materiales y equipos, y la

evaluacion de riesgos, entre otros aspectos clave.

La justificacidn de este proyecto radica en su importancia para garantizar el cumplimiento de
las normativas establecidas por las autoridades competentes, lo que a su vez fortalecera la
rendicion de cuentas tanto interna como ante partes interesadas, es decir, externas. Ademas, la
documentacion de actualizaciones y mejoras contribuird a la transparencia operativa y

reducira los riesgos asociados a posibles fallos en el area.



1.2 Descripcion de la empresa

La empresa Smart Pass es una terminal que ofrece el servicio de recepcion y almacenamiento
de todo tipo de fluidos quimicos, con excepcién de petroleo en el Puerto de Tuxpan. La
terminal cuenta una superficie de 6 mil metros cuadrados, trece tanques de almacenamiento
con capacidad de 16,895m3 en total, dos basculas camioneras con la capacidad de 80
toneladas, taller, almacén, y equipo contraincendio, este Ultimo comprendido tanto en la

propia instalacion como en la zona de carga y descarga buque-muelle.

La empresa SMART PASS S.A. de C.V,, se encuentra ubicada en la colonia Cobos, Barra Sur,
Tuxpan, Ver., C.P. 92770, como se muestra en la figura 1.

Hotel Royal®
Garden Tuxpan ™ ’ LA CALZADA Helados y e
; ; paletas PERVEL
" Pantep Holiday Inn Tuxpan @
C(Tu
*Pan) Restaurant El gn
AtoronRioiluxpan,,’
SMART PASS SA DE CV
Visto recientemente
® Terminal de
Almacenamiento y...
Google TUXPAN PORT

TIMNAAINTAL

Figura 1. Ubicacion SMART PASS

Fuente: Google Maps



1.2.2 Organigrama de la empresa

ORGANIGRAMA GENERAL SMART PASS SA DE CV TERMINAL TUXPAN

DIRECTOR DE TERMINAL

==

SMARTPASS

—

Fuente: Elaboracion propia

Figura 2. Organigrama general SMART PASS
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1.3 Planteamiento del problema

La problematica principal se relaciona con la falta de documentacion clara y detallada de los
procedimientos de trabajo existentes en el &rea de electrohidraulica. Esta carencia de registros
precisos dificulta la realizacion del andlisis y la documentacién necesaria para el
cumplimiento de normativas. Ademas, se enfrentan desafios adicionales, como la adaptacion
a normativas cambiantes, la identificacion de brechas y deficiencias, la comprension de
procedimientos técnicos y complejos. Estos factores en conjunto crean obstaculos
significativos para mejorar y mantener los procesos en el area de electrohidréulica.



1.4 Justificacion

La realizacion de un analisis de los procedimientos en el area de electrohidraulica en relacién
con las normativas permitird asegurar un cumplimiento los requisitos establecidos por las
autoridades competentes. Esto facilitara la demostracion del cumplimiento de las exigencias
de las autoridades internas y ante las partes interesadas externas, demostrando el compromiso
de la organizacion con la adhesion a las normativas y estandares aplicables. Por otro lado,
documentar las actualizaciones y mejoras permitirA una mayor transparencia en las
operaciones y a su vez, reduciran los riesgos de posibles fallas o incidentes en el area. La
mejora de los protocolos y précticas operativas contribuira a mejorar la seguridad para
aquellos que integran el area. Esto brindara una brecha positiva para capacitar al personal en
nuevas practicas y procedimientos, fomentando el desarrollo de habilidades y conocimientos
entre los trabajadores, contribuyendo a su crecimiento profesional y a la creacion de un
equipo mas capacitado y competente, ademas repercutird positivamente en el ambito

economico al mitigar los desembolsos asociados.



1.5 Hipotesis

HO: Con el andlisis y actualizacion de los 12 procedimientos de trabajo se logrard una mejora
significativa en la empresa SMART PASS del 50%.

HA: Con el andlisis y actualizacion de los 12 procedimientos de trabajo se lograra una mejora
significativa en la empresa SMART PASS diferente 50%.

1.6 Objetivos

Objetivo General
Realizar un andlisis exhaustivo y documentar todas las actualizaciones de los procedimientos
actuales del area de electrohidraulica, identificando brechas y deficiencias en los procesos en

relacion con los requisitos establecidos, con el fin de establecer areas de mejora y enmienda.

Objetivos especificos

e ldentificar y analizar los procedimientos actuales de trabajo mediante entrevistas
estructuradas al personal operativo y administrativo.

e Definir las actualizaciones de los procedimientos mediante la deteccion de las
necesidades.

e Actualizar los procedimientos del area de electrohidraulica con base en el analisis del
cumplimiento de las necesidades actuales de los procesos.

e \frificar la conformidad y eficiencia de los procedimientos actualizados mediante la
revision y registro de las normativas aplicables, eliminando las no pertinentes y
justificando inclusiones adicionales.

e Actuar eficazmente al implementar las mejoras previamente identificadas para

optimizar los procesos y la conformidad.



2. MARCO TEORICO

2.1 Ciclo PHVA

La primera vez en ser conocido el concepto del “ciclo PHVA” fue a través del conocido
como padre del control estadistico de la calidad, hablamos de Walter Shewhart, donde por
primera vez en el libro, Control econémico de la calidad de productos manufacturados,
escribio sobre el método cientifico al control econdmico de la calidad. W. Edwards Deming,
defendié a Shewhart, desarrollandolo mas a profundidad ampliando la idea de Shewhart, esto
consistié en utilizarlo tanto en el control de la calidad como en la mejora de los procesos,
dedicandose a ensefiar el método nombrandolo el ciclo Shewhart. Después de lo
anteriormente mencionado, el ciclo Shewhart y el método Kaizen (desarrollado por Kaoru
Ishikawa) se combinaron para asi conocerlo como PHVA (Planificar-Hacer-Verificar-
Actuar).

El PHVA es un enfoque repetitivo para la mejora continua de un proceso, producto o
servicio, cuyo elemento clave es el Lean Management. Como implican todos estos nombres,
es mas un ciclo que un proceso de un extremo a otro, teniendo como objetivo optimizar cada

mejora en un proceso continuo de aprendizaje y crecimiento.

La funcidn principal es proporcionar a las empresas un mejor control de procesos mediante la
identificacion continua de posibles obstaculos y la realizacion de las mejoras

correspondientes mientras se ejecutan los procedimientos de rutina.

Las cuatro etapas del proceso PHVA (planificacion, seguimiento, implementacion y
ejecucidn) ya se mencionan en el titulo. Lo que se destaca de este proceso es que es un ciclo,
por lo que cuando se llega al final, puedes volver a comenzar desde el inicio.) (Martins,
2023).

1. Planificar

Cuando se habla de planificar, nos referimos a llevar a cabo determinar o definir los
objetivos, expectativas o requisitos que se requieren para lograr la meta de calidad esperada.
En este primer paso, se identifican las actividades, se determinan los recursos, se especifican
los controles y las salidas, por otro lado, los riesgos y oportunidades que estan presentes y

gue son importantes tomar en cuenta, ya que también a través de estas se lograra el éxito



esperado. Planificar, consiste en determinar puntos de partida o los criterios que ayudaran a

medir y evaluar los resultados.

Para iniciar la ganancia del progreso que se espera, se determina la planeacion, constrefiir lo
que se deuda hacer. Se puede explotar el ciclo PHVA en un gran tono de proyectos. Ya sea
un programa moderno o para la mejora continua de la calidad. Cabe agregar la importancia de
invertir en una circunstancia solida durante el disefio es central para llevar el programa en

torno a el viento correcto.

Es importante mencionar, que esta bien si no se tienen todas las respuestas a la primera vez,
ya que lo mas probable es que se ejecute en multiples ocasiones. Cada vez que se lleve a cabo
el ciclo PHVA, evaluar el plan del proyecto, garantiza que esté actualizado y sea preciso para

poder cumplir con los objetivos establecidos.

Cada vez que se lleve a cabo el ciclo PHVA, evaluar el plan del proyecto, garantiza que esté
actualizado y sea preciso para poder cumplir con los objetivos establecidos.

2. Hacer

Después de haber perfeccionado los detalles del plan de su proyecto, el siguiente paso es
probarlo. Como muchos tipos de gestién de proyectos eficientes, PHVA adopta cambios
pequenos e incrementales. Durante la fase de "hacer” del ciclo PHVA, el plan del proyecto se

implementa a pequefia escala para garantizar que funcione correctamente.

La fase de planificacion implica planificar lo que hara para intentar resolver el problema o
cambiar el proceso. En este paso, identificara y analizard un problema u oportunidad de
cambio, formulara una hipoétesis sobre el problema o la causa subyacente y decidira qué
hipotesis probar primero (la solucion propuesta). Se centra en cambios incrementales mas
pequefios que le ayudardn a mejorar sus procesos con una interrupcion minima. Probarla en
un ambiente controlado para evaluar resultados sin que se interrumpan en el resto de la

operacion.

3. Verificar

En la prueba que se realiz6 en la anterior fase, se revisa y examina que todo haya resultado
como se esperaba de acuerdo con lo establecido. Es muy probable que se identifiquen detalles

0 pequefios problemas, los cuales se deberan mejorar. Para tener mas seguridad sobre el
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progreso esperado, es importante repasar hasta comprobar que el avance esperado sea a corde
a los objetivos determinados. Si no es asi y te das cuenta de que necesitas realizar algun
cambio en el plan de proyecto, pues este es el momento indicado para hacerlo (Martins,
2023).

Cuando la prueba haya terminado, se analizan y verifican los resultados. Esto permite
conocer y estudiar la necesidad de realizar ajustes o correcciones, enfocandose si hay pasos
que se deberian eliminar, mejorar o en cuyo caso los inconvenientes que hayan existido. Los

resultados obtenidos serviran de guia para la proxima etapa.

Se trata de medir y evaluar los resultados alcanzados y compararlos con los objetivos,
requisitos y expectativas establecidos. También incluye identificar desviaciones,
inconsistencias o posibles inconsistencias que hayan ocurrido o puedan ocurrir. Por otra
parte, implica analizar las causas de desviaciones, no conformidades o no conformidades

potenciales y recomendar acciones correctivas o preventivas para eliminarlas o prevenirlas.

4. Actuar

Después de verificar, continuar con la fase de Actuar, que incluye la implementacion de todas
las mejoras del proyecto y del proceso. No se puede olvidar que PHVA es un ciclo y si es
necesario, puedes volver a la fase de "Planificar” para mejorar continuamente el proceso. Si
todo va segun lo planeado, ahora es el momento de implementar este plan probado. Este
nuevo proceso ahora se utilizara en futuras iteraciones del ciclo PHVA. Antes de tomar

accion se debe considerar lo siguiente:

e ;COmo se mediray rastreara el desempefio de la solucién?

e ;Cudles son las oportunidades de mejora?

Se debe proponer y ejecutar acciones que resuelvan y que eviten futuros obstaculos con la
mejora continua que se espera, algunas de estas acciones podrian ser la asignacion de

responsables, recursos y plazos
Ventajas y desventajas

El ciclo PHVA es una metodologia que puede ayudar a alcanzar la calidad deseada de una
organizacion, ya que permite mejorar continuamente el desempefio de los procesos,

productos o servicios, abasteciendo las necesidades y expectativas que se esperan cumplir



con las exigencias legales y reglamentarios vigentes, aumentan la productividad y la

rentabilidad, reducen los costes y los riesgos, mejoraran la reputacion e imagen, y mas.

Ventajas:

e Mejoras en la productividad, aunque los resultados se ven en poco tiempo.

e En la optimizacion de las actividades innecesarias.

e Incremento de productividad, ya que permite ver qué funciona y que no, ademas de
ver que cosas operativas se pueden hacer de un modo mas eficiente.

e Prueba y error, la prueba permite hacer modificaciones en la estrategia y volver a
empezar hasta lograr el resultado que se espera.

e Permite analizar los procesos de una manera muy rapida.

e Ayuda a organizar la asignacion de tareas o responsabilidades.
Por otra parte, las desventajas son las siguientes segin Escobar (2022):

e “La correspondencia de las partes que conforman la empresa utiliza un método
complejo al implementar el Ciclo PDCA”.

e “Se hace necesario que su implementacion se haga constantemente, pues cada
aplicacion significa resultados Gnicos”, es decir, cada nueva implementacion requeriré
nuevas modificaciones.

e “Requiere andlisis en relacion con el contexto y las circunstancias, por lo que la

aplicacion del ciclo no es suficiente”.

PHVA logra que los procesos satisfagan las expectativas de los clientes a raves de los
productos y servicios que se desempefian la calidad de la organizacién, cumpliendo con los
requisitos legales y reglamentarios vigentes. Lo que al aumentar la productividad y la
rentabilidad atraerd a nuevos posibles interesados, es decir, clientes importantes, creando un

beneficioso valor para la empresa u organizacion.

La utilidad de la adaptacion de un Ciclo PDCA no se limita a beneficios econémicos, pues
uno de los objetivos es mejorar la calidad de los procedimientos y sus resultados para
aumentar el valor en el mercado y progresar con la percepcion de los clientes (Escobar,
2022).
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2.2 PEPSU

El Mapa General de Procesos, conocido como PEPSU, no tiene un punto de origen
especifico, su desarrollo se relaciona con la evolucion de la gestion de procesos, la cual ha
sido una préactica en constante desarrollo a lo largo del tiempo. En la década de 1990, gand
prominencia con la adopcion de metodologias. Estas enfatizaron la importancia de

comprender y optimizar los procesos empresariales para mejorar la eficiencia.

En este contexto, surgio el concepto de mapeo de procesos, que consiste en identificar,
documentar y analizar todos los pasos involucrados en operaciones en una organizacion. Esto
permitié una comprension méas profunda de como funcionaban los procesos y como podian

mejorarse.

Aguilar Maryory (2018), define el diagrama PEPSU como un elemento gréfico que sintetiza
un proceso y establece los elementos indispensables para su desarrollo, y que para ello, es
necesario definir las variables y delimitaciones, para lo cual se deben analizar los elementos
integrantes y ubicarlos en un esquema secuencial. Ademas, marca “el inicio y fin del proceso

facilitando la identificacion de proveedores, entradas, proceso, salidas y usuarios”.

Se sugiere que los usuarios se determinen de acuerdo con su buen trabajo o servicio, ya sea el
caso, en una lista organizandolos segun su efectividad, ademas permitird reconocer si hay

usuarios que no han sido considerados.

Como se pudo observar anteriormente, PEPSU logra en los procesos la visualizacion y
documentacion de una organizacién. La optimizacion de procesos a través de este método
conlleva una reduccion significativa de costos, asi como la eliminacion de pasos innecesarios
y la mejora de la eficiencia resultan en ahorros sustanciales para las organizaciones. Se
emplea con el propdsito de alinear los procesos con la estrategia empresarial, para garantizar
que los procesos estén disefiados basandose a los objetivos. Cabe mencionar que los
proveedores y los clientes, es una extension de esta idea. El objetivo es comprender cdmo
interactlan estos elementos y como pueden alinearse de manera efectiva para lograr un mejor

rendimiento.

El enfoque en la gestion de procesos ha evolucionado continuamente con la introduccion de
enfoques y marcos de trabajo como Seis Sigma, Lean Manufacturing y la Norma ISO 9001
en las organizaciones. Estos métodos han influido por la utilizacion de sus Mapas Generales

de Procesos, adaptandolos a sus necesidades especificas.
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Hoy en la actualidad, la gestion de procesos empresariales, junto con el enfoque PEPSU
(Process Environment, Process, Suppliers, and Customers), sigue siendo de suma importancia
en el ambito organizacional. Este enfoque se ha adaptado a las cambiantes dinamicas
empresariales, y a continuacién, se destacan algunas de las tendencias y resultados que se

estan observando en la actualidad:

La identificacion precisa de elementos claves de PEPSU, como proveedores y clientes, es
esencial para disefiar sistemas de automatizacion que permitan una colaboracion eficiente y

una comunicacion mejorada.

Las organizaciones siguen utilizando esta herramienta como parte integral de sus estrategias
de mejora continua. La identificacion, documentacion y andlisis de procesos son criticos para

detectar oportunidades de mejora y llevar a cabo exitosas iniciativas de optimizacion.

En sectores altamente regulados, como la industria farmacéutica y financiera, PEPSU es
fundamental para asegurar el cumplimiento normativo. La capacidad de rastrear y
documentar procesos es crucial para demostrar la conformidad con regulaciones
gubernamentales. La satisfaccion del cliente sigue siendo un objetivo primordial. PEPSU se
utiliza para garantizar que los procesos estén alineados con las necesidades y expectativas de
los clientes. La retroalimentacion del cliente se integra de manera efectiva en la mejora de

procesos.

En resumen, la gestién de procesos empresariales, incluyendo el enfoque PEPSU, sigue
siendo esencial en el mundo empresarial actual. Las organizaciones contindan obteniendo
resultados positivos al aplicar este enfoque para optimizar operaciones, mejorar la
satisfaccion del cliente, cumplir con regulaciones y lograr sus objetivos estratégicos. Ademas,
la tecnologia y las metodologias actuales estdn contribuyendo a hacer que la gestién de

procesos sea aun mas eficaz y eficiente.

Actualidad de la gestion de procesos empresariales, incluyendo el enfoque PEPSU

En la actualidad, la gestion de procesos empresariales, junto con el enfoque PEPSU (Process
Environment, Process, Suppliers, and Customers), sigue siendo de suma importancia en el
ambito organizacional. Este enfoque se ha adaptado a las cambiantes dinamicas
empresariales, y a continuacion, se destacan algunas de las tendencias y resultados que se

estan observando en la actualidad:
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Automatizacion de Procesos: Las organizaciones estdn cada vez méas enfocadas en la
automatizacion de procesos. La identificacion precisa de elementos claves de PEPSU, como
proveedores y clientes, es esencial para disefiar sistemas de automatizacién que permitan una

colaboracidn eficiente y una comunicacion mejorada.

Gestion de la Cadena de Suministro: PEPSU sigue siendo relevante en la relacion con
proveedores y la satisfaccion del cliente siguen siendo fundamentales en la gestion de la

cadena de suministro.

Mejora Continua: Las organizaciones siguen utilizando PEPSU como parte integral de sus
estrategias de mejora continua. La identificacion, documentacion y andlisis de procesos son
criticos para detectar oportunidades de mejora y llevar a cabo exitosas iniciativas de

optimizacion.

Cumplimiento Normativo: En sectores altamente regulados, como la industria farmacéutica y
financiera, PEPSU es fundamental para asegurar el cumplimiento normativo. La capacidad de
rastrear y documentar procesos es crucial para demostrar la conformidad con regulaciones

gubernamentales.

Satisfaccion del Cliente: La satisfaccion del cliente sigue siendo un objetivo primordial.
PEPSU se utiliza para garantizar que los procesos estén alineados con las necesidades y
expectativas de los clientes. La retroalimentacion del cliente se integra de manera efectiva en

la mejora de procesos.

Reduccion de Costos: La optimizacion de procesos a través de PEPSU conlleva una
reduccion significativa de costos. La eliminacion de pasos innecesarios y la mejora de la
eficiencia resultan en ahorros sustanciales para las organizaciones.

Estrategia Empresarial: PEPSU se emplea para alinear los procesos con la estrategia
empresarial. Esto garantiza que los procesos estén disefiados para respaldar los objetivos y

metas estratégicas de la organizacion.

El "Proceso" representa una secuencia de actividades o tareas que se realizan para lograr un
objetivo especifico en la organizacion. Segin Hammer y Champy (1993), "un proceso es un
conjunto de actividades estructuradas y medidas destinadas a producir un resultado particular

para un cliente o mercado externo"” (Hammer y Champy, 1993).

Las "Entradas” son los recursos, informacion o datos necesarios para iniciar el proceso, y las

"Salidas" representan los resultados o productos del proceso. Los "Procedimientos™ detallan
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las acciones especificas que deben llevarse a cabo dentro del proceso, y los "Usuarios™
identifican a las personas o equipos responsables de cada etapa y los destinatarios de las

salidas del proceso.

El PEPSU es una herramienta util para identificar areas de mejora, optimizar procesos, y
proporcionar una visién general de como funcionan las operaciones de una organizacion
(Davenport, 1993).

La gestion de procesos empresariales, incluyendo el enfoque PEPSU, sigue siendo esencial
en el mundo empresarial actual. Las organizaciones contintan obteniendo resultados
positivos al aplicar este enfoque para optimizar operaciones, mejorar la satisfaccion del
cliente, cumplir con regulaciones y lograr sus objetivos estratégicos. Ademas, la tecnologia y
las metodologias actuales estan contribuyendo a hacer que la gestion de procesos sea aln mas

eficaz y eficiente.

En resumen, el Mapa General de Procesos (PEPSU) es una herramienta que ha evolucionado
en respuesta a la creciente importancia de la gestioén de procesos en las organizaciones, pero
no tiene un punto de origen especifico. Ha evolucionado a lo largo del tiempo en linea con el
desarrollo de las practicas de gestion de procesos y la mejora continua en el mundo
empresarial. La gestion de procesos empresariales, incluyendo el enfoque PEPSU, sigue
siendo esencial en el mundo empresarial actual. Las organizaciones contindan obteniendo
resultados positivos al aplicar este enfoque para optimizar operaciones, mejorar la
satisfaccion del cliente, cumplir con regulaciones y lograr sus objetivos estratégicos.

2.3 Normas Oficiales Mexicanas

Conforme al articulo 3o. fraccion XI de la legislacién Federal sobre Metrologia y
Normalizacion de México, se define la Norma Oficial Mexicana (NOM) como la disposicion
técnica de caracter obligatorio emitida por las autoridades competentes, de acuerdo con los
propdsitos establecidos en el articulo 40 de la misma legislacidn. Estas normas establecen
directrices, reglas, especificaciones, caracteristicas, atributos o prescripciones que son

aplicables a diversos elementos.

Uno de los objetivos mas importantes es garantizar la proteccion de la salud, seguridad y
derechos de todos aquellos denominados consumidores, asi como promover la competitividad

y calidad en los mercados tanto nacionales como internacionales (Villalobos, 2023).
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Las normas se extienden en las diversas areas de aplicacion, por ejemplo, aquellas
relacionadas al medio ambiente, telecomunicaciones, construccion, medicamentos, vehiculos,

energia, medicamentos, etc.

El proceso de creacion y aprobacion de las NOM implica la participacion de expertos y la
revision gubernamental. "Las NOM se emiten para establecer las especificaciones técnicas y
los procedimientos de evaluacion de la conformidad con el fin de garantizar que los
productos o servicios cumplan con los requisitos de seguridad y calidad establecidos” (Ley

Federal sobre Metrologia y Normalizacion, 2021).

Formato de las NOM

El formato de las Normas Oficiales Mexicanas (NOMs) sigue un esquema especifico que
facilita la identificacion de la estructura que la conforma y la informacion de su contenido, en
cada una de las normas de manera organizada. Las estructuras de las normas varian de
acuerdo con el &mbito o area donde se aplique. La estructura que las conforma es la siguiente:
Identificacion: se identifica mediante un nimero como referencia a su existencia Unica e
irrepetible, como un codigo compuesto de cuatro digitos, el afio y el area donde aplica.

Titulo: Este representa el propdésito y sobre qué trata la norma.

Objetivo: Mediante el contenido del objetivo se logra destacar su importancia y razén de la

norma, esto ayuda a dar a conocer su enfoque.

Campo de Aplicacién: sirve como guia para conocer en donde se debe llevar el cumplimiento

de la norma.

Referencias: Son los documentos relacionados a la norma o las que se basaron para realizarla,

estos pueden ayudar a un mejor entendimiento y profundizar mas sobre la norma.

Definiciones: Son palabras que se encuentran en las normas que puedan ser dificiles de
entender dado el lenguaje técnico de la norma, busca aclara cualquier duda que impida el

correcto entendimiento.

Especificaciones y Requisitos: Se describen los estandares técnicos que deben realizarse sin
precedentes, también consta de valores numéricos, caracteristicas especificas, pruebas a
realizar, etc., (Villalobos, 2023).
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Procedimientos de Evaluacion: Declara el desarrollo del como se evalua el cumplimiento de
la norma, también incluye informacion sobre pruebas, inspecciones, certificaciones y mas
(Villalobos, 2023).

Sanciones: determina las probables consecuencias a los que estan sujetos al no llevar a cabo
la aplicacion correcta de la norma, dependiendo de la gravedad (Villalobos, 2023).
Vigilancia: Se explica como se llevara a cabo la inspeccion y control del cumplimiento de la
norma, en algunas ocasiones involucra otras revisiones 0 mecanismos de seguimiento
(Villalobos, 2023).

Bibliografia: Si se utilizaron fuentes de informacion o documentos para crear la norma, se

mencionan (Villalobos, 2023).

Vigencia de las NOM

La vigencia depende de la naturaleza de la norma o en otro caso, de la dependencia
gubernamental. El propdsito es confirmar que las normas son las correctas en términos de
industria y tecnologia, que estas sigan aplicando a través de la evolucion conforme los afios,

por lo cual se lleva a cabo lo siguiente:

Revision del Contenido: Evaluacion del contenido actual en funcién de los avances

tecnoldgicos, cientificos o cambios en la industria (Villalobos, 2023).

Consultas y Comentarios: Puede haber consultas publicas y la recopilacién de comentarios de
las partes interesadas, incluyendo industrias afectadas, expertos y publico en general
(Villalobos, 2023).

Modificaciones: Si es necesario, se realizan modificaciones en el reglamento para asegurarse
de que refleje con precision los nuevos conocimientos y estandares (Villalobos, 2023).
Actualizacion: La version revisada y actualizada se aprueba y se publica en el Diario Oficial
de la Federacion (DOF) (Villalobos, 2023).

Para lograr con el cumplimiento de la vigencia en las normas, se debe realizar una revisién
periddica para lograr mantener la esencia, relevancia y actualizacion de estas, en las areas

correspondientes conforme el paso de los afios.
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2.4 Procedimiento de trabajo

Son esenciales en el entorno laboral que describen pasos especificos que deben seguirse para
realizar una tarea o proceso. Estos procedimientos son fundamentales para garantizar la

consistencia en la ejecucion de tareas.

También se le conoce como practica operativa, es el desarrollo de un conjunto de acciones
secuenciales que busca un resultado bajo las mismas circunstancias en funcion de factores,
indicadores o pautas segun este relacionado con la seguridad, productividad y calidad de la

practica llevada a cabo.

Segun NIOSH, "los procedimientos de trabajo son esenciales para garantizar que las tareas se
realicen de manera segura y consistente, proporcionando una guia clara sobre como llevar a

cabo una tarea de manera eficaz y minimizar los riesgos asociados” (NIOSH, 2021).

Un procedimiento de trabajo tipico incluye elementos clave, como el objetivo, el alcance, las
responsabilidades, los pasos, los recursos y materiales necesarios, medidas de seguridad y
documentacion. Estos elementos ayudan a estandarizar la ejecucién de tareas, lo que a su vez

reduce el riesgo de errores y accidentes laborales (OSHA, 2017).

La Seguridad Laboral (ST) es un conjunto de medidas preventivas adoptadas para proteger a
los trabajadores al reducir los riesgos, teniendo como objetivo proporcionar un ambiente de
trabajo saludable para que las tareas laborales se realicen de la mejor manera posible.

¢, Cual es la importancia de los procedimientos de trabajo?

Un procedimiento se desarrolla y como un desarrollo tiene un inicio y un fin, pero en este
caso se realiza a través de un método segun las circunstancias de mismo procedimiento. En
toda empresa se encuentran todo tipo de procedimientos incluyendo trabajos especiales (a
cada empresa le toca identificarlos previamente) dicho esto, el desarrollo de procedimientos
es muy conveniente. Los procedimientos de trabajo son importantes ya que tienen por
objetivo estandarizar las actividades/tareas/operaciones y asi minimizar la ocurrencia de
desviaciones en la ejecucion de actividades fundamentales para el correcto funcionamiento
del proceso y por qué no decir de la empresa. Cuando se planea iniciar una empresa o cuando
ya se tiene, el saber como se hacen las cosas es muy importante, pues esto dependera de la

entrega del producto, bien o servicio final (Dominguez, 2022).
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¢ Qué es un procedimiento?

Segun 1SO 9001:2015, un procedimiento es: “la forma especifica de llevar a cabo una
actividad o un proceso” (ISO 9001:2015). En otras palabras, si se cuenta con un proceso que
tiene que ocurrir de cierta forma sin precedentes, y se especifica como ocurre, se tiene un

procedimiento.

Objetivo de un procedimiento de trabajo

Desarrollar las tareas determinas de acuerdo con las instrucciones ya previamente
establecidas, de tal manera que se lleven a cabo de manera segura siguiendo las normas de

seguridad en el trabajo, buscando prevenir accidentes.

Caracteristicas principales

La caracteristica principal del procedimiento es que para llevarse a cabo se desarrolla a través
de pasos puntuales hasta lograr concretar una tarea determinada, ademas como se menciono

anteriormente, es un método con el cual se lograra completar un objetivo.
Los procedimientos de trabajo

Es importante que bajo una concepcién de seguridad integrada en los procesos productivos se
normalicen los procedimientos de trabajo, integrando los aspectos de seguridad a todas las
situaciones donde las desviaciones puedan causar errores, averias, accidentes, (Del Prado,
2021).

A través de los procedimientos de trabajo se busca evitar pérdidas, para esto, se recurren a las
herramientas que estén al alcance para estandarizar todas las fases operativas. Los aspectos de
seguridad se destacan dentro del procedimiento para que el operario sepa cOmo actuar
correctamente en las diferentes fases de la tarea, cabe agregar que las normas de seguridad
deben ser flexibles (CEUPE, 2023).

Algo de suma importancia, que es primordial para cada procedimiento de trabajo que se lleva
a cabo son las normas de seguridad, se deben seguir las recomendaciones que estan
establecidas segun la tarea a realizar. Esto se puede mencionar dentro del procedimiento, o
bien, realizar a parte las especificaciones de seguridad como introduccion del trabajo, para

que se realicen las medidas necesarias previamente, aquellas personas que realizaran los
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procedimientos estén informadas para prevenir cualquier incidente, asi como cuestiones

generales como podria ser el uso del equipo de proteccion personal.

Aquellos que estén a cargo de las areas donde se realizan los procedimientos de trabajo, tiene
la responsabilidad de realizar los documentos de los procedimientos de trabajo, asi como las
normas de seguridad acordes al tipo de trabajo, a su vez, aquellos encargados de realizar las
actividades correspondientes a los procedimientos deben colaborar para la retroalimentacion
de los documentos.

Existen situaciones de peligro donde el trabajador debe recibir una informacion denominada
como analisis del trabajo, el cual determina las actuaciones que requiere una operacion, los

riesgos que comporta y las medidas de prevencion adecuadas (CEUPE, 2023).

Los procedimientos son convenientes para todo tipo de trabajo, especialmente para aquellos
de alto riesgo potencial, que suelen definirse como trabajos especiales y que cada empresa ha
de identificar previamente (CEUPE, 2023).

Fases de la elaboracion:

1. Identificacion del trabajo. La primera medida consiste en la determinacion del trabajo
u operacion que, con caracter unitario, ha de ser objeto de la elaboracién de un
procedimiento de trabajo (CEUPE, 2023).

2. Division del trabajo. Se realiza un estudio de las fases en las que se divide la tarea,
movimientos del trabajador, manipulacion o control de materiales, herramientas,

equipos Utiles de produccion y naturaleza del proceso productivo (CEUPE, 2023).

3. Definicion de riesgos. Se detallan los riesgos y los factores clave que los posibilitan

en cada una de las fases en que se ha dividido el trabajo u operacién (CEUPE, 2023).

4. Medidas y controles. Consiste en establecer las medidas y controles que conviene
adoptar para que los riesgos definidos en cada fase del trabajo no se materialicen, es
necesario poseer una formacion tedrica y practica adecuada en la gestion de la
prevencion, asi como un perfecto conocimiento de las instalaciones y de los procesos
de trabajo (CEUPE, 2023).
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3. ESTADO DEL ARTE

En el contexto actual los procedimientos de trabajo representan un componente vital para el

éxito operativo y estratégico de cualquier entidad. Esta investigacion se adentra respecto a

manuales de procedimientos y actualizaciones de procedimientos de trabajo, destacando su

relevancia en diversas probleméticas y entornos laborales. A lo largo de este estudio, se

examinan diferentes perspectivas y enfoques adoptados por investigadores y profesionales en

la materia, todos ellos convergiendo en el propdésito fundamental de mejorar y perfeccionar

los procesos dentro de las organizaciones. Desde la gestion de calidad hasta la eficiencia

operativa, los manuales de procedimientos y su constante actualizacion se erigen como

herramientas fundamentales para el logro de los objetivos institucionales.

Tabla 1. Tabla comparativa

Datos de Obijetivo General Categorias, Instrumentos Conclusiones o resultados
identificacion del Variables o recoleccion de

documento Palabras clave informacion
Olmedo, E., & | Disefiar un manual | La variable | Técnicas e | En base a los resultados
Recalde, K. (2018). | de  funciones v | independiente es | instrumentos de | obtenidos se pudo concluir
“Manual De | procedimientos Manual de | investigacion que el taller tiene una
Funciones y | para el Taller “5 | Funciones y | Recoleccion de | estructura organizacional
Procedimientos HERMANOS” con | procedimiento, datos. inadecuada, esto provoca que
para el Taller 5 | el fin de mejorar la | por el otro lado, | Cuestionario no aumente su productividad.
Hermanos”. gestion la variable | Hoja de | Al proponer un manual se
“Manual De | administrativa de la | dependiente es la | observacion pudo mejorar el control de
Funciones y | organizacion. Gestidn las actividades de cada uno
Procedimientos Administrativa de de los departamentos.
para el Taller 5 la Organizacion.
Hermanos”.

Poveda, P. (2020).
Disefio de un
manual de procesos
y  procedimientos
para el éarea de
gestion PQRS de la
empresa  VANTI
SAESP.

Construir un
manual de
funciones en el area
de Gestion PQRS
de la empresa Vanti
SA ESP con el fin
de normalizar las
funciones de esta
unidad para que
posteriormente sea
implementado y asi
mejorar la calidad
del servicio al
cliente.

Palabras clave:
Puestos de
trabajo, manual
de funciones,
Back Office,
Central Escritos.

Entrevistas
semiestructurad

as con
preguntas
abiertas  para
recibir mas
opciones de
respuesta

Se elabord un documento que
muestra las funciones y
actividades de cada uno de

los  colaboradores, para
generar un  conocimiento
facil de comprender vy

trasmitir hacia los demas. El
manual brinda finalidad a un
conocimiento  méas amplio
frente a cada puesto de
trabajo, y su vez al area en
general, generando
beneficios hacia la toma de
decisiones.
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Osorio, 0., & | Actualizar Motor Waukesha | Disefio de | La  implementacion  del
Ascencio 3 procedimignt_o para Manual_ _ procedimiento proced_imiento gctualiz_ado
’ " | el mantenimiento a | Mantenimiento de garantiza una mejor calidad
(2022). la instrumentacion | preventivo mantenimiento. | por su contenido claro y
Actualizacion  del |V _control de las Prue_bas valores_ de -magnitudes
unidades mediante estandarizados sin dejar nada
procedimiento  de | reciprocantes creacion de | a la subjetividad de la
mantenimiento compresoras formatos ”de persona  que ejecuta el
Waukesha de Fase documentacion | trabajo. Finalmente  es
preventivo a la|?2 para la | evidente que para realizar de
. L trazabilidad del | manera perfecta el
instrumentacion 'y - - .
mantenimiento. | mantenimiento es necesario
control de implementar nuevas
herramientas de diagndéstico
compresores o
y capacitacion al personal
reciprocantes ejecutante.
WAUKESHA en el
CPF de Florefia.
Ibanez, C., Ruiz, | Disefiar un plan de | Indice de | Ciclo de mejora | Como resultados, se logrd
N., Vélez, L., & | mejora que permita | Términos - No | PDCA estandarizar un porcentaje de
Mora, M. (2022). | cumplir con conformidad, Ciclo de | los procedimientos  de
Implementacion de | éxito la | seguridad Deming trabajo, ayudando a auxiliar a
un plan de mejora | estandarizacion de | alimentaria, (PHVA) los procesos administrativos
en la | procedimientos FSSC 22000, | Diagramas de | ya que tienen una alta carga
estandarizacion de | dentro de los inocuidad flujo de actividades manuales. Se
procedimientos de | departamentos que | alimentaria, describieron detalladamente,

trabajo en Pyme’S

conforman a la
empresa Gabin S.A
de C.V de acuerdo
con los criterios de
los Sistemas de
Gestion de la
Calidad.

accion correctiva.

ademas de un diagrama de
flujo de la secuencia de las

actividades y las
responsabilidades del
personal 'y areas que
participan.

Lépez, N. (2018).
Mantenimiento

preventivo y
correctivo a
servidores a través
de manuales de
procedimientos en
una  organizacion
gubernamental.

Responder y
aportar informacion
con relacion al
mantenimiento
preventivo y
correctivo a
servidores
haciéndolos  mas

sencillos con ayuda
de manuales de
procedimientos.

Enfoques de
sistemas
organizaciones
vistas como un
sistema

Tipos de
organizaciones
Redes
Servidores

Fallas de sistema
Mantenimiento

preventivo y
Correctivo
Manuales de

procedimientos

Arboles de
fallas
Construccion
de Arbol de
falla
Simbolos
utilizados
Descripcion del
Método

Manuales de procedimientos
resultan indispensables para
cualquier organizacion,
gracias a ellos se puede
lograr la mayor eficiencia de
los recursos tanto humanos
como financieros, ya que
facilitan la estandarizacion de
los procesos y la
preservacion del
conocimiento adquirido por
la misma organizacion.

Fuente: Elaboracién propia
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Este estudio se enfoca en los retos que enfrenta el Taller “S HERMANOS” debido a la falta
de un manual de funciones que facilite la organizacion de sus actividades y procesos
operativos. Es evidente la necesidad de establecer pautas para la implementacion de este
recurso. La ausencia de manuales en las empresas ha provocado deficiencias en la gestion
administrativa, resultando en inconsistencias en los procesos, tareas redundantes y una
disminucion del rendimiento organizacional, lo cual impacta negativamente en el crecimiento
empresarial. El objetivo general es disefiar un manual de funciones y procedimientos para el
Taller “5S HERMANOS” con el fin de mejorar la gestion administrativa de la organizacion. La
investigacion realizada en este estudio abarca tanto el enfoque cuantitativo como cualitativo,
centrandose en técnicas de encuestas y observacion directa del personal administrativo. Como
resultado, se identifico la necesidad de definir claramente los niveles jerarquicos en el taller,
ya que se observé una sobrecarga de funciones y una falta de controles adecuados sobre las
actividades. En respuesta a esto, se elabor6 un manual de funciones con el propoésito de
orientar, supervisar y controlar al personal para garantizar un buen desempefio laboral y
empresarial. Ademas, se crearon diagramas de flujo para facilitar la visualizacion rapida y
practica de los procedimientos que cada departamento del taller debe seguir. Se concluyé que
la falta de control adecuado sobre las actividades del personal se debe a la ausencia de un
manual que brinde orientacion sobre los procesos a seguir por cada individuo en el taller,
agregando que tampoco tiene una estructura organizacional por lo que no tienen definidas sus
funciones provocando el hecho que en el taller no aumente la productividad. Al proponer un
manual de funciones al taller “SHERMANOS” se pudo mejorar el control de las actividades
de cada uno de los departamentos, ya que asi tienen definido cuales son sus actividades y sus

funciones ayudando a alcanzar las metas deseadas (Olmedo & Recalde, 2018).

El presente trabajo se realiza en la empresa Vanti S.A. E.S.P en el area de gestion PQR donde
llevaron a cabo el disefio de un manual de funciones, en el cual se realiz6 la descripcion de
los puestos de trabajo y funciones para mejorar la calidad del servicio al cliente. Inicialmente
se realizo cabo una investigacion descriptiva dentro de la compaiiia para informarse sobre la
organizacion y las ventajas de realizar dicho trabajo. Se elabor6 un documento parametrizado
donde se da muestra de las funciones y actividades de cada uno de los colaboradores que
laboran dentro del area determinando, el como se debe proceder frente a la gestion especifica
de los tramites que le corresponden para asi generar un conocimiento que se facil de
comprender y trasmitir hacia los demas integrantes con los que se tenga relacién dentro del

area, con la finalidad de implementar una manera mas sencilla y util la y transmision del
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conocimiento de su cargo para cuando esto sea necesario. Se logré desarrollar exitosamente
el manual de funciones y las descripciones de los cargos para el area de Gestion PQR en
Vanti S.A E.S.P. Esto proporciona un entendimiento més completo de cada cargo dentro del
area y contribuye al conocimiento general de los integrantes del &rea, ayudando en los
aspectos de toma de decisiones relacionadas con cambios o reestructuraciones que puedan
surgir. Si se tiene en cuenta el presente proyecto de investigacion y sus posible resultados
positivos para el area de Gestion PQR, de igual manera se puede llegar a tener en cuenta para
la aplicacion dentro de otras &reas de la misma organizacién, ya que a nivel general se
visualiza la falta de un instructivo o manual de funciones para el desarrollo de actividades y
tareas especificas, poniendo como ejemplo el que uno de los items que influye a la hora de
generar una descripcion de cargo es el tipo de contrato que tiene cada uno de los
colaboradores, ya que aquello que tiene contrato directo con la compafiia son tenidos en
dentro del organigrama organizacional, y aquellos que son contratados por medio de

tercerizacion y/o outsorcing no lo estan (Poveda, 2020).

El CPF de Florefia es una instalacion central de procesamiento donde se manejan liquidos y
gases extraidos de pozos petroleros cercanos a Yopal, produciendo crudo de alta calidad y gas
para distribucion en Colombia. Debido a su escala y complejidad, es crucial que esta
instalacion sea segura y facil de operar, lo cual representa un desafio para la ingenieria
electrénica y de control. Los procesos automatizados estan disefiados para ser altamente
confiables, empleando instrumentacion y procesadores de calidad para minimizar las fallas.
Un componente clave de esta instalacion es un compresor de gas impulsado por un motor
Waukesha L7044 GSI, que opera con gas natural y requiere mantenimiento regular para
prolongar su vida Util hasta ocho veces segln el programa recomendado por el fabricante. Sin
embargo, este programa no aborda adecuadamente los aspectos electronicos y de control, lo
que requiere el desarrollo de un procedimiento especializado para asegurar el funcionamiento
confiable de estos equipos automatizados. El procedimiento detalla especificamente cdmo
llevar a cabo el mantenimiento de los componentes electronicos y de control, incluyendo
métodos, tiempos y herramientas necesarias. Cada componente se describe en detalle, con sus
especificaciones técnicas, la secuencia de mantenimiento recomendada y su funcién en el
proceso operativo. Ademas, se clasifica cada componente segln su relevancia en sistemas de
seguridad instrumentada (SIS) o sistemas de control estandar. Este enfoque meticuloso
garantiza la integridad y eficiencia del sistema de control, esencial para el correcto

funcionamiento de la instalacion. Como conclusion, con la implementacion de este nuevo
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procedimiento actualizado se evidencio que existian fallas debido al uso del procedimiento
desactualizado, estas fallas estan relacionadas con el no conocimiento de componentes
técnicos que ahora estan descritos en el nuevo procedimiento actualizado, los nuevos
formatos garantizan una mejor calidad por su contenido claro y valores de magnitudes
estandarizados sin dejar nada a la subjetividad de la persona que ejecuta el trabajo.
Finalmente es evidente que para realizar de manera perfecta el mantenimiento es necesario
implementar nuevas herramientas de diagnostico y capacitacion al personal ejecutante
(Osorio & Ascencio, 2022).

En este articulo se realiza un proyecto dentro de la empresa Gabin, la cual busca estandarizar
y documentar todos los procedimientos de trabajo en cada uno de los departamentos. A través
de un analisis, se utilizé la metodologia PDCA como plan de mejora, dado que su enfoque
principal es la solucién de problemas, para lograr una optimizacion en el proceso de
estandarizacidn que tanto se espera para la empresa. Para dicha estandarizacion también se
tomaron en cuenta los lineamientos que se requieren para llevar a cabo un Sistema de Gestion
de la Calidad, el objetivo es ayudar a garantizar que en cada departamento de la empresa
existan los documentos, formatos y archivos necesarios de acuerdo con los procedimientos de
trabajo que se desempefian. Al llevar a cabo la estandarizacion en la empresa Gabin se
presentaron varios conflictos, no obstante, al aplicar la metodologia de PDCA permitio
auxiliar al proyecto, debido a que los procesos administrativos tienen una alta carga de
actividades manuales, se requirié describirlas detalladamente ademas de complementarlas
con un diagrama de flujo en los cuales se describiera la secuencia de las actividades y las
responsabilidades del personal y é&reas que participan. Este proyecto requiri6 de la
colaboracion de todos los departamentos, en todas las etapas de elaboracion desde la
descripcion de los procedimientos, la revision, correccion y autorizacion de estos a nivel
direccion, gerencia y coordinacion, otro aspecto importante es la difusion que realizo la
empresa por medio de las capacitaciones dadas, y el acceso a la intranet en donde los
departamentos involucrados tienen a su disposicion la consulta. Finalmente, tras el analisis de
todo el proceso y de los resultados obtenidos en los registros llevados a cabo, se obtuvo una
considerable mejoria en cada una de las incidencias mencionadas, sin embargo, la meta
establecida cuando arranco el proyecto no se cumplid, pero, la empresa desea continuar con
el proyecto a pesar de las circunstancias, solo serd necesario ajustar los tiempos que ya se

tenian contemplados y realizando una mayor persuasion para involucrar al personal con el
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objetivo de que colaboren de una manera mas comprometida para asi cumplir con la meta
(Ibanez, Ruiz, Vélez, & Mora, 2022).

Este estudio de investigacion se centra en un andlisis de fallas con el fin de ofrecer
mantenimiento (correctivo y preventivo) a servidores, estableciéndolos en manuales de
procedimientos, donde se explican especificaciones o descripciones de las actividades en los
servidores a los que les dan mantenimiento, ademas del hardware y software, también se
tomaron en cuenta la distribucion de la instalacién y ergonomia, tomando como referencias
las Normas 1SO vy los estandares IEE. La descripcion detallada de las actividades se presenta
de manera escrita y secuencial, lo cual facilita la comprension de los procesos, actividades y
procedimientos necesarios para llevar a cabo tareas relacionadas con el mantenimiento
preventivo y correctivo. Estas labores se realizaron utilizando el método de analisis de fallos
con diagramas de arbol. Se hizo uso de diagramas de arbol para contar con un esquema de las
posibles fallas que pueden ocurrir, a su vez, cumpliendo con las normativas de seguridad,
implementando un mejor mantenimiento preventivo u correctivo en una instalacion o un
proceso concreto. Esta técnica o método, permite identificar los riesgos y evaluarlos cual
cualitativa y cuantitativamente. A lo largo de esta investigacion se llegd a la conclusion de
que el mantenimiento preventivo y correctivo a través de manuales de procedimientos
resultan indispensables para cualquier organizacion, gracias a ellos se puede lograr la mayor
eficiencia de los recursos tanto humanos como financieros, ya que facilitan la estandarizacién
de los procesos y la preservacion del conocimiento adquirido por la misma organizacion a

través de la obtencion de los errores y fallas que se fueron presentando (L6pez, 2018).

En base a los resultados obtenidos de la investigacion de procedimientos, se puede concluir
que estos documentos son esenciales para mejorar la estructura organizacional y aumentar la
productividad. La elaboraciéon y actualizacién de estos permiten un mejor control de las
actividades en cada departamento, facilitando la comprension y transmision de funciones y
actividades de los colaboradores. Ademas, su implementacion garantiza una mayor calidad en
los procesos al estandarizar valores y reducir la subjetividad en la ejecucion del trabajo. Se
destaca la importancia de mantenerlos actualizados, ya que contribuyen a la eficiencia de los
recursos, la preparacion para el crecimiento futuro y la mejora en la comunicacion y
relaciones interpersonales dentro de la organizacion. En resumen, los procedimientos de
trabajo son indispensables para cualquier organizacién en aras de optimizar sus procesos y

preservar el conocimiento adquirido.
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4. DESARROLLO

4.1 ldentificacion y analisis de los procedimientos de trabajo

Esta etapa inicial sentdé las bases para el desarrollo del proyecto al proporcionar una
comprension detallada de los procedimientos de trabajo en el &rea de electrohidraulica. En la
fase inicial, se enfocd se dividio en varios pasos para garantizar una evaluacion integral y

precisa de las operaciones existentes.

4.1.1 Recopilacion de documentacion previa

Se inici6 el proceso examinando la documentacion existente relacionada con los
procedimientos de trabajo en el area. Esto incluyd manuales, protocolos, informes y cualquier
otro tipo de registro que proporcionara informacion sobre las practicas operativas y los

responsables de su ejecucion.
Los procedimientos de trabajo que se actualizaran son los siguientes:

Procedimiento critico equipos de proteccion personal.

Procedimiento de mantenimiento del sistema hidraulico.

Procedimiento de mantenimiento a una electrobomba en el carcamo.
Procedimiento de mantenimiento del sistema neumatico.

Procedimiento de seguridad eléctrica.

Procedimiento de arranque y paro de una electrobomba para carga de producto.
Procedimiento de mantenimiento del sistema contraincendio.

Procedimiento de mantenimiento a las tierras fisicas y en delta.

© o N o gk~ wDh -

Procedimiento de mantenimiento de las basculas.
10. Procedimiento para mantenimiento de la electrobomba jockey.
11. Procedimiento de mantenimiento del aire acondicionado.

12. Procedimiento de mantenimiento del sistema de recoleccion y drenaje pluvial.

4.1.2 Analisis de la documentacion

Se llevo a cabo un andlisis detallado de la documentacion recopilada para obtener una vision
general de los procedimientos existentes y las responsabilidades asignadas a los diferentes
roles dentro del area. Este paso fue fundamental para establecer una base de conocimiento

antes de proceder con la siguiente fase.
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4.1.3 ldentificacion de responsables

Se identificaron las personas clave encargadas de la ejecucion de cada uno de los
procedimientos trabajo. Este proceso incluy6 la revision de organigramas y la consulta de la
documentacion para determinar quiénes eran los responsables directos de cada actividad

especifica.
4.1.4. Entrevistas estructuradas

Una vez completada la revision de la documentacion y la identificacion de los responsables,
se llevd a cabo una serie de entrevistas estructuradas con el personal operativo y
administrativo. Estas entrevistas tuvieron como objetivo obtener informacién detallada sobre
la ejecucion préactica paso a paso de todos los procedimientos de trabajo, posibles desafios

encontrados y las sugerencias para mejoras.

Entender paso a paso cémo el personal lleva a cabo el desarrollo de cada actividad fue crucial
para identificar los procedimientos de trabajo en el area, para lograrlo la estructura realizada

fue la siguiente:
1. Inicio del proceso:

e ;Cudl es el primer paso que se lleva a cabo al iniciar el procedimiento de trabajo?

e ;Qué documentacion o informacién es esencial antes de comenzar la actividad?
2. Responsabilidades y roles:

e ;Quiénes son los responsables directos de ejecutar cada paso del procedimiento?

e ;COmMo se asignan y comunican las responsabilidades entre el personal?

3. Secuencia de actividades:

e Cudles son las actividades especificas que se realizan en cada fase del
procedimiento?

e ;Existe un orden especifico en el que se deben realizar estas actividades?
4. Herramientas y equipamiento:

e ;Qué herramientas 0 equipos son necesarios para llevar a cabo cada actividad?

e ;COmo se garantiza que el personal tenga acceso a los recursos necesarios?

5. Comunicacion interna;
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e ;Como se comunica el progreso de las actividades entre los diferentes miembros del
equipo?
e ;Existen reuniones regulares o canales de comunicacion especificos para discutir el

desarrollo de los procedimientos?
6. Manejo de problemas y desafios:

e ;Qué tipo de problemas o desafios suelen surgir durante la ejecucién de los
procedimientos?

e ;COmo se abordan y resuelven estos problemas en tiempo real?
7. Verificacion de resultados:

e ;COmo se aseguran de que cada paso se completa de manera precisa y eficiente?
e (Existe un proceso de verificacién o control de calidad después de completar cada
actividad?

8. Retroalimentacion del personal:

e Se recopila la retroalimentacion del personal sobre la efectividad de los
procedimientos?

e ;COmo se utilizan las sugerencias del personal para mejorar el proceso?
9. Cumplimiento de normativas y protocolos:

e Cbomo se asegura de que las actividades cumplan con las normativas y protocolos
establecidos?
e Existe un proceso de revision para garantizar el cumplimiento de los estandares de

calidad y seguridad?
10. Tiempo y eficiencia:

e ;Cuanto tiempo se asigna tipicamente para la ejecucion de cada actividad?

e ;Se monitoreay analiza la eficiencia del tiempo dedicado a cada paso?
11. Registro y documentacion:

e ;COmo se registran y documentan las acciones realizadas en cada etapa del
procedimiento?

e ;Qué tipo de informacidn se incluye en los registros y como se gestionan?
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Estas preguntas proporcionaron una vision detallada del desarrollo paso a paso de los

procedimientos de trabajo, permitiendo una evaluacién general de los procedimientos.

4.1.5. Registro y documentacion de entrevistas

Se documentaron minuciosamente los resultados de las entrevistas redactando cada uno de
los desarrollos de los procedimientos, asi como las necesidades para poder realizarlos,
capturando detalles cruciales sobre los procedimientos y cualquier informacion adicional
relevante. Esto proporcion6 una fuente valiosa de datos que complementaron la informacion

recopilada de la documentacion previa.

4.1.6. Anélisis de entrevistas y documentacion

La informacion obtenida de las entrevistas se integré con la documentacion previa para

realizar un andlisis completo de los procedimientos de trabajo en el area de electrohidraulica.

4.2 Definicion de las actualizaciones con base a las necesidades

En esta fase del desarrollo, se hizo un enfoque en la definicion de las actualizaciones
necesarias para mejorar y optimizar los procedimientos de trabajo en el area de
electrohidraulica. Para garantizar que las modificaciones cumplan con los estandares de
calidad y satisfagan las demandas de las dependencias internas y externas de la empresa, se
llevaron a cabo los siguientes pasos:

4.2.1. Evaluacion del formato de documentacion

Se inici6 la etapa revisando exhaustivamente el formato actual de documentacion de
procedimientos de la empresa. Esto incluy6 la estructura, el contenido y cualquier requisito

especifico establecido por normativas internas o externas.

4.2.2. ldentificacion de necesidades de actualizacion

A partir de la revision del formato existente, se identificaron los procedimientos que
requirieron de actualizacién. Esto implicé detectar lagunas en la informacion, procesos
redundantes, falta de claridad en las instrucciones y cualquier otro aspecto que pudiera

beneficiarse de una mejora.

4.2 .3. Establecimiento de estandares

Se definieron estandares claros y especificos que se espera que cumplan los procedimientos

de trabajo actualizados. Estos estandares se alinearon con las mejores practicas de la industria
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con los recursos posibles de la empresa, también se consideraron las exigencias de las

dependencias internas y externas, asi como los requisitos normativos aplicables.

4.2.4. Incorporacién de mejoras

Con base en las necesidades identificadas y los estandares definidos, se propusieron mejoras
especificas para cada uno de los procedimientos de trabajo. Esto podria incluir la clarificacion
de pasos, la introduccién de nuevos elementos, la optimizacion de procesos y cualquier otro

ajuste necesario.

4.2.5. Consulta con personal operativo y administrativo

Se llevd a cabo un proceso de consulta con los responsables de los procedimientos, para
obtener retroalimentacion sobre las propuestas de actualizacion. Esta retroalimentacion fue
crucial para asegurar que las mejoras propuestas fueran précticas y alineadas con las

necesidades operativas reales.

4.2.6. Desarrollo de documentacién actualizada

Con las actualizaciones definidas y aprobadas, se procedié a la creacion de la documentacion
actualizada para cada procedimiento. Esta documentacion se disefid de manera clara y
concisa, asegurando gque cumpliera con los estandares establecidos y las expectativas de las

dependencias internas y externas.

4.2.7. Formato actualizado para procedimientos de trabajo

Durante este proceso, se realizaron ajustes significativos que incluyen la incorporacion de
nuevos apartados para enriquecer la informacion existente. Estas mejoras fueron
cuidadosamente disefiadas con el objetivo de superar las expectativas al implementar los
procedimientos de trabajo. Con estas actualizaciones, se podrd contar con una guia mas
completa y detallada, lo que sin duda fortalecera la capacidad para cumplir con la ejecucion

de los procedimientos y mejorara la calidad operativa en general.

A continuacion, se muestra una tabla del contenido anterior y del actual formato para los

procedimientos de trabajo, donde se logra observar los apartados integrados.
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Tabla 2. Comparacion formatos de procedimientos de trabajo

Formato anterior

Formato actualizado

Presentacion: Logo de la empresa, titulo
del procedimiento, cédigo, quién lo
elabord, revisd y aprobd.

Hoja de control de emision y revision.
Obijetivo.

Alcance.

Referencias normativas.

Definiciones.

Desarrollo.

Registros.

Indicadores.

Riesgos.

Presentacion: Logo de la empresa, titulo
del procedimiento, codigo, quién lo
elaboro, reviso y aprobd.

Objetivo.

Alcance.

Referencias normativas.

Definiciones.

Frecuencia del procedimiento.
Diagrama de procesos.

Requerimientos: Material, herramientas
y equipo, equipo de proteccion
personal.

Desarrollo.

Registros.

Indicadores.

Riesgos.

Proteccion al medio ambiente.
Procedimientos de seguridad y permisos
de trabajo.

Hoja de control de emision y revision.

Presentacion
Incluye el logo de la empresa.

Presenta el titulo del procedimiento.

Fuente: Elaboracion propia

Muestra el codigo Unico asociado al procedimiento.

Especifica quién elabord, reviso y aprobo el procedimiento.

Objetivo

Define claramente el proposito y los resultados esperados del procedimiento.

Establece la meta o metas especificas para orientar la ejecucion del procedimiento.

Alcance
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10.

11.

12.

Delimita los limites y las areas de aplicacion del procedimiento.

Referencias Normativas

Enumera todas las normas, reglamentos o estandares que se tomaron en cuenta al

llevar a cabo el procedimiento.
Definiciones

Proporciona una lista de términos técnicos o especificos utilizados en el

procedimiento, asegurando la comprension comun.
Frecuencia del Procedimiento

Especifica con qué frecuencia se llevara a cabo el procedimiento, ya sea diaria,

semanal, mensual u otro intervalo relevante.
Diagrama de Procesos

Visualiza de manera gréafica y en resumen la secuencia de actividades y relaciones en

el procedimiento, facilitando la comprension visual.
Requerimientos

Detalla los materiales, herramientas y equipos necesarios para la ejecucion del
procedimiento.

Especifica el equipo de proteccion personal requerido para garantizar la seguridad.
Desarrollo

Describe paso a paso como llevar a cabo el procedimiento, brindando instrucciones
detalladas y secuenciales.

Registros

Indica los documentos o registros que deben completarse y archivarse durante la

ejecucion del procedimiento.
Indicadores

Establece los parametros o medidas clave para evaluar el desempefio y la eficacia del

procedimiento.

Riesgos
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e Identifica posibles riesgos asociados con la ejecucién del procedimiento.

13. Proteccion al Medio Ambiente

e Menciona las consideraciones o medidas ambientales antes, durante o después de la

ejecucion del procedimiento.
14. Procedimientos de Seguridad y Permisos de Trabajo

e Especifica los procedimientos de seguridad que deben seguirse y los permisos

necesarios para llevar a cabo el procedimiento de manera segura.
15. Hoja de Control de Emision y Revision

e Proporciona informacion sobre la emision y revisiones del procedimiento,

garantizando que la documentacion esté actualizada.

Cabe mencionar que, en algunos procedimientos, los cuales la empresa los especifica como
criticos, su formato cambidé segin las necesidades normativas que exige en ese

procedimiento. Estos procedimientos son:

» Procedimiento critico equipos de proteccion personal.

> Procedimiento de seguridad eléctrica.
En el transcurso del desarrollo se describe los cambios de su formato y se explica el por qué.

4.3 Actualizacién de los procedimientos

A través de la deteccion de necesidades durante el analisis de los procedimientos actuales, se
definieron las actualizaciones necesarias. Estas actualizaciones también abarcaron desde la
optimizacion de flujos de trabajo hasta la implementacion de nuevas tecnologias que mejoren
la eficiencia y eficacia de los procesos. Cada modificacion propuesta se vincula directamente
a los objetivos establecidos, asegurando asi que las mejoras estén alineadas con la vision

estratégica de la empresa.

4.3.1 Herramienta PEPSU

Mediante la utilizacion de la herramienta PEPSU se obtuvo una vision general de toda la
organizacion del area de modo sistémico, aunque sin especificaciones minuciosas sobre la

realizacion de las actividades, este mapa muestra los procesos que se llevan a cabo y las
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relaciones de estos, estableciendo sus entradas y salidas. Los siguientes aspectos se cuentan

entre lo que puede revelar estos mapas:

* Lo que produce el area de electrohidraulica, es decir, sus servicios.

« Limites funcionales en los flujos de trabajo.

* Las relaciones con internos y entidades externas (areas compartidas o involucradas).
« Conexion de clientes, proveedores y organizacion.

« Enlaces entre los que conforman la organizacion y los procesos.

Concretamente, ilustran lo que ocurre internamente en cada proceso: los subprocesos que lo
conforman, los proveedores que intervienen, las entradas necesarias en cada subproceso, las

salidas o productos/servicio que entrega cada subproceso y a quien se entrega.

Para la utilizacion de la herramienta de PEPSU, se identifico disefio el siguiente formato:

AREA: | cobiGo: | | FECHA: |
- |PROCESO:
ALCANCE:
OBJETIVO:
PROVEEDORES PROCESO USUARIO
ENTRADAS SALIDA
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: MATERIAL: HERRAMIENTAS O EQUIPO:

Figura 3. Diagrama PEPSU
Fuente: Elaboracién propia

Del cual se logro:

1. Mejora de la organizacion y control de los procedimientos de trabajo al identificar la

informacion de cada procedimiento que se desarrolla.
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2. Identificacion de las actividades fundamentales o subprocesos de los procedimientos a

través de los diagramas.

3. Determinar o identificar los resultados ya sean bienes o servicios, es decir, las salidas que

genera el proceso.
4. Definir a los beneficiarios de las salidas, estos podrian ser usuarios o clientes.

5. Especificar las entradas que son necesarias para el desarrollo del procedimiento, por

ejemplo: Herramientas, materiales, informacion, etc.

6. Identificar a los proveedores, que son las personas o entidades que suministran las

entradas necesarias para el proceso.
7. También se identificaran el EPP, material, herramientas o equipos.

Con la informacion generada, se conocid con mayor claridad el inicio y el fin del proceso
analizado y quienes se ven involucrados en su desarrollo. Con ello se va a determinar la hoja

de procesos del area de electrohidraulica.

4.3.2 Implementacion de la herramienta PEPSU para la elaboracion de mapas de procesos

La integracion de la herramienta PEPSU (Proveedor, Entrada, Proceso, Salida, Usuario) para
la realizacion de mapas de procesos ha sido un paso fundamental en la estrategia de mejora
continua. Estos mapas PEPSU han destacado la importancia de comprender y optimizar los
procedimientos, llevando consigo un énfasis claro en la eficiencia y la calidad de los

resultados obtenidos.
1. Elaboracion de mapas PEPSU

La herramienta PEPSU se aplicé de manera integral en la creacion de mapas de procesos,
proporcionando una representacion visual clara de los Proveedores, Entradas, Procesos,
Salidas y Usuarios en cada fase operativa. Esto no solo simplificd la comprension de los
procedimientos, sino que también resaltd los puntos criticos y las interrelaciones esenciales

en cada actividad.
2. Enfoque detallado en los procesos

La elaboracién de mapas PEPSU implicd una identificacién, documentacion y analisis

minuciosos de cada paso involucrado en la ejecucion de tareas y actividades en todos los
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procedimientos. Este enfoque detallado permiti6 una comprension profunda de como

operaban los procesos en la practica.
3. ldentificacion de Mejoras

A través del mapeo detallado de los procedimientos, se identificaron areas especificas que
requerian mejoras. Desde la optimizacion de flujos de trabajo hasta la implementacion de
nuevas tecnologias, cada modificacion propuesta se vinculd directamente a los objetivos

previamente establecidos, garantizando su alineacion con la vision estratégica de la empresa.
4. Integracion de actualizaciones en los mapas

Todas las modificaciones propuestas, resultado de la deteccion de necesidades durante el
andlisis de los procedimientos actuales, se incorporaron de manera clara y detallada en los
mapas PEPSU. Esto permitio visualizar directamente como cada cambio impactaba en la

ejecuciéon general de los procesos.

Los mapas elaborados son los siguientes:
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- AREA: | Electrohidraulica] CODIGO: | SPT- CME-PR-01 FECHA:
PROCESO: Procedimiento de mantenimiento del sistema hidraulico
ALCANCE: Este procedimiento aplica para todo personal que realice actividades de mantenimiento al sistema.
Garantizar el funcionamiento seguro y eficiente del sistema a través de actividades de inspeccion,
OBJETIVO:

mantenimiento, reparacion y mejora, contribuyendo asi a la prolongacion de la vida til del sistema y
PROVEEDORES

a la reduccion de costos en el mantenimiento.
PROCESO

Ejecutores del procedimiento

CAMBIO DE VALVULAS

USUARIO

R 2

ENTRADAS

Requerimentos disponibles

1. Verificacion de recursos necesarios
2. Solicitud y autorizacion de permiso
3. Notificacion a areas involucradas
4. Sefializacion y delimitacién del area de trabajo
5. Aislamiento y vaciamiento del sistema

Atreas involucradas

=

SALIDA
6. Retiro de valvulas
7. Preparacion de conexiones con teflon
(materiales, herramntas o equipo 8. Instalacion de nuevas valvulas
' EPP) ' ‘ 9. Prueba de funcionamiento ‘Funcionamiento Yy rendimiento del

Solicitud y autorizacion de permiso 10 Pintur_a iden_ti_flicativa ) sistema

Notificacién a areas involucradas 11. Limpiezay disposicién de residuos

12. Notificacion final
PROVEEDORES PROCESO USUARIO
) o PINTURA A TUBERIAS
Ejecutores del procedimiento 1. Verificacion de recursos necesarios

ENTRADAS

Requerimentos disponibles
(materiales, herramntas o equipo, ‘
EPP)
Solicitud y autorizacion de permiso
Notificacion a areas involucradas

2. Solicitud y autorizacion de permiso
3. Notificacion a areas involucradas
4. Sefializacion y zonificacion del Area
5. Preparacion de superficie
6. Aplicacién de primario epdxico
7. Preparacién y aplicacion del acabado
8. Finalizacién y secado

9. Limpiezay manejo de residuos
10. Notificacién de finalizacion

Avreas involucradas

)

SALIDA

‘ Pintura de tuberias finalizado

Sistema hidraulico nuevamente
disponible
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PROVEEDORES

PROCESO

USUARIO

Ejecutores del procedimiento

ENTRADAS

Requerimentos disponibles
(materiales, herramntas o equipo,
EPP)

Solicitud y autorizacién de permiso ‘

Notificacién a areas involucradas

REGADERAS DE EMERGENCIA
1. Verificacién de recursos necesarios
2. Solicitud y autorizacion de permiso
3. Notificacién a areas involuradas
4. Sefializacion y delimitacion del espacio
5. Aislamiento y desagle
6. Preparacion de herramientas y materiales
7. Extraccion y traslado de regaderas
8. Remocién del plato
9. Inspeccion de orificios
10. Desobstruccion de orificios
11. Eliminacion de sarro
12. Mantenimiento de la valvula
13. Inspeccién y reemplazo del empaque
14. Reensamblaje y reinstalacion
15. Verificacion de la funcionalidad
16. Correccion de problemas
17. Restablecimiento de la operatividad
18. Limpiezay manejo de residuos
19. Notificacion de disponibilidad

Avreas involucradas

& 3

SALIDA

M antenimiento de regaderas de
emergencia comp leto

‘ Disponibilidad del sistema

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL.: MATERIAL.: HERRAMIENTAS O EQUIPO:
. . Vélvul fer
Guantes de seguridad de piel @ u as de e,s era
. - Cinta teflon
Guantes de licra con palma de nitrilo . .
. Pintura Llaves stilson
Lentes de seguridad s . . .
- - Epoxico primario Cepillo de alambre
Casco de seguridad tipo-E -
- Lijas Brochas
Careta facial i .
S Cintas masking Taladro carda
Botas de trabajo dieléctricas .
L. Recientes
Tapones auditivos
Empaque

Figura 4. Procedimiento de mantenimiento del sistema hidraulico

Fuente: Elaboracién propia



AREA:

EIectrohidréuIical CODIGO: | SPT-CME-PEH-02

FECHA:

-

|IPROCESO

Procedimiento de mantenimiento a una electrobomba en el carcamo

ALCANCE:

Este procedimiento aplica para el mantenimiento de la electrobomba en el carcamo

OBJETIVO:

minimizar riesgos.

Salvaguardar la seguridad integral durante todas las operaciones de mantenimiento, tanto para el personal
involucrado como para el entorno del carcamo. Al mismo tiempo, se prioriza un funcionamiento eficaz de la
electrobomba cuando sea necesario. Esto implica protocolos de seguridad, capacitacion del personal en
practicas seguras e inspecciones previas, medidas de desconexién segura para evitar accidentes y

PROVEEDORES

PROCESO

USUARIO

Ejecutores del mantenimiento

il

ENTRADAS

ﬂ

Requerimentos disponibles
(materiales, herramntas o equipo,
EPP)

Solicitud y autorizacién de permiso
Notificacion a areas involucradas

1. Verifcacion de recursos necesarios
2. Solicitud y autorizacién de permiso
3. Notificacion a areas involucradas
4. Seguridad del personal
5. Sefializacién y limitacion del area de trabajo
6. Desconexion y sefializacion del circuito
7. Verificacion de ausencia de energia
8. Inspeccion
9. Acceso al rotor
10. Limpieza de residuos de grasa
11. Extraccion de baleros
12. Preparacion de areas para baleros nuevos
13. Colocacion de baleros nuevos
15. Fijacion de tapas
16. Prueba de giro del motor
17. Prueba de motor
18. Verifcacion de aceite
19. Inspeccién visual
20. Retiro de sefializacion
21. Limpieza final y notificacion de disponibilidad

Avreas involucradas

L

SALIDA

[

Restauracion de la electrobomba
Funcionamiento y rendimiento del
equipo
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EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: MATERIAL: HERRAMIENTAS O EQUIPO:

Llaves stilson
. . Aceite . Llave |ngle:s a.l
Guantes de seguridad de piel . . Pistola neumética,
. L Cinta de aislar .
Guantes de licra con palma de nitrilo Pistola calafateadora
Lentes de seguridad Grasa para baleros GRA-AT Extractor de baleros
. 9 X . 3/1, AKRON FAKTOR XT L.
Casco eléctrico de seguridad tipo-E Tranos de limoieza M anguera neumatica de %47,
Careta facial Reci ignte conterl?edor de Llaves espaiiolas de %4, 9/16”, 12"y 7/16”
Botas de trabajo dieléctricas P Dado %47, 5/8”, 9/16

suciedad :
Recipiente para aceite Multimetro
i P Sikaflex

Baleros

Figura 5. Procedimiento de mantenimiento a una electrobomba en el carcamo

Fuente: Elaboracion propia
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AREA: | Electrohidraulical] coODI1GO: | SPT-CME-PEH-03 FECHA:

PROCESO: Procedimiento de mantenimiento del sistema neumatico
Este procedimiento aplica para el personal del mantenimiento en el cambio de valvulas del sistema
ALCANCE: neumatico.

Realizar un mantenimiento efectivo y seguro de las valvulas en el sistema neumatico, contribuyendo
a la operatividad y confiabilidad del sistema en su conjunto.

PROVEEDORES PROCESO USUARIO

OBJETIVO:

CAMBIO DE VALVULAS
1. Verificacién de recursos necesarios

2. Solicitud de permiso
3. Autorizacion de inicio de mantenimiento 4.Cancelacion

de valvula principal

Ejecutores del mantenimiento Areas involucradas

ENTRADAS 5. Desfogue controlado para seguridad en mantenimiento SALIDA
6. Retiro de valvulas dafiadas
Requerimentos dsponibles # 7. Limpiezay aplicacion de cinta teflén en niples
(materiales, herramntas o equipo, 8. Instalacion de nuevas valvulas * Funci . L
L . uncionamiento y rendimiento del
EPP) 9. Verificacion de ausencia de fugas sistemna
Solicitud y autorizacién de permiso 10. Limpieza del area de trabajo
Notificacion a areas involucradas 11. Notificacién de véalvula restaurada
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: MATERIAL.: HERRAMIENTAS O EQUIPO:
Guantes de seguridad de piel
Guantes de licra con palma de nitrilo
Lentes de seguridad Vélvulas de esfera Llaves stillson
Casco eléctrico de seguridad tipo-E Cinta teflon Cepillo de alambre
Careta facial
Botas de trabajo dieléctricas

Figura 6. Procedimiento de mantenimiento del sistema neumatico
Fuente: Elaboracion propia



AREA:

Electrohidraulica | cODIGO: | SPT-CME-PR-04 | FECHA: |

|IPROCESO

Procedimiento de seguridad eléctrica

Desde que inicie y hasta que termine cualquier actividad que involucre corriente eléctrica ya sea corriente

ALCANCE: alterna o corriente directa
Establecer las actividades necesarias para un trabajo seguro y eficiente. Proporcionando procedimientos
de seguridad eléctrica en los lugares de trabajo al personal de mantenimiento y deméas empleados
CEBJIETINVG: involucrados. Se espera reducir los riesgos, incidentes o accidentes dado que la electricidad es un peligro
grave en los lugares de trabajo, capaz de causar dafios a la propiedad como: dafios a los equipos,
PROVEEDORES PROCESO USUARIO

Ejecutores del mantenimiento

:

ENTRADAS

Requerimentos dsponibles
(materiales, herramntas o equipo,
EPP)

Solicitud y autorizacién de permiso

Notificacion a areas involucradas

g

1. Personal requerido
2. Revson del EPP y materiales
3. Planecacion de trabajo
4. Analisis y permiso de trabajo
5. Verificacion de parametros del equipo Avreas involucradas
6. Determinacion del tipo de trabajo
7. Determinacion de desenergizacion o energizacion
8. Desenergizacion de equipos

9. Verificacion
10. Reenergizacion de equipos eléctricos

11. EPP para trabajo con lineas vivas SAIj DA

12.Condensadores energizados
13. Precaucién manos mojadas
14. Manipulacion de cables sumergidos *
15. Aprobacién de cables
16. Andlisis de cables y extensiones
17. Integridad de equipos sobre-corriente
18. Andlisis de interruptores
19. Utilizacion de temporizadores
20. Seguridad cerca de liquidos inflamables Funcionamiento y rendimiento del
21. Uso de escaleras equipo o sistema
22. Inspeccion de equipos de medicion eléctrica
23. Restriccion de tareas de limpieza
24.Prohibicion de materiales de limpieza
25. Seguridad en tableros y componentes eléctricos
26.Distacias de seguridad
27 .Verificacion de parametros
28. Informe de trabajo
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Figura 7. Procedimiento de seguridad eléctrica

Fuente: Elaboracion propia

AREA:

Electrohidraulica

cODIGO:

SPT-CME-PR-05

FECHA:

——————

PROCESO:

Procedimiento de mantenimiento al sistema contraincendio

ALCANCE:

Este procedimiento aplica al personal encargado de dar mantenimiento al sistema contraincendio.

OBJETIVO:

Establecer los pasos o actividades a realizar para mantener en 6éptimas condiciones el funcionamiento del
sistema contra incendios, cumpliendo con normativas y estdndares de seguridad, para poder garantizar una
respuesta efectiva en caso de incendio, protegiendo vidas, bienes y el medio ambiente. Ademas, se busca
minimizar tiempos de inactividad no planificados y optimizar los costos operativos asociados al sistema,
asegurando su disponibilidad constante y su capacidad para extinguir incendios o contenerlos eficazmente en

cualquier circunstancia.

PROVEEDORES

PROCESO

USUARIO

Ejecutores del procedimiento

R 2

ENTRADAS

Requerimentos disponibles
(materiales, herramntas o equipo,
EPP)

Solicitud y autorizacion de permiso

Notificacion a areas involucradas#

MANTENIMIENTO A PARTES ELECTRICAS Y
ELECTRONICAS
1. Verifcacion de recursos necesarios
2. Coordinacion y solicitud de permiso
3. Establecimiento de area de trabajo segura
4. Limpieza de partes eléctricas y electronicas
5. Desenergizacion de circuitos
6. Inspeccion de conexiones y componentes
7. Verificacion de continuidad
8. Verificacion de voltaje
9. Transporte de residuos
10. Notificacién de restauracion del sistema

Areas involucradas

®

SALIDA

=)

Notificacion de restauracion del
sistema
Funcionamiento y rendimiento del
equipo
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PROVEEDORES

PROCESO

USUARIO

Ejecutores del procedimiento

¥

ENTRADAS

Requerimentos dsponibles
(materiales, herramntas o equipo,
EPP)

Solicitud y autorizacién de permiso

Notificacion a areas involucradas

CAMBIO DESUCCION
1. Verificacién de recursos necesarios
2. Coordinacién y solicitud de permiso
3. Establecimiento de area de trabajo segura
4. Desactivacion del tablero de control
5. Despresurizacion de lineas (succion y descarga)
6. Desmontaje de la succion de la electrobomba
7. Uso de diferencial y arneses de seguridad
8. Desmontaje de carretes
9. Instalacion de nuevos carretes
10. Periodo de secado del sikaflex 1a
11. Llenado de la linea de succion
12. Verificacién de fugas
13. Reactivacion del tablero de control
14. Limpieza del area de trabajo
15. Transporte de residuos.
16. Notificacion de restauracién del sistema

Areas involucradas

*

SALIDA

)

Pintura de tuberias finalizado
Notificacion del sistema hidraulico
nuevamente disponible

PROVEEDORES

PROCESO

USUARIO

Ejecutores del procedimiento

ENTRADAS

Requerimentos dsponibles
(materiales, herramntas o equipo,
EPP)

Solicitud y autorizacion de permis‘
Notificacion a reas involucradas

CAMBIO DEFILTROS Y LUBRICANTE
1. Verificacién de recursos necesarios
2. Coordinacioén y solicitud de permiso durante la
intervencion
3. Establecimiento de area de trabajo segura
4. Desactivacion del tablero de control
5. Verificacién
6. Remplazo de filtros
7. Reemplazo de lubricante
8. Verificacion
9. Recoleccion de lubricante
10. Reactivacion del equipo
11. Transporte de residuos
12. Notificacion de restauracién del sistema

Areas involucradas

=

SALIDA

[0

M antenimiento de regaderas de
emergencia concluido
Notificacion de disponibilidad del
sistema
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PROVEEDORES

PROCESO

USUARIO

Ejecutores del procedimiento

ENTRADAS

Requerimentos dsponibles
(materiales, herramntas o equipo,
EPP)

Solicitud y autorizacion de permiso
Notificacién a éreas involucradas ﬁ

PINTURA
1. Verificacion de recursos necesarios
2. Coordinacion y obtencién de permiso
3. Notificacién a areas involucradas

4. Establecimiento de area de trabajo segura

5. Inspeccién de la linea contra incendio.

6. Aplicacion de pintura a piezas y sefiales.

7. Proceso de pintura de la motobomba.
8. Limpieza del area de trabajo
9. Restablecimiento del acceso seguro
10. Restauracion y notificacion.

Areas involucradas

% 3

SALIDA

M antenimiento de regaderas de
emergencia concluido
Notificacion de disponibilidad del

ﬁ sistema

EQUIPO DE PROTECCION
PERSONAL:

MATERIAL:

HERRAMIENTAS O EQUIPO:

Guantes de seguridad de piel
Guantes de nitrilo con licra
Lentes de seguridad
Casco eléctrico de seguridad
Careta facial
Botas de trabajos dieléctricos
Tapones auditivos
Arnés de seguridad
Half face con filtros de gases toxicos

Juntas de asbesto comprimido
Tornilleria
Sika Flex 12
Carda planay de copa
Hojas de lija 120 y 80
Garra de 20 litros de DIESEL
Cinta de aislar
Terminales eléctricas
Kit de pintura primario
Kit de pintura terminado
Manometros de glicerina
Vélvulas de esfera
Aceite lubricante para motor a DIESEL
Filtros de aceite, aire y combustible
Cable eléctrico
Cinta teflon
Tubing de 4 inox
Tubing de "4 cobre
Conexiones Flare tipo barril o de compresion
Block de conexiones

Juego de llaves mixtas
Pistola neumatica
Juego de dados de impacto
M anguera para aire de %4
Navajas, mini pulidores
Extensiones eléctricas
Diferencial de 2 tons
Cadenas
Grilletes
Tramos de 1.5mts de tubo de 2”
Maseta, barreta con punta plana
Llaves inglesas stilson 36
Equipo de pintura
Equipo de sandblast
Multimetro
Desarmadores
Pinzas de electricista
M ini esmeriladora angular neuméatica
Escalera
Canastilla para altura en tanques
Andamios
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Figura 8. Procedimiento de mantenimiento al sistema

contraincendio

Fuente: Elaboracion propia

AREA:

Electrohidraulica] CODIGO: | SPT-CME-PEH-06] FECHA: |

~——— |PROCESO

Procedimiento de arranque y paro de una electrobomba para carga de producto

Este procedimiento aplica para el arranque y paro de las electrobombas ubicadas en el carcamo

ALCANCE: de bombas en Smart Pass Tuxpan.
Verificar la eficiencia y efectividad en la operacion de la electrobomba, al tiempo que se
OBJETIVO: N . .
minimizan los riesgos para los operarios y el entorno durante los procesos de arranque y paro.
PROVEEDORES PROCESO USUARIO

Ejecutores del procedimiento

15

ENTRADAS

Requerimientos disponibles (EPP)‘
Solicitud y autorizacion de permiso
Notificacion a areas involucradas

1. Verificacion de recursos necesarios
2. Solicitud y autorizacion de permisos
3. Notificacion a areas involucradas
4. ldentificacion de equipos contraincendio
5. Inspeccidn visual integral del equipo
6. Energizacion del sistema y estacion de control
7. Alineacion estratégica de las valvulas

8. Gestion de la valvula de descarga para arranque seguro

9. Operacion de la electrobomba
10. Proteccion de interruptores de presion
11. Desactivacion de la botonera de arranque
12. Cierre de vélvulas

Pipas de clientes

1

SALIDA

* Carga de producto (fluido segun el
cliente)

Careta facial

Tapones auditivos

Botas de trabajo dieléctricas

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: MATERIAL: HERRAMIENTAS O EQUIPO:
Guantes de seguridad de piel
Lentes de seguridad
Casco eléctrico de seguridad N/A N/A

Figura 9. Procedimiento de arranque y paro de una electrobomba para carga de producto

Fuente: Elaboracion propia
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—- AREA: |Electrohidraulica] CODIGO: | SPT-CME-PEJ-07 | FECHA:

PROCESO Procedimiento de mantenimiento a las tierras fisicas y en delta
Este procedimiento aplica Unicamente para la revision y mantenimiento de tierras fisicas y en
ALCANCE: delta.
Establecer un conjunto de actividades imprescindibles con la finalidad de asegurar un entorno
OBJETIVO: laboral seguro y eficiente para llevar a cabo la medicién de la continuidad de las conexiones, asi
como la limpieza de los puntos de conexidn a tierras fisicas.
PROVEEDORES PROCESO USUARIO

1. Verificacion de recursos necesarios
Ejecutores del mantenimiento 2. Solicitud de permiso
3. Notificacion a areas involucradas

4. Inicio de mantenimiento
5. Aperturay revisién

Avreas involucradas

6. Limpieza
ENTRADAS : mp . SALIDA
7. Desinstalacion de conexiones
Requerimentos disponibles 8. Itlmplez'a’de sulfatac_lon
- . 9. Reinstalacion de conexiones
(materiales, herramntas o equipo, o T i . -
EPP) 10. Medicion de la continuidad Mantenimiento de tierras fisicas y
- s . 11. Cierre de registros en delta concluido
Solicitud y autorizacion de permiso T , .
e T, . 12. Limpieza del &rea de trabajo
Notificacién a areas involucradas i ., . i
13. Notifcaciéon de mantenimiento concluido
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: MATERIAL: HERRAMIENTAS O EQUIPO:
Multimetro
Desarmadores
. . Pi lectrici
Guantes de seguridad de piel, inzas de e ectr~|(_:|stia
. Lo - Cuchara de albafiileria
Guantes de licra con palma de nitrilo (de mecénico) .
. - Espétulas
Lentes de seguridad Conectores mecéanicos .
L L Llaves pericas
Casco de proteccion tipo E Trapos de limpieza .
R - - Llaves mixtas
Careta facial Hoja de lija del 80 - . -
- - M ini esmeriladora angular neumatica
Botas de trabajo dieléctricas Arena silica . . .
L M anguera para aire de alta presion de 1
Tapones auditivos WD-40 . L »
. . . M angueras para aire de alta presién de 4™ con
Respirador media cara o cara completa (segun el caso) con L
cartuchos 3M modelo 3006 conexion rapida
Reduccion adaptadora de 17 a 4”
Cepillo de alambre AINOX
Kit de llaves allen

Figura 10. Procedimiento de mantenimiento a tierras fisicas y en delta

Fuente: Elaboracién propia



I AREA: |Electrohidraulica] CODIGO:

PROCESO

SPT-CME-PEH-09] FECHA:
Procedimiento de mantenimiento de las basculas

Este procedimiento aplica Gnicamente para el mantenimiento de las basculas de medicion del
ALCANCE: peso de las unidades de carga en Smart Pass Tuxpan.

Establecer las actividades necesarias para garantizar la precision, confiabilidad y seguridad en las

mediciones de la bascula, mediante el mantenimiento adecuado de los componentes mecéanicos y
OBJETIVO: L. L . .. . . . . .
electronicos con el prop6sito de optimizar el rendimiento operativo y prevenir potenciales riesgos
o errores en el proceso de pesaje.
PROVEEDORES PROCESO USUARIO
1. Verificacién de recursos necesarios

Ejecutores a cargo del

2. Solicitud de permiso de trabajo
mantenimiento

3. Coordinacién y ejecucion del mantenimiento Areas involucradas

4. Desenergizacion del circuito eléctrico
l 5. Colocacion de sefializacion t
6. Ventilacion de la zona
ENTRADAS 7. Verificacion del area SALIDA
8. Preparacion de personal y equipos
9. Limpieza de componentes
Requerimentos disponibles # 10. Gestion de residuos #
(materiales, herramntas o equipo, 9. Revision y limpieza de conexiones
EPP)

10. Verificacion del voltaje
13. Inspeccion de la plataforma
14. Verificacion de desaguie
15. Limpieza final

Béasculas con mantenimiento

L. T . completo, listas para operar
Solicitud y autorizacion de permiso P p P

Notificacion a areas involucradas

16. Notificacion
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL : MATERIAL: HERRAMIENTAS O EQUIPO:
Hidrolavadora
Guantes de seguridad de piel Escobas Extensmneslelec.trlcas
. L M angueras jardineras
Guantes de licra con palma de nitrilo Brochas .
o . fons Mangueras para aire
Guantes de nitrilo Cepillos de plastico
. . Reflectores
Lentes de seguridad Cepillos de alambre . .
L. Linternas de minero led
Casco de proteccion tipo E Agua R
: . Cucharas y palas de albafiileria
Careta facial Pintura Recipiente para retirar polvo o lodo
Botas de trabajo dieléctricas o de hule Lijas P . P p
L Pistolas para pintar
Tapones auditivos Solventes .
Mascarilla half face con filtros para polvo es toxicos Catalizadores Carretilla
parap Yy @as Extintores
Electrobomba sumergible

Figura 11. Procedimiento de mantenimiento de las basculas

Fuente: Elaboracién propia



AREA:

CODIGO:

Electrohidraulica

SPT-CME-PEH-10

FECHA:

|IPROCESO Procedimiento para mantenimiento de la bomba jockey
ALCANCE: Este procedimiento aplica para el personal encargado del mantenimiento de las electrobombas.
OBJETIVO: Establecer las acti\_/id_ades necesarias para asegura_r .un trabajo_ ,eléctrico_seguro y eficiente en el .p rocedimiento de
mantenimiento de la electrobomba auxiliar o también conocida como electrobomba jockey .
PROVEEDORES PROCESO USUARIO

Ejecutores del procedimiento

L

ENTRADAS

Requerimentos dsponibles
(materiales, herramntas o equipo,
EPP)

Solicitud y autorizacién de permiso
Notificacion a areas involucradas

=

1. Verificacion de recursos necesarios
2. Solicitud y autorizacion de permiso
3. Notificacién a areas involucradas
4. Seguridad del personal
5. Sefializacién y delimitacion del area de trabajo
6. Desenergizacion del circuito
7. Verificacién de ausencia de energia y desconexion del
equipo
8. Cierre de valvula. Realizar el cierre de la valvula de salida
9. Desacop lamiento de lineas
10. Desmontaje de la electrobomba
11. Acceso al rotor
12. Limpieza de residuos
13. Extraccion de baleros
14. Preparacion de area para baleros nuevos
15. Colocacion de baleros nuevos
16. Colocacion del rotor
17. Fijacion de tapas
18. Verificacion de los impulsores de la bomba
19. Colocacién de tapa
20. Colocacion de la bomba a su base
21. Apertura de valvula
22. Eliminacién de aire. circuito
24. Prueba de giro del motor
25. Prueba de funcionamiento
26. Restablecimiento
27. Limpieza final y notificacién de disponibilidad

Avreas involucradas

1

SALIDA

=

Funcionamiento y rendimiento del
equipo
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EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: MATERIAL.: HERRAMIENTAS O EQUIPO:

Electrobomba
Desarmadores
Pinzas de electricista

Guantes de seguridad de piel

Guantes de licra con palma de nitrilo Baleros .
. Kit de llaves Allen

Lentes de seguridad Grasa para baleros .

. . . Llave inglesa
Casco de seguridad tipo-E Sellos mecéanicos ;
. . . Llave stilson
Careta facial Cinta de aislar .
S Juego de llaves mixtas

Botas de trabajo dieléctricas .

Multimetro

Juego de dados

Figura 12. Procedimiento para mantenimiento de la bomba jockey

Fuente: Elaboracion propia
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AREA:

Electrohidraulica] CODIGO:

SPT-CME-PR-11

FECHA:

|[PROCESO

Procedimiento para el mantenimiento del aire acondicionado

Este procedimiento aplica para el mantenimiento de los aires acondicionados que existen en la terminal de Smart Pass

ALCANCE: TUxpan:
OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para asegurar un trabajo eléctrico seguro y eficiente con el propésito de
. prolongar la vida Gtil del equipo y evitar fallas inesperadas.
PROVEEDORES PROCESO USUARIO

Ejecutores del procedimiento

2

ENTRADAS

Requerimentos dsponibles
(materiales, herramntas o equipo,
EPP)

Solicitud y autorizacién de permiso
Notificacion a areas involucradas

1. Verificaciéon de recursos necearios
2. Solicitud y autorizacion de permiso de mantenimiento
3. Toma de evidencia
4. Desconexion del circuito eléctrico
5. Candadeo de circuitos y sefializaciéon
6. Verificacion de tension eléctrica
7. Desarme de la evaporadora
8. Extraccion del motor de la turbina y tarjeta electronica
9. Limpieza de filtros
10. Limpieza de tarjeta electrénica
11. Limpieza de motor de turbina
12. Limpieza de componentes de la unidad evaporadora
13. Lavado de la evaporadora
14. Enjuague y secado
15. Reensamble de la evaporadora
16. Desensamble de la condensadora
17. Limpieza del motor del ventilador
18. Limpieza de tarjeta electrénica
19. Lavado y secado de componentes
20. Ensamble de los componentes de la condensadora
21. Verificacién del funcionamiento
22. Limpieza del &rea y notificacion
23. Notificacién

Avreas involucradas

1

SALIDA

e

M antenimiento concluido
Funcionamiento y rendimiento del
equipo
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EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL:

MATERIAL:

HERRAMIENTAS O EQUIPO:

Guantes de seguridad de piel
Guantes de nitrilo con licra
Lentes de seguridad
Casco de seguridad tipo E
Careta facial
Botas de trabajo dieléctricas

Refrigerante R22 y 410A
Coil Cleaner Adesa Ad-Cc-08
Neutro Autolavable
Bolsa impermeable
Cinta adhesiva
Trapos de limpieza
Aire comprimido
Jabon en polvo
Lubricante

Mandmetros para gas
Juego de desarmadores
Multimetro
Peines para serpentin
Brocha de 17
Brocha de '%”
Hidrolavadora portatil
Perica
Kit de llaves Allen
Hidrolavadora eléctrica
Escalera multiposiciones
Detector de voltaje
M anguera para agua
Atomizador
Cubeta de plastico
Extension eléctrica
Bomba de vacio

Figura 13. Procedimiento para el mantenimiento del aire acondicionado

Fuente: Elaboracion propia
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AREA:

Electrohidraulica

CODIGO:

SPT-CME-PEH-16

FECHA:

PROCESO

Procedimiento de mantenimiento del sistema de recoleccion y drenaje pluvial

ALCANCE: . .
drenaje pluvial.

Este procedimiento aplica para el mantenimiento del sistema de recoleccion de producto y

OBJETIVO:

Garantizar la funcionalidad 6ptima del sistema de recoleccion y drenaje pluvial, minimizando los
riesgos de inundaciones y dafios a la infraestructura, a través de un mantenimiento eficiente, que
incluye inspecciones regulares, limpieza de desagies, reparaciones oportunas y mejoras

PROVEEDORES

PROCESO

USUARIO

Ejecutores del procedimiento

<

ENTRADAS

Requerimentos disponibles #
(materiales, herramntas o equipo,
EPP)

Solicitud y autorizacion de permiso
Notificacion a areas involucradas

1. Verifcacion de recursos necesarios
2. Solicitud y autorizacién de permiso
3. Notificacion a areas involucradas
4. Sefializacion
5. Retiro de la tapa del registro
6. Drenaje del area o limpieza de registros
7. Apertura de valvulas y drenaje
8. Limpieza interior del registro
9. Conexion de la manguera de aire
10. Conexién a sistema neumatico
11. Aplicacion de aire
12. Finalizacion y limpieza de area
13. Notificacion de mantenimento concluido

Avreas involucradas

i |

SALIDA

2

M antenimiento comp leto

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL :

MATERIAL:

HERRAMIENTAS O EQUIPO:

Botas de trabajo dieléctricas
Careta facial
Casco eléctrico de seguridad tipo-E
Guantes de seguridad de piel
Guantes de licra con palma de nitrilo
Lentes de seguridad
Mascarilla para polvo y gases toxicos
Tapones auditivos

Rodillos de espuma (Polly
Pig)14” X 77
Escobas
Recipiente de plastico de 19L
Trapo de limpieza

Amarrador de gancho
Barreta lineal
Carretilla

Cinta de precaucion
Conos de sefialamiento
Cuchara de albafiileria
M anguera de aire de 17

Conexion garra para manguera de 1
Pala

Figura 14. Procedimiento de mantenimiento del sistema de recoleccion y drenaje pluvial

Fuente: Elaboracion propia
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5. Vision global con enfoque sistémico

Los mapas de procesos elaborados ofrecieron una vision global con un enfoque sistémico de
la organizacion. Aunque no profundizaron excesivamente en los detalles operativos,
proporcionaron una representacion clara de las relaciones entre diferentes procesos,

estableciendo sus entradas y salidas.
6. Herramienta para el desarrollo continuo

Estos mapas no solo sirvieron como una instantdnea de la operacion actual, sino que se
consolidaron como una herramienta dindmica para el desarrollo continuo. Facilitaron la
identificacion constante de oportunidades de mejora y la adaptacién agil a los cambios en el

entorno operativo.

La implementacion de la herramienta PEPSU para la elaboracién de mapas de procesos han
sido pasos cruciales para garantizar que las actualizaciones realizadas en los procedimientos
estén alineadas con los objetivos estratégicos de la empresa. La vision sistémica
proporcionada por estos mapas ha fortalecido nuestra capacidad para tomar decisiones

informadas y avanzar hacia una operacion mas eficiente y efectiva.

Otro punto importante sobre la actualizacion de los procedimientos se trata de los criticos
mencionados en la etapa anterior, para estos dos su actualizacion se completa en la etapa a
continuacion. Se pudo observar que el procedimiento critico equipo de proteccidn personal
no se realizd ningin diagrama PEPSU, dado que por las necesidades de su actualizacion no se
puede aplicar, sin embargo, las bases de su actualizacion se describiran en la siguiente etapa,

donde también sucede para el procedimiento de seguridad eléctrica.

4.4 Verificacion de las referencias normativas

La siguiente etapa critica en el desarrollo del proyecto de documentacion de procedimientos
de trabajo del area de electrohidraulica es la "Verificacion". En esta etapa, se realiza una
exhaustiva revision y evaluacién de las normas asociadas a los procedimientos existentes. La
finalidad principal es garantizar que los procedimientos estén alineados con las normativas
vigentes y los estandares de la industria, cumpliendo asi con los requisitos legales y de

calidad.
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4.4.1. Revision e identificacién de normas

El primer paso consiste en llevar a cabo una revision minuciosa de los procedimientos de
trabajo existentes, identificando las normas que estan directamente relacionadas con cada uno
de ellos. Esta revision se realiza en base a las normas que son pertinentes para el area de
electrohidraulica. Cada norma identificada se documenta de manera clara, incluyendo su

cédigo y nombre, para una referencia precisa.

4.4.2. \ferificacion de aplicabilidad de normas

Una vez se identificaron las normas asociadas a cada procedimiento, se evalué su
aplicabilidad. Es crucial determinar si estas normas siguen siendo vigentes, relevantes y
aplicables a los procesos especificos de electrohidraulica. Aquellas normas que ya no son

pertinentes o aplicables se eliminaron.

En el proceso de evaluacion, se detect6 que algunas de las normas existentes en los
procedimientos habian experimentado actualizaciones. Para garantizar la conformidad y
pertinencia continua, se llevé a cabo una verificacion minuciosa de estas actualizaciones. Se
examinaron detenidamente los cambios realizados y se confirm6 que la mayoria de las
normas actualizadas seguian siendo aplicables a los procedimientos de electrohidraulica, en

cambio las que no, se descartaron.

Adicionalmente se consider6 la posibilidad de que estas actualizaciones pudieran convertirse
como nuevas referencias normativas para los procedimientos. Sin embargo, en aras de
mantener la coherencia y claridad en la documentacion, se optd por no agregar las normas
actualizadas como nuevas normas aplicables en la matriz. En cambio, se incluyeron en la
seccion de referencia normativa, ajustando Gnicamente el afio correspondiente para reflejar la
Gltima version actualizada. Este enfoque garantiza que las normas actualizadas sean
reconocidas y puedan ser consultadas como parte integral de los procedimientos, sin

introducir complejidades innecesarias en la matriz de normativas aplicables.

4.4.3. Investigacion de normas adicionales

Simultdneamente, se lleva a cabo una investigacion para identificar normas adicionales que
puedan ser aplicables pero que no estén actualmente integradas en los procedimientos
existentes. Cada norma adicional identificada se documenta cuidadosamente para su

consideracion en la fase de actualizacion.
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4.4.4. Desarrollo de matriz de verificacion

Una herramienta fundamental en esta etapa es la creacion de una matriz de verificacion. Esta
matriz, presentada en formato de tabla, incluye el cddigo y nombre de cada procedimiento de
trabajo, las normas actuales asociadas, y se divide en secciones para determinar las normas no

pertinentes (a ser eliminadas), las normas a agregar y la justificacion para cada accion.

Esta matriz proporciona una vision clara y organizada de las normas asociadas a cada
procedimiento, facilitando la toma de decisiones informadas sobre qué normas deben
eliminarse y cudles deben incorporarse para garantizar la conformidad y calidad de los

procesos. La matriz se muestra a continuacion:
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PROCEDIMIENTO

REFERENCIA NORMATIVA

NORMAS NO APLICABLES

JUSTIFICACION

NORMAS APLICABLES

JUSTIFICACION

SPT-CME-PR-01

PROCEDIMIENTO CRITICO
EQUIPO DEPROTECCION
PERSONAL

NOM-017-STPS-2008 Equipo de proteccion personal

SPT-CME-PEH-01

PROCEDIMIENTO DE

MANTENIMIENTO DEL SISTEMA

HIDRAULICO

NOM-017-STPS-2008 Equipo de proteccion personal.
NOM-004-STPS-1999 Sistemas y dispositivos de seguridad en
maquinaria.

NOM-026-STPS-2008 Colores y sefiales de seguridad-e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
NOM-028-STPS-2012 Organizacion del Trabajo-Seguridad en los
procesos de Sustancias Quimicas.

NOM-028-STPS-2012,
Organizacion del Trabajo-
Seguridad en los procesos de
Sustancias Quimicas.

Dentro de los procesos especificos del campo de
aplicacion de la norma, este procedimiento no
aplica. Por otro lado, dentro del desarrollo exiten
materiales que pudieran considerarse como una
sustancia quimica, sin embargo, la norma estipula
en el apendice A los volimenes o cantidades que se
deben considerar para el cumplimiento de la norma,
de la cual tampoco aplica en este procedimiento.

NOM-002-STPS-2010
Condiciones de seguridad-
prevencion y contra incendios en
los centros de trabajo.

Establece los requerimientos para la prevencion y
proteccion contra incendios en los centros de trabajo.

SPT-CME-PEH-02

PROCEDIMIENTO PARA
MANTENIMIENTO
A UNA ELECTROBOMBA EN EL
CARCAMO

NOM-028-STPS-2012 Organizacion del Trabajo-Seguridad en los
procesos de Sustancias Quimicas.
NOM-017-STPS-2008 Equipo de proteccién personal (EPP)-
Seleccion, uso y manejo en los centros de trabajo.
NOM-004-STPS-1999 Dispositivos de sefializacion.
NOM-026-S TPS-2008 Colores y sefiales de seguridad-e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
NOM-029-STPS-2011 Mantenimiento de las instalaciones Eléctricas
en los Centros de Trabajo-Condiciones de Seguridad
NOM-001-SEDE-2012 Instalaciones Eléctricas (utilizacion).

NOM-028-STPS-2012
Organizacion del Trabajo-
Seguridad en los procesos de
Sustancias Quimicas.

Dentro de los procesos especificos del campo de
aplicacion de la norma, este procedimiento no
aplica. Por otro lado, dentro del desarrollo exiten
materiales que pudieran considerarse como una
sustancia quimica, sin embargo, la norma estipula
en el apendice A los volimenes o cantidades que se
deben considerar para el cumplimiento de la norma,
de la cual tampoco aplica en este procedimiento.

NMX-D-180-1981. Automdviles

y camiones - Capacidad de carga

dindmica y vida de rodamientos -
Método de evaluacion.

Esta Norma establece el método de evaluacion de la
capacidad de carga dindmicay el
célculo de vida de los rodamientos. Se aplica a los
rodamientos radiales de bolas,
axiales do bolas, radiales de rodillos y axiales de rodillos.

NOM-002-STPS-2010
Condiciones de seguridad-
prevencion y contra incendios en
los centros de trabajo.

Establece los requerimientos para la prevencion y
proteccion contra incendios en los centros de trabajo.

NMX-0-141-1971
Funcionamiento para bombas
centrifugas.

Esta norma establece el propésito y el alcance de las
especificaciones de bombas centrifugas estan cubiertas y
para qué se utilizan. Ademés, menciona las especificaciones
técnicas para varios componentes de las bombas
centrifugas, como impulsores, carcasas, sellos, ejes,
motores, etc. Esta norma podria servir como referencia para
comprender el funcionamiento de la electrobomba.
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SPT-CME-PEH-03

PROCEDIMIENTO DE

MANTENIMIENTO DEL SISTEMA

NEUMATICO

NOM-017-STPS-2008 Equipo de proteccién personal.
NOM-004-S TPS-1999 Sistemas y dispositivos de seguridad en
maquinaria
NOM-026-S TPS-2008 Colores y sefiales de seguridad-e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
NOM-028-S TPS-2012 Organizacion del Trabajo-Seguridad en los
procesos de Sustancias Quimicas.

NOM-028-STPS-2012
Organizacion del Trabajo-
Seguridad en los procesos de
Sustancias Quimicas.

Dentro de los procesos especificos del campo de
aplicacion de la norma, este procedimiento no
aplica. Por otro lado, dentro del desarrollo exiten
materiales que pudieran considerarse como una
sustancia quimica, sin embargo, la norma estipula
en el apendice Alos volimenes o cantidades que se
deben considerar para el cumplimiento de la norma,
de la cual tampoco aplica en este procedimiento.

NOM-020-STPS-2011.
Recipientes sujetos a presion,
recipientes criogénicos y
generadores de vapor o calderas -
Funcionamiento - Condiciones de
Seguridad.

Dado en la aplicacion a presién, la utilizacién del recipiente
sujeto a presion se encuentra dentro de la categoria de
aplicacion en esta norma (7. Clasificacion de los
equipos.Tabla 1. Tipos de Categorias para Recipientes
Sujetos a Presion)

NOM-002-STPS-2010
Condiciones de seguridad-
prevencion y contra incendios en
los centros de trabajo.

Establece los requerimientos para la prevencion y
proteccién contra incendios en los centros de trabajo.

SPT-CME-PR-04

PROCEDIMIENTO DE
SEGURIDAD ELECTRICA

NOM-028-S TPS-20120rganizacion del Trabajo-Seguridad en los
procesos de Sustancias Quimicas.
NOM-017-STPS-2008 Equipo de proteccién personal (EPP)-
Seleccién, uso y manejo en los centros de trabajo.
NOM-004-S TPS-1999 Sistemas y dispositivos de seguridad en
maquinaria.

NOM-026-S TPS-2008 Colores y sefiales de seguridad-e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.
NOM-029-STPS-2011 Mantenimiento de las instalaciones Eléctricas
en los Centros de Trabajo-Condiciones de Seguridad
NOM-001-S EDE-2012 instalaciones Eléctricas (utilizacién).

NOM-028-STPS-2012
Organizacion del Trabajo-
Seguridad en los procesos de
Sustancias Quimicas.

Dentro de los procesos especificos del campo de
aplicacion de la norma, este procedimiento no
aplica. Por otro lado, dentro del desarrollo exiten
materiales que pudieran considerarse como una
sustancia quimica, sin embargo, la norma estipula
en el apendice A los voltimenes o cantidades que se
deben considerar para el cumplimiento de la norma,
de la cual tampoco aplica en este procedimiento.

NOM-002-STPS-2010
Condiciones de seguridad-
prevencion y contra incendios en
los centros de trabajo.

Establece los requerimientos para la prevencion y
proteccién contra incendios en los centros de trabajo.

SPT-CME-PR-05

PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO
AL SISTEMA CONTRAINCENDIO

NOM-002-STPS-2010 Condiciones de seguridad-prevencion y contra
incendios en los centros de trabajo.

NOM-154-S CFI-2005 Equipos contra incendio, extintores, servicio de
mantenimiento y recarga.
NOM-017-STPS-2008 Equipo de proteccién personal.
NOM-020-S TPS-2011, Recipientes sujetos a presion, funcionamiento
condiciones de seguridad.

NOM-009-S TPS-2011 Condiciones de seguridad para realizar trabajos
en altura.

NOM-026-STPS-2008 Colores y
sefiales de seguridad-e higiene, e
identificacion de riesgos por
fluidos conducidos en tuberias.

Se toma como referencia para reforzar las medidas
relacionadas con la prevencion de
accidentes y enfermedades, el cual se basa en el uso de
mensajes graficos, mas que de textos, para lograr el
entendimiento. Un ejemplo llevado a cabo en el
procedimiento es la delimitacion del &rea de trabajo, para la
cual se utiliza la restrinccion de esta area con cinta amarilla,
como lo sushcribe la norm en la tabla 1.- Colores de
seguridad, su significado e indicaciones y precisiones .

NOM-004-STPS-1999 Sistemas
y dispositivos de seguridad en
maquinaria.

Desactivacion del tablero de control. (7. Programa
Especifico de Seguridad para la Operacion y
Mantenimiento de la Maquinaria y Equipo, 8. Protectores
y dispositivos de seguridad)

NOM-029-STPS-2011
Mantenimiento de las
instalaciones Eléctricas en los
Centros de Trabajo-Condiciones
de Seguridad

Referencia a los procedimientos de desenergizacion de
equipos y sistemas eléctricos para garantizar la seguridad de|
la operacion. (8. Procedimientos de seguridad para realizar
actividades de mantenimiento de las instalaciones
eléctricas, 9. Medidas de seguridad generales para realizar
trabajos de mantenimiento de las instalaciones
eléctricas)
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NORMA Oficial Mexicana
NOM-029-STPS-2011,
Mantenimiento de las
instalaciones eléctricas en los
centros de
trahajo-Condiciones de seguridad.

Para realizar este procedimiento se utiliza como referencia
en la pesente norman el apartado 8. Procedimientos de
seguridad para realizar actividades de mantenimiento de las
instalaciones
eléctricas, 9. Medidas de seguridad generales para realizar
trabajos de mantenimiento de las instalaciones

eléctricas.
3
E PROCEDIMIENTO DE NOM-017-STPS-2008 Equipo de proteccion personal. Se toma como referencia para reforzar las medidas
E ARRANQUE Y PARO NOM-004-STPS-1999 Sistemas de proteccion y dispositivos de relacionadas con la prevencion de
g DE UNA ELECTROBOMBA PARA |  seguridad en la maquinaria y equipo que se utilice en los centros de NOM-026-STPS-2008 Colores y |  accidentes y enfermedades, el cual se basa en el uso de
s CARGA DEPRODUCTO trabajo. sefiales de seguridad-e higiene, e mensajes graficos, més que de textos, para lograr el
e identificacion de riesgos por entendimiento. Un ejemplo llevado a cabo en el
fluidos conducidos en tuberfas. | procedimiento es la identificacion de fluidos como lo dedine
lanormaen la tabla 4.- Colores de seguridad para tuberias y
su significado.
NOM-002-S TPS-2010
Condiciones de seguridad- Establecer los requerimientos para la prevencion y
prevencioén y contra incendios en | proteccion contra incendios en los centros de trabajo.
los centros de trabajo.
Generalidades de los materiales utilizados que deben tener
NMX-J-549-ANCE-2005 una alta conductividad y durabilidad, ademés de las
Sistemas de proteccion contra dimensiones nominales minimas de los electrodos de puesta
tormentzs eléctricas- atierra.(Apartado 6. Materiales).
especificaciones. materiales Asi como, de comprobacion, actividades preventivas y
p métodos de ;ne dicin y correctivas de los elementos que integran un Sistema de
' Puesta a Tierra (Apartado 7. Comprobacién, actividades
preventivas y correctivas).
Se toma como referencia para reforzar las medidas
relacionadas con la prevencion de
accidentes y enfermedades, el cual se basa en el uso de
5 ; " NOM:-026-STPS-2008 Colores y | =1 oo orsficos, mét que de textos, para lograr e
) NOM-017-S TPS-2008 Equipo de proteccion personal. sefiales de sequridad-e higiene, e gratricos, mas g »paralog
W | PROCEDIMIENTO PARAEL | NOM-029-STPS-2011 Mantenimiento de instalaciones elctricas en identificacion de riesgos por entendimiento. Un ejemplo llevado a cabo en el
0 MANTENIMIENTO A LAS los centros de trabajo- condiciones de seguridad. fluidos conducidos en tuberias, | PrCedimiento es la delimitaci6n del area de trabajo, para la
> TIERRAS FISICAS NOM-022-S TPS-2015 Electricidad estatica en los centros de trabajo- cual se utiliza la restrinccion de esta area con cinta amarilla,
g condiciones de seguridad. como lo sushcribe lanorm en la tabla 1.- Colores de
e NOM-001-S EDE-2012 Instalaciones Eléctricas seguridad, su significado e indicaciones y precisiones .

NOM-002-STPS-2010
Condiciones de seguridad-
prevencion y contra incendios en
los centros de trabajo.

Establecer los requerimientos para la prevencion y
proteccion contra incendios en los centros de trabajo.

NOM-020-STPS-2011.
Recipientes sujetos a presion,
recipientes criogénicos y
generadores de vapor o calderas -
Funcionamiento - Condiciones de
Seguridad.

Dado en la aplicacion de arena silica a presion., la
utilizacion del recipiente sujeto a presion se encuentra
dentro de la categoria de aplicacion en esta norma (7.
Clasificacion de los equipos.Tabla 1. Tipos de Categorfas
para Recipientes Sujetos a Presion)
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SPT-CME-PEH-09

PROCEDIMIENTO PARA EL
MANTENIMIENTO DE LA
BASCULA

NOM-017-STPS-2008 Equipo de proteccion personal.
NOM-029-S TPS-2011 Mantenimiento de instalaciones eléctricas en
los centros de trabajo- condiciones de seguridad.
NOM-033-STPS-2015 Condiciones de seguridad para realizar trahajos
en espacios confinados.

NOM-004-STPS-1999 Sistemas
y dispositivos de seguridad en
maquinaria.

Colocacion de Sefializacion de Prohibicion. Colocar una
sefializacion de prohibicion en la clavija del display para
indicar que el equipo est& en mantenimiento y no debe ser
conectado. (7. Programa Especifico de Seguridad para la
Operacién y Mantenimiento de la Maquinariay Equipo, 8.
Protectores y dispositivos de seguridad)

NOM-025-S TPS-2008
Condiciones de iluminacion en los
centros de trabajo.

Establece los requerimientos de iluminacion en las areas de
los centros de trabajo, para que se cuente
con la cantidad de iluminacion requerida para cada actividad
visual, a fin de proveer un ambiente seguro y
saludable en la realizacion de las tareas que desarrollen los
trabajadores.

NOM-026-S TPS-2008 Colores y
sefiales de seguridad-e higiene, e
identificacion de riesgos por
fluidos conducidos en tuberias.

Se toma como referencia para reforzar las medidas
relacionadas con la prevencion de
accidentes y enfermedades, el cual se basa en el uso de
mensajes graficos, més que de textos, para lograr el
entendimiento. Un ejemplo llevado a cabo en el
procedimiento es la delimitacion del area de trabajo, para la
cual se utiliza la restrinccion de esta &rea con cinta amarilla,
como lo sushcribe la norm en la tabla 1.- Colores de
seguridad, su significado e indicaciones y precisiones .

NOM-002-STPS-2010
Condiciones de seguridad-
prevencion y contra incendios en
los centros de trabajo.

Establecer los requerimientos para la prevencion y
proteccion contra incendios en los centros de trabajo.

SPT-CME-PEH-10

PROCEDIMIENTO PARA
MANTENIMIENTO
DE LABOMBA JOCKEY

NOM-028-STPS-2012 Organizacion del Trabajo-Seguridad en los
procesos de Sustancias Quimicas.
NOM-017-STPS-2001 Equipo de proteccién personal (EPP)-
Seleccion, uso y manejo en los centros de trabajo.
NOM-004-STPS-1999 Dispositivos de sefializacion.
NOM-026-STPS-1998 Colores y sefiales de seguridad-e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberfas.
NOM-029-STPS-2011 Mantenimiento de las instalaciones Eléctricas
en los Centros de Trabajo-Condiciones de Seguridad
NOM-001-SEDE-1999 Instalaciones Eléctricas (utilizacion).

NOM-028-STPS-2012
Organizacion del Trabajo-
Seguridad en los procesos de
Sustancias Quimicas.

Dentro de los procesos especificos del campo de
aplicacion de la norma, este procedimiento no
aplica. Por otro lado, dentro del desarrollo exiten
materiales que pudieran considerarse como una
sustancia quimica, sin embargo, la norma estipula
en el apendice Alos volimenes o cantidades que se
deben considerar para el cumplimiento de la
norma, de la cual tampoco aplica en este
procedimiento.

NMX-0-141-1971
Funcionamiento para bombas
centrifugas.

Esta norma establece el propésito y el alcance de las
especificaciones de bombas centrifugas estan cubiertas y
para qué se utilizan. Ademas, menciona las especificaciones
técnicas para varios componentes de las bombas
centrifugas, como impulsores, carcasas, sellos, ejes,
motores, etc. Esta norma podria servir como referencia para
comprender el funcionamiento de la electrobomba.

SPT-CME-PEH-11

PROCEDIMIENTO PARAEL
MANTENIMIENTO DEL AIRE
ACONDICIONADO

NOM-017-STPS-2008 Equipo de proteccion personal.
NOM-029-STPS-2005 Mantenimiento de instalaciones eléctricas en
los centros de trabajo- condiciones de seguridad.

NOM-002-S TPS-2010
Condiciones de seguridad-
prevencion y contra incendios en
los centros de trabajo.

Establece los requerimientos para la prevencion y
proteccion contra incendios en los centros de trabajo.

NOM-004-S TPS-1999 Sistemas
y dispositivos de seguridad en
maquinaria.

Principalmente se toma como referencia los apartados 7.
Programa Especifico de Seguridad para la Operacion y
Mantenimiento de la Maquinariay Equipo, 8. Protectores
y dispositivos de seguridad
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Dentro de los procesos especificos del campo de
aplicacion de la norma, este procedimiento no
NOM-028-STPS-2012 aplica. Por otro lado, dentro del desarrollo exiten NOM-002-STPS-2010

Organizacion del Trabajo- materiales que pudieran considerarse como una Condiciones de sequridad- Establecer los requerimientos para la prevencion y
Seguridad en los procesos de | sustancia quimica, sin embargo, la norma estipula | prevencion y contraincendios en | proteccion contra incendios en los centros de trabajo.

° Sustancias Quimicas. en el apendice A los voldmenes o cantidades que se os centros de trabajo.

:_._' PROCEDIMIENTO DE NOM-017-STPS-2008 qu_JiPO de PfOteCCif{n PETSQ‘HEU- eben considerar para el_cumplimiento de.la norma

i} NOM-004-STPS-1999 Dispositivos de seffalizacion. de la cual tampoco aplica en este procedimiento.

o MANTENIMIENTO N . -

! NOM-026-STPS-2008 Colores y sefiales de seguridad-e higiene, e

g DEL SISTEMADE identificacidn de riesgos por fluidos conducidos en tuberias

RECOLECCION Y DRENAJE N . . X
('f COLECCIO N NOM-028-STPS-2012 Organizacion del Trabajo-Seguridad en los
g PLUVIAL N
a0 procesos de Sustancias Quimicas.
NOM-020-STPS-2011. En el procedimiento, se conecta una manguera de aire a la

Recipientes sujetos a presion, | adaptacion de pvc en inicio de la tuberfa. La utilizacion del
recipientes criogénicos y recipiente sujeto a presion (aire) se encuentra dentro de la
generadores de vapor o calderas - |categoria de aplicacion en esta norma (7. Clasificacion de los
Funcionamiento - Condiciones de [ equipos.Tabla 1. Tipos de Categorias para Recipientes
Sequridad. Sujetos a Presion)

Figura 15. Matriz de verificacion de referencias normativas

Fuente: Elaboracion propia
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4.4.5. Actualizacion del formato de procedimientos criticos

Durante la fase de desarrollo de la verificacion de las referencias normativas en los
procedimientos de trabajo, se lleva a cabo un proceso meticuloso para integrar las
actualizaciones necesarias en los procedimientos denominados "“criticos”. En este contexto, se
ha tomado como referencia fundamental la adherencia a las normas especificadas, siguiendo
rigurosamente lo estipulado en sus titulos respectivos. La etapa de verificacion se convierte
asi en un eslabén crucial para garantizar que las actualizaciones normativas se integren de
manera coherente y efectiva en los procedimientos criticos, asegurando la alineacion precisa
con los estandares vigentes y proporcionando un marco normativo actualizado para las
operaciones criticas asociadas. Este enfoque garantiza no solo la consistencia interna de los
procedimientos, sino también su conformidad con las Gltimas normas.

El formato para estos dos procedimientos criticos se presenta a continuacion.
Procedimiento critico equipos de proteccion personal:

e Presentacién: Logo de la empresa, titulo del procedimiento, cédigo, quién lo elabord,
reviso y aprobd.
e Objetivo

e Alcance

e Definiciones

e Referencias

e Recomendaciones en el uso y mantenimiento del EPP

e Seleccidn del equipo de proteccion persona de acuerdo con la actividad
e Supervisor responsable del area

e Reporte del portador del EPP

e Proteccion al medio ambiente

o Hoja de control de emision y revision
Procedimiento de seguridad eléctrica:

e Presentacion: Logo de la empresa, titulo del procedimiento, cddigo, quién lo elaboro,
reviso y aprobd.
e Objetivo

e Alcance

e Referencias

e Definiciones

e Factores que influyen en los efectos de la corriente eléctrica
e Control de peligros

e Frecuencia del procedimiento
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e Desarrollo

e Responsabilidades

e Inspecciones del equipo eléctrico

e Entrenamiento del personal

e Uso seguro y mantenimiento del equipo eléctrico
e Qué hacer en caso de un accidente (electrocucion)
e Registros

e Indicadores

e Riesgos

e Proteccion al medio ambiente

e Procedimiento de seguridad y permisos de trabajo

e Hoja de control de emision y revision

En resumen, la fase de verificacion constituye un paso esencial para asegurar que los
procedimientos de trabajo en el area de electrohidraulica cumplan con las normativas
vigentes y estén alineados con los estandares de la industria. La creacion y uso de la matriz de
verificacion brinda una herramienta efectiva para gestionar este proceso de manera

sistematica y eficiente.

4.5 Implementacion de los procedimientos actualizados

La fase de implementacion de los procedimientos actualizados es la culminacion estratégica
del proyecto de mejora de procesos en el area de electrohidraulica. Esta etapa se caracteriza
por una serie de pasos que garantizan una transicion fluida hacia los nuevos procedimientos,

maximizando asi su impacto positivo en las operaciones del area de electrohidraulica.

4.5.1. Ultima revision con administrativos del area

La ultima revision de los procedimientos contd con la participacién de los administrativos del
area de electrohidraulica. Durante esta fase, se realizaron analisis detallados para asegurar
que cada procedimiento estuviera alineado no solo con los estandares internos de la empresa,
sino también que cada uno garantice que su ejecucion sea la correcta, logrando las mejoras
esperadas en cada una de las brechas observadas al inicio del proyecto. La retroalimentacion
y la experiencia practica de los administrativos resultaron fundamentales para perfeccionar

los procedimientos antes de su implementacion.
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4.5.2. Oficializacién

Una vez completada la revisién con los administrativos, los procedimientos actualizados
fueron presentados a la gerente, quien desempefié un papel crucial al hacerlos oficiales. Esta
oficializacion no solo les otorgd legitimidad a los nuevos procesos, sino que también
establecio una clara autoridad para su implementacion. La gerente, como figura de liderazgo,

respaldo la importancia estratégica de estos cambios para todo el equipo.

4.5.3. Implementacion en el area de electrohidréaulica

La fase de implementacion marcé el cambio tangible hacia la adopcion de los nuevos
procedimientos. Esta transicion implico principalmente la comunicacion efectiva con el
personal, ya que ademas de notificar formalmente a los empleados sobre la implementacion
de los nuevos procedimientos, se llevo a cabo una presentacion detallada. Esta presentacion
no solo deline6 los cambios especificos en los procesos, sino que también destaco la
importancia estratégica de estos ajustes para el éxito continuo del equipo y la empresa en su

conjunto.

La capacitacion del personal fue una parte integral de la implementacion, dada la importancia
para asegurar que cada miembro del equipo comprendiera plenamente los nuevos
procedimientos y estuviera equipado con las habilidades necesarias para su ejecucion. La
capacitacion no solo se centrd en los aspectos técnicos, sino también en las necesidades para

poder llevarlos a cabo y no tener dificultades para realizarlos en el momento debido.

Con el personal debidamente capacitado, la ejecucion de las tareas en el area de
electrohidraulica se ajusta rigurosamente a los lineamientos de los procedimientos

actualizados.

La conclusion de la implementacion no marca el final del proceso, sino el inicio de una fase
de monitoreo y evaluacion continua. Se establecieron mecanismos para supervisar la
efectividad de los nuevos procedimientos y se implementaron ajustes segun fuera necesario.
Este enfoque proactivo garantiza que los procedimientos se adapten a las necesidades

cambiantes y continten generando mejoras sostenibles en el area de electrohidraulica.

La implementacién de los procedimientos actualizados representa un hito significativo, donde
la planificacidn estratégica y la ejecucion cuidadosa convergen para impulsar la eficiencia y

la calidad en las operaciones cotidianas de la empresa.
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5. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Los resultados obtenidos en el proyecto revelan un logro significativo en la gestion de
procedimientos, ya que la totalidad de los 12 procedimientos identificados fueron
actualizados. La gréfica de barras asociada ilustra de manera elocuente este éxito, donde cada
barra representa un procedimiento especifico y la altura total de las barras refleja la totalidad
del conjunto. Esta notable tasa de actualizacion subraya el compromiso del equipo con la
mejora continua y la alineacion constante de los procedimientos con las normativas y
estandares vigentes, fortaleciendo asi la robustez y la actualizacién de la base operativa del
proyecto. El criterio para determinar el porcentaje de actualizacion se basa en las referencias
normativas y a las necesidades de la empresa. Teniendo como resultados la actualizacion para

cada procedimiento:

Actualizacion de los procedimientos

100%
90%

80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

o
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Porcentaje

Codigo del procedimiento

Figura 16. Porcentaje de actualizacion
Fuete: Elaboracion propia

Para determinar si se acepta o rechaza la hipétesis se analizan los resultados a través del
método Delphi de la siguiente manera:
Método Delphi

1. Define objetivos.

Medir el nivel de productividad e impacto que genero la actualizacién de los procedimientos

en el area de electrohidraulica y comprobar una de las hipoétesis:
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HO: Con el andlisis y actualizacion de los 12 procedimientos de trabajo se lograra una mejora
significativa en la empresa SMART PASS del 50%.

HA: Con el andlisis y actualizacion de los 12 procedimientos de trabajo se lograra una mejora
significativa en la empresa SMART PASS diferente 50%.

2. Selecciona los participantes.

Las personas seleccionadas para la aplicacion de la encuesta fueron aquellas responsables de
los procedimientos correspondientes, cada uno de ellos son reconocidos dentro del &rea como
oficiales, estos son los que lideran la ejecucién de los procedimientos de trabajo, el total de

los participantes son 6 oficiales.
3. Elabora el cuestionario.

El presente formulario tiene como objetivo medir el nivel de productividad e impacto que

generd la actualizacion de los procedimientos en el &rea de Electrohidraulica.
PORCENTAJE DE EFICACIA

Elija la opcion que considere segun los siguientes criterios descritos de valoracion.
Criterios de valoracion

Tabla 3. Criterios de valoracioén de eficacia

Se cumplen de un 91 a 100 % los objetivos y metas establecidos por
la organizacion tomando en cuenta que los procedimientos estan
Nivel 5 TOTALIDAD |correctamente actualizados en cuanto a su objetivo, alcance,
diagrama de flujo, procedimientos, marco normativo y todas las

demas secciones que lo integran.

Se cumplen de un 81 a 90% los objetivos y metas establecidos por la
organizacion tomando en cuenta que los procedimientos estan
Nivel 4 MAYORIA correctamente actualizados en cuanto a su objetivo, alcance,
diagrama de flujo, procedimientos y todas las demas secciones que

lo integran.

Se cumplen de un 71 a 80% los objetivos y metas establecidos por la
) organizacion tomando en cuenta que los procedimientos se pueden
Nivel 3 PARCIAL ] o ) )
mejorar en cuanto a su objetivo, alcance, diagrama de flujo,

procedimientos y todas las demas secciones que lo integran.
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Se cumplen de un 50 a un 70% los objetivos y metas establecidos
) B por la organizacion tomando en cuenta que los procedimientos se
Nivel 2 MINIMA ) o ) )
pueden mejorar en cuanto a su objetivo, alcance, diagrama de flujo,

procedimientos y todas las demas secciones que lo integran.

) No se cumplen los objetivos ni metas y se requiere mayor
Nivel 1 NO L o
actualizacion de los procedimientos.

Fuente: Elaboracion propia

Para medir la eficacia de la actualizacion de sus procedimientos, elija la opcion con el NIVEL

que considere describe mejor los logros alcanzados.

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Nivel 4

Nivel 5

PORCENTAJE DE EFICIENCIA

Elija la opcion que considere segun los siguientes criterios descritos de valoracion.

Criterios de valoracion

Tabla 4. Criterios de valoracion de eficiencia

Con la actualizacion de los procedimientos se permiten reducir de
) un 91 a 100 % los desperdicios de materiales, tiempos 0 costos
Nivel 5 | TOTALIDAD ) _ o _
segln corresponda, en la totalidad de sus actividades o acciones

requeridas para el logro de los objetivos de la organizacion.

Con la actualizacion de los procedimientos se permiten reducir de
] ; un 81 a 90 % los desperdicios de materiales, tiempos 0 costos segln
Nivel 4 MAYORIA ) o ) )
corresponda, en la totalidad de sus actividades o acciones requeridas

para el logro de los objetivos de la organizacion.

Con la actualizacién de los procedimientos se permiten reducir de
un 71 a 80 % los desperdicios de materiales, tiempos 0 costos segln
Nivel 3 PARCIAL corresponda, en la totalidad de sus actividades o acciones requeridas

para el logro de los objetivos de la organizacion. Tomando en cuenta

que aun hay margen de mejora.
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Con la actualizacion de los procedimientos se permiten reducir de
un 50 a 70 % los desperdicios de materiales, tiempos 0 costos segln
Nivel 2 MINIMA corresponda, en la totalidad de sus actividades o acciones requeridas
para el logro de los objetivos de la organizacién. Tomando en cuenta

gue aln hay margen de mejora.

) No se reducen los desperdicios de materiales, tiempos o costos con
Nivel 1 NO L o
la actualizacion de los procedimientos.

Fuente: Elaboracion propia

Para medir la eficiencia de la actualizacion de sus procedimientos, elija la opcion con el

NIVEL que considere describe mejor los logros alcanzados.
Nivel 1
Nivel 2
Nivel 3
Nivel 4
Nivel 5

4. Envia el cuestionario.
El cuestionario se realizd en formularios de Google, de este se compartié un link a los

participantes para tener acceso y poder responder.

PORCENTAJE DE PRODUCTIVIDAD

El presente formulario tiene como objetivo medir el nivel de productividad e impacto que
generd la actualizacion de los procedimientos en el area de Electrohidraulica.

I 1@gmail.com Cambiar cuenta [

E3 Nocompartido

PORCENTAJE DE EFICACIA
Elija la opcion que considere segun los siguientes criterios descritos de valoracion.

Criterios de valoracion

Se cumplen de un 91 a 100 % los objelivos y metas
establecidos por la organizacién tomando en cuenta que los
procedimientos estan correctamente actualizados en cuanto a
su objetivo, alcance, diagrama de flujo, procedimientos, marco
normativo y todas las demas secciones que lo integran

Nivel 5 |TOTALIDAD

Se cumplen de un 81 a 90% los objetivos y metas establecidos
por la organizacion tomando en cuenta que los procedimientos
estan correctamente actualizados en cuanto a su objetivo,
alcance, diagrama de flujo, procedimientos y todas las demas
secciones que lo integran

Cn mimmnlan dn s T4 n OA0/ lnn ahinthon 1 mabns antablsaidae

Nivel 4 |MAYORIA
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Figura 17. Vista inicial cuestionario
Fuente: Elaboracion propia

5. Analiza las respuestas.
A través de la aplicacion del cuestionario se arrojaron los siguientes resultados de las 6
respuestas, obteniendo:

Eficacia:

6 respuestas

@ Nivel 5
@ Nivel 4
@ Nivel 3
@ Nivel 2
@ Nivel 1

Figural8. Resultados Eficacia

Fuente: Elaboracion propia

Eficacia siendo mayoria el nivel 4 (81 a 90%)

Eficiencia:

6 respuestas

@ Nivel 5
@ Nivel 4
@ Nivel 3
@ Nivel 2
@ Nivel 1
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Figura 19. Resultados Eficiencia
Fuente: Elaboracion propia.

Eficiencia minima del 50 al 70 %

Para obtener el indicador de productividad (% eficiencia * % eficacia) se desarroll6 de la

siguiente manera:

Tabla 5. Productividad

EFICACIA EFICIENCIA

Resultado | Resultado |Resultado |Resultado

alcanzado | previsto alcanzado | previsto

90 100 70 100
90% 70%
PRODUCTIVIDAD

63%

Fuente: Elaboracion propia

6. Recoge conclusiones y planea estrategias a partir de ellas

Como se puede observar en el resultado, la productividad obtenida a partir de la actualizacién

de los procedimientos de trabajo en el area de electrohidraulica es del 63 %.

Recordando las hipétesis:
HO: Con el andlisis y actualizacion de los 12 procedimientos de trabajo se lograra una mejora
significativa en la empresa SMART PASS del 50%.

HA: Con el andlisis y actualizacion de los 12 procedimientos de trabajo se lograra una mejora
significativa en la empresa SMART PASS diferente 50%.

Se rechaza la hipoétesis nula y se acepta la hipotesis alternativa ya que determina que se

lograra una mejora significativa diferente de 50%, siento el 63% la productividad lograda.
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Recomendaciones

Debido a que el alcance del proyecto solo se limit6 a la actualizacién de los procedimientos,
se realizO una propuesta eventual para medir la productividad. Por lo anterior, cabe

mencionar que una de las propuestas es mejorara el sistema de medicion de las operaciones.

Diseniar y utilizar un indicador de productividad pertinente para medir la eficiencia y eficacia
de las operaciones con la finalidad de controlar dicha productividad y poder mantener la

mejora continua de los procesos.

Sistema de monitoreo continuo. Para evaluar la efectividad a largo plazo de los
procedimientos actualizados, esto permitira identificar oportunidades adicionales de mejora y

ajuste.

Retroalimentacion iterativa, fomentar una cultura de retroalimentacion dentro del area de
electrohidraulica para que los miembros del equipo puedan contribuir con sus experiencias y
sugerencias. La retroalimentacion iterativa contribuird a la adaptabilidad continua de los

procedimientos.

Actualizaciones periddicas. Establecer un calendario para revisiones periodicas de los
procedimientos con el fin de garantizar que sigan siendo relevantes y eficientes en un entorno

operativo en constante cambio.

Capacitacion continua. Planificar sesiones de capacitacion continuas para el personal nuevo y
existente, asegurando que todos estén al tanto de las actualizaciones y cualquier cambio

adicional en los procesos.

Documentacion accesible. Mantener la documentacién de los procedimientos actualizados
facilmente accesible para todo el personal, utilizando plataformas digitales o sistemas de

gestion de documentos, facilitando asi su consulta en cualquier momento.
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6. CONCLUSIONES

La culminacién del proyecto de actualizacion de procedimientos en el &rea de
electrohidraulica arroj6 conclusiones significativas a traves del analisis de los procesos y
procedimientos actuales. La meta principal de realizar un analisis detallado y documentar las
actualizaciones se alcanzo, revelando importante informacion sobre algunas deficiencias en

los procesos en comparacion con los requisitos establecidos.

Durante el desarrollo de revision, se identificaron &reas clave de mejora en los
procedimientos existentes. Las interacciones con los administrativos del area, la colaboracién
con la gerente y demas personal, fueron clave para obtener una mejor comprension de los
desafios operativos y establecer medidas efectivas para abordarlas. ElI proceso de
oficializacion es el reconocimiento formal de estos cambios y fortalecimiento del

compromiso de la alta direccion con la mejora continua.

La implementacion de los procedimientos actualizados constituye el pilar central del
proyecto, representando el punto de convergencia entre la planificacion estratégica y la
ejecucion efectiva. La notificacion, presentacion y capacitacion del personal aseguran una
transicion sin contratiempos y una comprension profunda de los cambios introducidos. El
enfoque en la ejecucion de los nuevos procedimientos sienta las bases para la estandarizacion

y la eficiencia operativa.
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