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Illl'P.ODUCCIO?i 

El rrentenimí.ento es una actividad r:uy .i~~te en compañ!as que 

emplean procesos que involucran equipos industriales. A medida 

que aumenta la mecanizaci6n y los avances tecnol6gicos, traen 

consigo una mayor complejidad en el equipo que se utiliza, el 

costo del mantenimiento tiende a aumentar en forma global y 

como parte proporcional del costo total. 

Este trabajo está basado en la Ingeniería de Sistemas y 

el Método de "Control de Costos de Mantenimiento", publicado 

por INFOTEC en ei año de 1988, traducido de la revista de la 

Asociaci6n de Contadores de los Estados Unidos. En estos est~ 

dios se da la aplicaci6n al mantenimiento de nuevas técnicas 

de administraci6n conocidas, tales como, la Organizaci6n, Co~ 

trol y Planeación de tareas, Normas, Presupuestos, Reportes de 

Costos y Aprovechamiento de los Recursos H.unanos. 

Ahora definiremos la actividad de mantenimiento as! como 

las pol!ticas que actualmente predominan en la industria. 

DEFINICION DE MANTENIHIENTO 

Las definiciones de cantenimiento var!an entre compañ~as, 

de acuerdo con el alcance y naturaleza de las actividades asiA 

nadas a la funci6n de mantenimiento. En consecuencia se sugiri6 



que el ::iar.-:e:.:.:ni.ent:o se definía como " Las tareas que desempeña 

el pe=-so:-.a! ~~ mantenimient:o ". Por lo general se incluyen los 

trabajos de re?araci6n del equipo y de las herramientas después 

que se descc~ronen; el trabajo preventivo para minimizar roturas 

y el trabajo necesario para ext:ender la vida út:il del equipo asi 

como las herramient:as ( conservación ) • Además frecuentemente el 

personal de mantenimiento es responsable de la construcción, mo

dif icaci6n J reacomodo de edificios y equipo, asi como, el desa

lojo e instalación del mismo. 

OBJETIVOS Y POLITICAS DE HANTEnIMIENTO 

Las políticas de mantenimiento por lo general han evolucio

nado de manera .fortuita a partir de la experiencia en lugar de 

haber sido diseñadas para implantar objetivos de mantenimiento 

específicos. Las políticas en su rn.ayor p~rte existen en las men

tes de los supervisores de mantenimiento 1 por 1o que carecen de 

uniformidad y de continuidad, con lo que atribuye a la falta de 

atenci6n por parte de la gerencia. 



CAPITULO # 1 

OBJETIVO DEL TRABAJO 

Este trabajo se referirá a un estudio del funcionamiento a=. 

tual de1 departamento de Mantenimiento, tanto en su estruc

tura interna como en la relaci6n con las diferentes áreas 

en las que se desarrolla. Es importante indicar que dicho 

proyecto se aplicará a la empresa para controlar los recu~ 

sos' humano~, materiales as! como dar un porcentaje de pr~ 

ductividad semana-mensual del aprovechamiento de los mis-

mos recursos. 

Debido a que en el departamento de i-!antenimiento exi.ste una 

gran variedad de materiales y equipo, (desde un clavo has

ta una refacci6n de muy alto costo) es preciso dar una foE_ 

ma adecuada de organizaci6n del al.macén y as1 controlar ~ 

bién los 1.nventarios, que en la mayoría de los casos resul

ta ser de maqnitudes importantes. 

Asi mismo el objetivo personal en este proyecto se base en 

poder ap1icar mis conocimientos, as1 como adqui.rir en 1o 

posible 1a nueva tecnolo91a que se me presenta en mi vida 

profesional, sobre todo en áreas tan poco conocidas como lo 

es mantenimiento industri.al.. 



CAPITULO # 2 

METODO DE PI..ANEACIOU 

Cuando se emprende la tarea de crear un sistema, las imá

genes que corren a través de nuestra mente, se~alan el protot! 

. po idealizado del sistema que imaginamos ya operando y contro

lado. Sin embargo, obviamente estas conceptualizaciones son v~ 

gas y difusas, muestra tan solo una idea o imagen del objetivo 

deseado, objetivo que ha ~e ser alcanzado durante el proceso 

que se inicia con el deseo de crear un sistema. 

De esta manera para que el sistema opere y se controle, 

primeramente debe estar implantado, es decir, tiene que darse 

la existencia del sistema. para poderse actuar sobre el. De este 

modo, la implantaci6n se convierte en una fase indispensable 

para la opera~i6n y control; estas dos últimas dependen de la 

primera. 

Análogamente, el sistema que habrá de implantarse, deherá ser 

elegido dentro de una gama de posib1es diseftos de sistemas, esto 

es, 1a se1ecci6n del. sistema antecede la Íil\plantacicSn. Sin emba!: 

go, para poder seleccionar debeJDOB ejecutar una fase proevia en· 

la que se transmita un juicio acerca de 1os diversos diseños 

senalados, es decir, una fase de eva1uaci6n denominada evaluaci6n 

ex-ante. L6gicamente, la elaboraci6n de los disefios a1ternativo~ 

antecede a una evaluaci6n. 



La elaboración de diseños no puede concebirse como 1ma fa::::I! 

nacida de la nada, requiere de un conjunto de elementos extraídos 

de la observaci6n de los sistecas que ya existen, necesita de un 

análisis de entorno en la cual habrá de coexistir el nuevo sis-

tema, entorno que es estudiadO desde el momento en el que se ub~ 

ca al futuro sistema tomándose en consideración dos factores de 

suma importancia: La magnitud y el tipo de actividad que preten

de poseer el sistema. 

De modo que operar y controlar al sistema que se pretende 

crear, reclama la ejecuci6n de ciertas fases concatenadas, que 

se· inician cuando ubicamo!> al zistema deseado • 

A continuaci6n daremos una breve ex:plicaci6n de las etapas 

que componen a la metodología. 



2.1. UBICACION DEL SISTEMA 

Al definir al sistema productivo coQo un todo formado por un 

conjunto de element.os humanos y mecánicos interrelacionados y 

estructurados para desempeñar la función de producir satis

factores para la sociedad, no se intenta enmarcarlo bajo un 

contexto aislado· cuyo 11nico elemento fuera el sistema produ: 

tivo en ai. Dada la visiOn total del enfoque de sistemas, 

del sistema productivo, interesan sus relaciones internas 

tanto como las externas o mejor expresado, es mayor inter~s 

el estudio del entorno. 

Para ubicar adecuadamente al sistema productivo, se requie

re del tratamiento de este en tres dimensiones que son la 

temporal, la espacial y la sectorial. 

2 .1.1. l"EMPORAL 

Xnicialmente es necesario hablar de la duración de un sis

tema, es decir, de su dimensión tempora1ª Esto aunque no 

es muy relevante para ciertos sistemas productivos, resulta 

b4sico para otros. tal es el caso de sistemas productivos 

cuyo inswno esencial. sea un bien no renovableª 



2.1.2. ESPACIAL 

Todo sistema productivo se desenvuelve en un marco espacial 

que es donde se delimintan el espacio f!sico y es posible 

que este sistema abarque parte de un pa!s y parte de otro 

(nivel internacional o regional) o bien, exclusivamente una 

4rea de una empresa en particular (departamento de manteni

miento). Sin embargo, cualquier sistema productivo se des~ 

rrolle en un espacio físico bien definido, el cual deberá 

ser señalado como ubicaci6n espacial para un correcto est~ 

dio del sistema. 

2.1.3. SECTORIAL 

Todo aparato proeuctivo de una nación, es decir, toda ccon~ 

m!a avanza y se diversifica completamente con la distribu

ción del trabajo y genera lo que se conoce como ramas de a~ 

tividad econ6mica. El agrupamiento más usual de estas ra

mas es por medio de los llamados sectores económicos. Exi~ 

ten tres grandes sectores en los que se agrupan a todas las 

ramas que son el primario, el secundario o industrial y el 

terciario que corresponde a comercio y servicios. 

El sector primario ~e refiere a la ganadcr!a, agricultura y 

pesca, etc. El sector secundario se refiere a la industria 

e.xtractiva y de transformaci6n y por tU timo el sector ter

ciario se refiere al comercio y servicios como lo es Telé

fonos de M~xico y tiendas del rsSSTE por dar alqan ejemplo. 



2.2 ANALISIS D&L &NTORNO 

El an411sis del entorno est4 estrictamente ligado a la fase de 

elaboración de diseños alternativos, por tanto se tiene muy 

presente lo que se haqa ser4 con el fin dnico exclusivo y pr!!. 

ciso de elaborar los diseños. 

Primeramente se ajust6 el modelo general de un sistema produ~ 

tivo el caso concreto por analizar, detall4ndose los compone~ 

tes y elementos que lo conforman, omitiendo y resaltando se

g11n sea el caso aquellos que carec!an de importancia o sean 

de mayor relevancia respectivamente. La importancia de este 

modelo radica en que constituye un apoyo .indispensable para 

1nterconectar constante y permanentemente aquellos aspectos 

que sean relpvantes durante la secuencia de fases del proye~ 

to evitando de este modo truncamientos que pudieran ser co~ 

toses. 



2.3. ELABORACION DE DISEllOS ALTERNATIVOS 

La fase del proceso de elaborar diseños alternativos marca 

una de las principales diferencias entre el m~todo de los 

sistemas y m~todos cient!fíco, por simple hecho de crear 

el objeto o sea, el sistema productivo. Es una fase en la 

que sintetizar los diversos aspectos logrados mediante el 

análisis del entorno. 

La secuencia que se recomienda para la ejecuci6n de esta f'!, 

se, dado el modelo del sistema productivo, es diseñar pro

ductos a consumos, es decir, de salidas y entradas, obse~ 

vando primeramente que es lo que se va a producir y luego 

como ha de producirse. 

La administración del sistema debe estar acorde al proceso 

de producción, debiéndose fijar los flujos de información 

requeridos para evitar tanto la duplicidad de funciones e~ 

mo los cuellos de botella y tener de manera definida y efe~ 

ti.va los mecar1,¡zu110s de control adecuados par.a una buena toma 

de decisiones. 



2.4. EVALUACION EX-ANTE DE DISEROS ALTERNATIVOS 

Evaluaci6n es el mecanismo mediante el cual se transmite 

juicio acerca de los impactos que las diferentes alternatf 

vas producen en los diversos sectores del sistema. 

Por tanto, en esta fase el proceso se evaldan los diseños 

alternativos obtenidos en la fase anterior. 

El juici.o que ha de transmitirse es l..a comparación promedio 

de parámetros, de lo que puede esperarse de cada opciOn con 

respecto de los objetivos planteados incialmente. 

A1 afi.?::tBr que evaluar es pasar juicio, necesariamente 

est.1 haciendo referencia al hecho de pasar juicio a alguien 

sobre determinada cuestiOn de inter~s para ese alguien. 

En este sentido, bajo el modelo general de nuestro sistema 

productivo, ese alguien resulta ser los actores de1 sistema 

que son: 

Entorno de 1er. Orden: 

- Dentro del sistema 

Prop1etarioe. 

Persona1. 

- Fuera del s1stema. 

Financieros. 

Proveedores. 

Usuar1os. 

Competidores 

Soc1edad cercana. 

Entorno de 2~ Orden: 

Resto de la soc1edad. 



2. S. S!:LECCIOll 

La selecc16n consiste en elegir entre los diseños alternat! 

vos elaborados, de acuerdo con la evaluación ex-ante, el que 

más se adecae a los objetivos que se persiguen, es decir, se 

trata de elegir la mejor opción .. 

De acuerdo con lo anterior, esta fase no tendr!a ningdn pr~ 

blema de no ser por el significado extenso de "la mejor" º2 

c16n. Esto puede significar desde la decisiOn con un obje

tivo y una decisi6n, hasta la toma de decisiones con mOlt! 

ples objetivos heterog~neos, muchas decisiones y diversos 

grados de certidumbre, casos que por ciento suelen ser los 

más comunes .. · 

La selección involucra por consiguiente, cuatro elementos 

básicos. El primero se refiere al conjunto de alternativas 

por seleccionar, que obviamente presentan diferentes magni

tudes en sus parámetros evaluados; el segundo se refiere a1 

grupo decisor, que bien puede estar conformado por una sola 

persona en varias gentes con visiones diferentes; el terc!:_ 

ro es el objetivo que se persigue a los objetivos que se pe~ 

siguen que pueden ser regularmente homog~neos o comp1etarne~ 

te heterog~neos¡ por dltimo e1 cuarto elemento consiste en 

el grado de conocimiento que se tenga de la realidad o la 

actitud que se adopte ante ella, pudiendo ser de certidum

bre, incertidumbre o riesgo. 

En conclusión, la selecci6n es la fase del proceso en la que 

debe buscarse el engranaje arm6nico entre las caracter!~ 

ticas inherentes a los diseños alternativos dadas por su p~ 

rámetro de evaluaci6n y los objetivos del grupo decisor. 

11 



2.6. IMPLA!ITACION 

Al entrar a esta fase, se da por hecho que los diseños alteE 

nativos fueron elaborados pensando constantemente en el me

dio ambiente donde el sistema habrá de implantarse. 

La implantaci6n se puede definir como la fase en que el sist~ 

ma es materiali~ado, de conceptualizaciones se traslada el 

panorama a hechos concretos. 

Además debe considerarse que el mundo es muy cambiante; esta 

condici6n de dinamismo hace preciar que aan en los mejores 

casos, el medio ambiente habrá variado con respecto de las 

condiciones de diseño y selecci6n, por tanto al implantar 

un sistema se tienen que hacer una revisión de los elemen

tos siqnif icativos que hayan variado, a fin de proceder a 

las correcciones de diseño. 

12 



2.7. OPERACION Y CONTROL 

cuando se elabora el diseño de un sistema necesariamente se 

hacen abstracciones de la realidad esto es, resulta pr4ct1-

cam.ente imposible considerar la totalidad de aspectos y el~ 

mentes. Una vez implantado el sistena existe un periodo que 

transcurre desde la puesta en marcha de las operaciones ha~ 

ta que estas son ejecutadas satisfactoriamente, llamado fase 

de operación. 

Esta fase surqe por parte como producto de las abstraccio~ 

nes señaladas, pero quizá con mayor importancia de la dif! 

cultad misma de acoplar los elementos del sistema y loqrar 

un engranaje conveniente de los mismos. 

Ya en plena actividad productiva, la fase de control esta 

dirigida hacia el logro de los objetivos planteados, hacie~ 

do las modificaciones pertinentes para que el sistema funci2 

ne y se adapte a los cambios repentinos y situaciones prev~ 

1ec.ientes. 

13 



DIAGRAliA DE FLUJO DEL HETODO DE 

PLA!IEACION. 

Esta secuencia nos indica a modo de resumen e1 fluje su

gerido del cumplimiento del método para lograr nuestro 

cometido a 

¡(~icaci6n del Sistema 1 

~ para proceder al~~~~ Análisis del entorno 

sistema 

Elaboraci6n de los diseños 

alternativos 

mismos que han de ser~) Evaluados ex-ante J ==::i 

e y de allí [ Seleccionarf-- para ( Implantar 1 y poder -=i 
~(Operar y Controlarl El sistema. 

DIAGRAMA f 1 

14 



CAPITULO # 3 

APLICACION DE LA METODOLOGIA AL PROBLEMA REAL 

Se da inicio al estudio del sistema actual de manteni

miento C Laboratorios Silanes S. A. de C. V. ), y se parte de 

la necesidad de mejorar el control de los recursos humanos y 

materiales, así come~ el dar a nivel direcci6n de ?lunta un 

reporte que indique los resultados que se obtienen del depar

tamento y de los costos incurridos en cada trabajo. 

15 



~ 1 U3ICACION DEL SISTEMA 

El laboratorio farmac~utico como sistema productivo está foE 

mado por un conjunto de elementos humanos y mecánciso inte

rrelacionados y estructurado para desempeñar la funci6n de 

producir satisfactores para la sociedad. 

Ahora bien para ubicar el sistema productivo se requiere del 

trata..~iento adecuado en tres dimensiones. 

a) Ter:!.poral.. 

b) Lspacial. 

e) Sectoral. 

3 .1.1. TS!-!POR.l\L ( Duraci6n del sistema ) • 

La duraci6n dtal sistema se establecerá de acuerdo a la cap!! 

ci".!a¿ del laboratorio en su vida t1til. 

En este caso se propone inicialmente un periodo de 6 meses. 

¿?or~u6 este tiempo? Se da, por existir para el labotato

rio un futuro prometedor. (20 años) soportado por los re

cursos financieros y naturales que existen, para que produ~ 

ca y los resultados se dan en poco tiempo, as! se tendr!a 

que mantener el tiempo que fuera necesario el sistema impla~ 

tado. 

3.!.2. ESPACIAL 

Seria b·.ieno mencionar que un sistema productivo se descn

v·uclve dentro dP- un espacio f1sico que es abarcado po:- el 

i:iisoo. 

Ahora bien partiendo de que el si3tema responde a necesida

des i' caracter ts tic as propias puede atarear varios reduci

dos o cuy extensos. 
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HODCLO DEL SISTEMA PRODUCTIVO DE 

MANTENIMIENTO. 

no-o o o 
1 Propiet:arioa J 

o 
o Com;gonentes 

' p -Recursos Naturales 
-Espacio Físico 

-Planta F!aiea 
(Proveedores] -Instalaciones 

1 
-Ka.quinaria 

o -Equipo 

-Personal 

-Tecnología 
!:H--- -Organi:z.aci6n 

-Informacid'n 

o ~ 
-Ambiente Cercano 
-Diesel sucio 

-Gasolina 

-Desechos Het&licos o 

o 
Usuarios l 
onsu~idore.

11 
'u 

L---~----~~~-----~C~o~m~p~et~i~·d~o~r~::J:'.:•::~ O 

1 Resto de la Sociedad 1 Entorno del 2º Orden O 

fia::e-;;-st.:o;;-::d;:e:¡l~Amb;;;;;¡;;i;:t;;o,_ ___ O O ----- O _J 

DIAGRAMA f 2 
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J .1. 2. 1. MODEL:i DEL SISTEMA DE MANTENIMIENTO. 

Los flujos de entrada y sin jerarquizarlos, destacan los me

dios de subsistencia financieros proporcionados por los pro

pietarios de la empresa que tienen las posibilidades de gen~ 

rar utilidades. 

A su vez el sistema de mantenimiento requiere de proveedores 

que proveen de insumos (materiales ferrosos, no ferrosos, h~ 

rramienta, equipo eléctrico, etc.). As1 como nueva tecnolo

g1a y nuevos tópicos. 

Los servicios producidos por el sistema de mantenimiento co~ 

forman el buen funcionamiento de la planta que a su vez re

tribuyen con sus productos de mejor calidad para su venta y 

as! retribuir el costo invertido para seguir funcionando y 

obtener más ingreSOR. 

La repercusi.6a de los competidores hacia la planta se hace 

manifiesto en la carrera de ser los primeros en el ramo, y 

esto se refleja en los desperdicios (mermas) por mal fun

cionamiento en la maquinaria por dar un ejemplo. 

continuando con el desarrollo se tienen los comPonentes que 

configuran los flujos de salida del sistema con lo que el 

sistema de mantenimiento se conecta con el exterior a tra

vés de los servicios que produce, que es al final de cuen

tas la ra.zGr. =.ism.:i de ser del sistema:. El servicio origin!!_ 

do es transmitido a los usuarios y consumidores que es uti

lizado como insumo para su producciOn. Los usuarios y con

sumidores a su vez hacen el pago correspondiente a trav6s 

de producir más y mejor para que el sistema principal siga 
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obteniendo los insumos financieros para seguir creciendo. 

Otra de las salidas del sistema de mantenimiento son los 

desechos que son tomados en cuenta para no afectar el medio 

ambiente, es decir, que los desperdicios como son la gasol! 

na, diesel, estopa, metales y demás contaminante~ ~r. reco

lectan y se -envian por una parte a trav~s del cami6n del 

DDF a lugares que para su efecto no dañen el resto del am

biente y se venden los aceites quemados, as! como los com

bustibles. 

Basta el momento hemos señalado 11.nicamente los flujos que 

corren a trav~s del sistema con insumos que son transforma

dos o contribuyen en la elaboración de servicios. Nos fal

ta señalar a los componentes que se encargan de llevar a e~ 

bo esta transformación y estas son las .internas. 

El departamento de mantenimiento como parte de un sistema 

productivo, cuenta con un espacio y planta física en la que 

se desenvuelve y en la cual labora y desarrollan sus traba

jos los ejecutivos, administradores y los obreros o mano de 

obra directa, es decir, el personal que lleva a cabo las 

funciones del sistema. Las intalaciones son acordes con los 

servicios c;ue da y4 que cuenta con los equipos, herramien

tas y personal capacitado para resolver los problemas que se 

presenten, as! cano los adelantos tecno16qicos que ayudan a 

mantener los conocú:lientos ni.ás recientes de los cambios que 

se suscitan en la industria ya que cuenta con una organiza

ción sólida e información constante~ 
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3.1.3. SECTORIAL. 

El laboratorio farmacéutico será ubicado en el sector secun

dario que como se indica,son todas aquellas empresas que se dedi

can a la transformaci6n de materia prima Cpsitropicos,agua,talco, 

glicerina, productos químicos, etc.) en productos para la salud 

del consumo humano. 

Una vez ubicado el sistema debemos analizar todo lo concer

niente a su entorno, lo cual nos dar& la pauta para identificar 

las fallas en las que se incurre. 
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CAPI7UL'J " 14 

ANALISIS DEL ENTORNO 

En términos generales, el Análisis del Entorno se refiere 

al estudio de los elementos específicos que conciernen al sis

tema en cuesti6n. 

Por lo anterior indicaremos como esta formado el organi -

grama del cual depende el sistema, asi como, la representaci6n 

del diagrama de flujo del actual funcionamiento del mismo, con 

las críticas pertinentes de fallas que se visualizan y las que 

hay que corregir. 

LABORATORIOS SILANES S.A. DE C.V. 

Organigrama vertical del Departamento de Mantenimiento. 

l:OTA: Los números indican el personal responsable de 

cada supervisor. 

DIAGRAMA # 3 
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Pr.,.,....na de 

Htto.Pntv.,tivc 

DIAGRAMA OC FLUJO DC ACTIVIDADES DEL 
DCPARTAMEHTO DC HANTEHIHIENTO. 

E•t• di•grama •• refiere al tlujo de documento• y acciona• qua 
•• d .. arrolla en el inomento de hacer el ••tudio en el •l•t•ma 

d• .manhnirniento. 

DIAGRAMA 1 a. 



l!..1 .. DOCUMENTOS EXISTE!ITES AL INICIO DE!. ??C.G?AM;.. 

Es importante introducir los documentos, debido a que, 

estos reflejan la situaci6n de los actuales controles que 

rigen al departamento de mantenimie'nto. 

4 .1 • 1 • ORDEN DE TRABAJO 

Con este documento 

miento de las demás áreas. 

solicita el servicio de manteni-

4.1.2. VALE DE SALIDA DE MATERIAL 

Con este documento se solicita material al almacén de 

mantenimiento para realizar 1os trabajos. 

4.1.3. VALE DE SALIDA DE HERRAMIENTA 

Con este documento se solicita herramienta especial. 

4.1.4. KARDEX 

Este documento ayuda a controlar los inventarios del almacén. 

4.1.5. REPORTE DIARIO DE MANTENIMIENTO 

Este documento nos da J.a secuencia de trabajos realizados 

durante el dia. 

4.1.6. BITACORA DE MAQUINARIA 

Nos da un historial de todos los trabajos que se han r~ali

zado en cada máquina. 
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Labo~a.toJt.io.!. S.i.ta.ne..6. S. A. 

t ng e.n.ie..'t.la 1J Uan.Ce.n.im.ie.nto 

Fe.cha: 

OROEN OE TRABAJO OE MANTEN1MIENTO 

Oe.pa.Jt.ta-.e.n..to: 

SoLic~~ado po~: F.VU,,~: 

Finalidad: 

Este formato es utilizado para pedir un seryicio al depar~ 

mento de mantenimiento y se compone de lo siguiente: 

- Laboratorios Silanes, S. A. de c. v. 

- Ingenier!a y Mantenimiento: 

Título del departamento que emite el documento. 

- Fecha: 

Fecha en que se emite el documento. 

- Orden de traba.jo de mantenimiento z 

Título del documento. 

- DeacripciOn del trabajo a realizar: 

Oeacripci6n breve del trabajo que se requiere. 

- Departamento 1 

Nombre del departamento solicitante. 

- solicitado por: 

Nombre del Jefe o Supervisor que solicita y autoriza el 

trabajo. 

- Firma: 

Firma del jefe o supervisor. 
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4. 1. 2 • VALE DE SALIDA DE MATERIAL 

Finalidad: 

Este documento sirve para controlar las salidas del material 

del almacGn de mantenimiento y se describe como sigue: 

- Mantenimiento: 

Nombre del departaclento que emite el documento. 

- Vale de salida de material: 

Nombre del documento. 

- A nombre de: 

Nombre de la persona o departamento que solicita el material. 

- Fecha: 

Fecha en que se solicita el material. 

- Cantidad: 

Cantidad de material que se pide (por pieza, por kilo, por 

metro, etc.} 

- Concepto: 

Nombre del material que se pide. 

- RecibiO: 

Firma de conf'ormidad del que recibe. 

- Autorizó: 

Firma del je~e de mantenimiento que autoriza la salida. 

- Entreg6: 

Firma del almacenista. 
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4. l. 3. VALE DE SALIDA DE HERRAMIENTA 

Finalidad: 

Este documento sirve para hacer préstamo de herramienta, ta~ 

to a trabajadores del departamento de mantenim1~nto, as1 co

mo del personal de la planta y se describe como sigue: 

- Mantenimiento: 

Departamento que emite el documento. 

- Vale de salida de herramíenta: 

Nombre del documento. 

- A nombre de: 

Nombre de la persona o el departamento que solicitA~ 

- Fechl\: 

Fecha en que se emite el pr~sta.m.o. 

- cantidad: 

Cantidad de herramienta del mismo qénero que se presta. 

- Concepto; 

Nombre Ce lA herramienta que se presta. 

- Recibió: 

Fírsa de 1a persona que rec~be la herramienta. 

- Almacenista; 

Fin:tA del responsable del almac~n que entrega. 



IWITEN IM 1 ENTO 
VALE DE SALIDA DE HERRA!11EllTA 
A Ntx'IBRE DE: ______ _ 

FECHA: 

CANT !DAD CONCEPTO 

RECIBID AU-1ACEIH STA 

MANTENIMIENTO 

VALE DE SALIDA DE MATERIAL 

A NOMBRE DE: 

FECHA: ----------

CANTIDAD CONCEPTO 

--

RECIBIO AUTORIZO 

ENTREGO 



".1." , TARJETA DE KARDEX 

Finalidad: 

Este documento sirve para llevar un control de inventarios 

en el almacén, as! como la identificaci6n del mismo y_se 

describe como sique: 

- Mínimo: 

Nivel m1nimo de existencia del material. 

- H&ximo: 

Nivel m.&ximo de existencia del material. 

- Unidad: 

que se medirá el material {metros,kil.os, litros, Unidad 

etc.). 

Tarjeta No.: 

Ndmero secuencial de la tarjeta. 

- Pecha: 

Pecha en la que sale el. material y/o que entra. 

- Referencia: 

Clave de identificación a quien se le entreqa material. 

- Entrada: 

Cantidad de material que cntr~ al. almacén. 

- Salida: 

cantidad de material que sale del almacén. 

- Existencia: 

Diferencia entre la existencia y la salida. 
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- Clave: 

Ndmero de identificación del material. 

- Artí.culo: 

Nombre del material. 

- Norr.i.al: 

Cantidad que usualmente se pide. 

- M!nimo: 

Cantidad m!nima que habrá que surtirse. 

- Pedido: 

Ndmero de pedido~ 

- A<;otado: 

Referencia de existencia en el mercado~ 

- Exceso: 

Indica que est4 sobrado e1 material. 
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lJ. 1. 5 • REPORTE DIARIO DE MANTENIMIENTO 

Finalidad: 

Este documento sirve para controlar las actividades diarias 

del personal de mantenimiento y se describe como Sigue: 

- Reporte diario de mantenimiento. 

Nombre del documento. 

- Nombre: 

Nombre del trabajador que realiza el trabajo. 

- Pecha: 

D!a en que realiza el trabajo. 

- Hora de inicio: 

Hora en que se empieza el trabajo. 

- Departamentos 

l!loa.bre del departamento donde se realiza el trabajo. 

- JUliqu1.na o equipos 

Rcmbre del equipo o dquina a reparar. 

- Deacripci6n del trabajo: 

Descripci.6n breve del trabajo a realizar. 

- Sora de terminacic5n: 

Hora en que terminó el trabajo. 

- 1'1rma del trabajo recibido: 

pí.rma de conformidad del jefe o supervisor del departa.mento 

solicitante. 
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REPOnTE DIARIO DE MANTENIMIENTO 

Nombre 1 ------------ recha1 -----------

H:lAA CE HAQJINA O ll:JRA DE n- IE TAABA-
INICIO OEPARrN<ENJ'O D;,UIPO OESClUPCictl ca. 'l'IWl.'.lO mt<INN:Ictl JO REOBIOO. 
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4. 1. 6. BIT ACORA DE MAQUINARIA 

Finalidad: 

Este documento dará un historial de los tratajos efectuados 

en la máquina y/o equipo y se describe como sigue: 

- Bitácora de máquina: 

Nombre del docwnento. 

- Máquina: 

Nombre de la m,!quina en que se efectt1a el trabajo. 

- Fecha: 

Fecha en la cual se le realizó el trabajo. 

- Horaz 

Hora en que se realizó el trabajo. 

- Limpieza: 

Columna para anotar si el trabajo fue limpieza. 

- Lubricación: 

Columna para anotar si fue lubricada la máquina. 

- Presión: 

Se anota presión de trabajo diario. 

- Temperatura: 

Temperatura de trabajo diario. 

- Observaciones: 

Se anota cualquier anomal1a que se presente. 

- Elaboró: 

Empleado responsable que llena los datos. 

- Revisó: 

Jefe o supervisor de mantenimiento que confirma los datos. 
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LAOOFATORlOO Stl.AIJI:S, S.A. OC C. \/, 

f'W.II'OlI?'IIDfl'O 

HAQUINA: 

llOM 

BIT ACORA O!: MAQUINARIA 

WBlllC.-:!011 PRtS!ON ID1P!l'AruRA o B s e R V A e ¡ o N e s 

-----t-----t-------1-----+---- ____ ..._ __________ ._ ___ ___, 

~----+-----+--------+-----'1---~----+------------1-----l 

~-----1------1--------+-----lh----·---+-----------1------i 

RCV!SO: 



~.2. Crít:icas al Sis-:-ema Original 

a) Uo hay un programa de revisiones periódicas por máquina 

que establezca necesidades de refacciones y órdenes de 

trabajo. 

b) No existe una planeación adecuada de los paros programa

dOs de prodicci6n. 

e) No hay una estimaci6n del trabajo horas-ho~bre. 

d) El trabajo no es asignado en base a los requerimientos 

para evaluar la productividad y/o calidad del Manteni

miento. 

e) ~o nay identificacién de lac Órd~nes de trabajo pendientes 

a.si como un registro <le t!"-J.baj~ pendiente. 

f) No reporta productividad el departamento de Manteni:nien'to. 

g) Ha identifica rcquerimicn'tos de utilizaci6n de la5 necesi

dades (habilidades) del departamento de mantenimiento. 

h) Uo se muestra realmente lo planeado contra lo real. 

i) En el almacén de mantenimiento no existe un control ade

cuado en el manejo de materiales. 

Se tiene que dar paso a di$ccrnir sobre al'ternat ivas 

que nos conduzcan a la soluci6n de problemas dct~ctados, 

por consiguiente ~e ~ehpn Pmp~:ar a dar posibles ~oluciones 
y sus críticas en el momento e~ que aparec~n para centrali~ar 

en forr.ia eficiente los objetivos Ge :;oluci.6:i. 
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CAPITULO # 5 

ELAEOMCION DE DISEflOS ALTI:RNATIVOS 

La secuencia que se recanienda para la ejecuci6n de esta fase dado el rrodelo 

del si.stena. produc"tivo, es diseñar de productos e insu.rros es decir 7 de salidas a 

ent:'adas, observando prbreranente que es lo que se va producir y luego CXJro ha de 

prod1circe. 

De lo anterior observarros que para realizar cualquier trabajo de mantenirni.en 

to, ten1ra"' que recibir en prilnerii instancia una orden de traba.jo (0 T) para de -

ah! decidir cam va ha realizarse. 

Para est:o se diseñan las siguientes ar para que de estas se pueda obtener 

l.a oayar infonraci6n posible para ubicar exactatertte e1 trabajo a desarrollar, asi 

cot!X) los materiales, herramienta. y equipo, también el personal. que habm" de rea-

1.i.z.arlo y prioridad para su ejecuci6n. 
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5.1.1. ALTERNATIVA N 1 

ProcedirrJ.ento. 

Proposito: Contener en un dc::cur.lento la solicitud de trabajo a realizar en 

algÚn departam:mro por el ~a de rranteni.m.i.ento, asi caro la i,!! 

fo:ana.ci6n interna necesaria pare. asignar el trabajo. 

Responsable: Jefe de Manteni:nienro 

Departcm>ento oolicitante. 

Frecuencia: A solicitud. 

Distrituci6n: Origir.ll -- Jefe de I-"'~tcni':liento. 
Copia P.cza-- Jefe c!el de;i.ar-=~1.t:ento solicitante .. 

Prep.:iración: 

A.- Fecha de recepci6n de la órden de trabajo en el Departarrento de Manteaj._ 

miento JXJr el departonento solicitante. 

e.- Centro de costos de1 depñrta:re.rrto solicitante. 

C.- lbnbre del departamento solicitante. 

O.- Descripción del tt'\'.J.bajo: Descripci6n 1o rt"aS explicita posible de1 ~ 

jo deseadc> IX'r' manten:imri.nto, en ese departarrento. En este punto se in

clu.i.rd el r.cr.!re de la ~ y/o partes de la.~ mt'iuinas que se desean 
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reparar.En el caso de rr.ant:enir..i.ento en áreas administra'tivas se descrJ:. 

birá la localización donde se encuentra el desperfecto y la falla re

portada. 

E.- Tipo de Mantenimiento: Se marcará con una cruz en el tipo de mantenimi~ 

to que correspoOOa. Solo se podrá seleccionar una de las siguientes op

ciones. 
1 Heeáni.co. 

2 c.éct:rico. 

3 Edificio. 

4 Otros. 

La opci6n de energenci.a se m'lI"CaI'a también en caso de ser asi solicita
do.Se consideran emergencias todos aquellos mantenimientos que no p..ie

den esperar mas de 1 rora para ser atendidos, el resto no son manteniiaj 

entos de crnerge.ncia. 

F.- Prioridades (5): Pqui se marcara. con una cruz el tiempo en el que el ~ 

p.artanent:o solici ta.'1te se ¡:uede esperar caro máximo 
pare. rea.l..i.zarc"...e el trabajo. 

La prioridad 1...-Es pare. aquellos mantenimientos que deben realizarse en 

menos de un d.ía. 

La prioridad 2.- Es para aquellos ma.ntenimientOG que p..ieden realizarse 

de 4 a 3 di.as. 

La prioridad 3 .- Es para aquellos mantenimientos que pueden realizarr...e 

en un m.'1:xí.tto de una semana. 

La prioridad· ~ Es para aquellos mantenimientos que no requieren acci6n 

imediata y pueden programarne de una semana en adelante. 
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G.- PriOI'idades (M) .- A::¡ui re rnan:ará con una cro.i:: el -:-ie-c:.;:o ~ue el dc?ar

tarrento de marrt:eni:niento eStablece c;.ue ese tral::e:'.:l ;:iued<? esperar, tCf!""3!!, 

do en cuenta l.a.s necesidades del Ceparrar:ento scli.ci ta.n-:e. 

H.- No. Numero de 1a orden de trabajo; follo asignaC.o ;or el Jefe de Mant!:;. 

ni.miento para todas las óroenes de 'trabajo que recibe. 

I.- fecha Prog.- Fecha programada en el cual se supone se t.ennir.aro. el tra

bajo. 

J.- Fecha de Inicio.- Fec:ha en 1.a cual se enpezará a real.izar el trabajo. 

K.- Fecha Canpletado.- Fecha en la cu.al se termina el trabajo. 

L.- Supervisor.- Ncmbre del supervisor de mantenimiento que estard c.:ir&o d~ 

realizar el t:rabajo. 

M.- Realizado ¡xrrt.- Nanbre del 1:n'.lbajador que realiza el trcJ:ajo. 

N.- tt:ira.s fb'ribr'C Estimadas.- El supervisor est.i.ma:rá el tiempo en que se rc2_ 

l.izar.\\ el trabajo. 

O.- F.eales (O).- Ti~ real utilizado para canp1etar el tra.ba.jo. 

P,Q._R, y s.- Personal. asignado .- Tipo de trabajo para el cual. se necesita 

la especia.lizaci6n rrecánioo, eléctrico, edificios y especiali~ 
dos. 

T.- Jefe del ~arrento.- Autori.zaci6n del Jefe del departamento que so
licita el 'trabajo. 
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U.- !iantenir..:.ento.- rima del Jefe de Marrteni.::den't:o o supervisor que cert:j_ 

fica el trabajo tenninado. 

V.- Departamento Solicitante.- Fi.nna del Jefe del I::epartarrento o Supervisor 

de su área, que acepta de conformidad el trabajo realizado. 

~ ORDE.'< DE TRABAJO DE r-wrrnmmmo Ho.-¡1i-
r<.CHA RECEP: 8 F. PROGR• 

DEl'I'O. SOL.:_a_ r. F.INICIO· j 

DESC.0 .I?CION DEL TRABAJO: n F. CXMPL• ~ 
PRIORIDADES 

F é!P" 0 1 (1 Dial 

D O 2 (1-3 Dias) 

; e: Cl O 3 (1 Senunal 

TIFO DE l'frn'.l: OiECANICO D!:LECTPJCO Dmrncro D--- D-~ O O 4 e Programoc1o > 

; SUPERVISOR : 1 PERSONAL ASIGIAOO 

M ±MECANICOS 
'Ri:P-!...IZAOO POR: Et=rRICOS 

HOPAS llCt1BRE: ESTil1ADAS N REALES· o ....R_rnrncros 
_5__ESPECIALIZADOS 

AIJl'ORIZACION SOLICinlD 

1 

TRABAJO CCH!'LCTADO 

1 
T u V 

JL..'l: DI: !Wmm11IENTO twm:mnrmro DEPro. SOLICITANI"E 

FORMA 5 .1.1 



5.1.2. CRITICAS DE LA ALTERNATIVA H 1 

1. - El departa:rento solicitante no debe decidir que tipo de mantenimiento 

necesitan, por no tener los conocimientos necesarios para decidir,eS'te 

¡:iunto deberá ser llenado (X'r el Jefe de Mantenimiento. 

2.- El departamento solicitante no irnpodrá que fecha de realizaci6n de su 

trabajo e excepto casos urgentes ) debido a l.a mal.a priorizaci6n que se 

daría por dichos departamentos. 

Se oonsidera que debe haber una sola priorizaci6n por parte del depart!!_ 

mento de mantenimiento. 

3.- Existen datos que por equivocacifu,los solicitantes escriban hacierrlo 

que la. orden de traba.jo se o:msidere inválida. 

41 



5. 2. ORDEN DC TRABAJO 

5 • 2 • 1. Al..'11:.'UIATIVA # 2 

PROCEDlliIENl'D 

PROPOSrro: Contener en un solo doo.mento -a. solicitud de trabajo a realizar en 

algún departamento para el área de mmtenimiento, asi cano la inf~ 

ción suficiente para pcx:ler asignar el trabajo. 

RESPOOSABU::: Jefe de Mantenimiento. 

Jefe de1 Departamento soticitante. 

FREa.ENCIA: Por solicitud. 

DISTIUBUCION: Original- Jefe de !Wrtenimiento. 

Copia Rosa- Jefe de cada Departamento .. 

A.- Departanento.- Nantre del departamento solicitante. 

B.- Fecha. - Fecha en que se recibe la arden de ttlabajo. 

C.- DescripciiSn de1 Trabajo.- Explicaci6n breve del. problema, asi cano el non

de1 equipo de~sto. 

D y E.- Normal o Urgente.- Indicar con W\a cruz o paloma si el servicio es ror
mal o urgente. En ca.so de ser Ul"gente indic.ar motivo de la clasi!icaci6n. 
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F. - No •• - F.l Jefe de Manten.ir.tiento asignará un número de folio a la hoja original 

y copia para contt'Ol intemo. 

G.- NO"llllre del Jefe del Departamento.- Nanbre del jefe del departamento solicit~ 

te que necesita el. trabajo. 

H.- Firma.- F.i.rma de autorización del jefe del departamento Solicitante. 

N<n'A: Los incisos siguientes serán llenados por el Jefe de Mantenimiento. 

I.- Fecha Inicio trabajador.- Fe=ha en la cua1 el trabajador empieza a reali:z.a.r el 

trabajo. 

J.- Prioridad.- .El Jefe de Hclntenimie..mo decidirá , de acurcrdo a las necesidades 

de su departairento y del departamento solicitante, e1 tiempo estirrado po:lra la 

rea1izaci6n del. tN.bajo. 

1<,L,M,N.- Servicio.- El Jefe de Mantenimiento decidirá que tipo de sorvicio o ser

vicios es el más adecua.00 para realizar el trabajo. 

o.- Nc:mbrc Supervisor.- El jefe de Mantenimiento escribirá el nanbre del suuperv.f_ 

sor responsable que realizará el ~jo. 

P.- Nc:::mhr'e Trabajador.- El. supervisor escribirá el ronbI"'e del trabajador que re~ 

1.i~ el t"I'eb:ljo. 

Q.- Hrs. Estim3.das.- El superviso de trantenimiento est:itre.rá en base a su experi~ 

cia el tiem¡:;o est.inado que llevará real.izar el trabajo. 

R.- Hrs. Reales.- El. supervisor de mantenimiento habrS de temar el tiempo real que 

se l1ev6 el trabajador para real.izar el trab3jo. 
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S. - ret::ha. de Tenn.i.naci6n. - Se escribirá la fecha en que se tern.inó e el traba.jo. 

T.- Reporte.- El supervisor de manteni.miento escribirá el I'eporte del trahl.jo re!! 

lizado debiendo escribir el estado del equipo revisado. 

U.- J.efe de Mantenimiento.- El Jefe de Mantenimiento revisurá el reJXJrte y el 

trabajo realizado para ultinar det:alles, y asi autorizar la entrega del trabajo 

( esto no se realizará en casos de ~ importancia). 

V.- Entregado.- El jefe del departanento solicitante fir.rará de conformidad del 

traba.jo realizado (para ca.sos de menor importancia el rupervisar de su área 
podN f irnar) 
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.J R V i:. ;~ ú L T ,; .:. f, ~ J u LI E r-1 A r: ; (. ll 11 l C:. f! f:..: 

DEF-10. ----~A~----- FECHl. __ _,8,,,_ __ '~º·-~F __ _ 

OESCRIPClOU DEL TRABAJO __ -=c'--------------------

URGElffE_~E~--

HOMCtF.E DEL JE!=E üEt. tJEF·TO ___ ~G _______ _ FlRMH __ _,H~---

NOTA: El\ITREGESE UNICHt·1EUTE AL JEFE DE flANTEt.flMIENTC. 

IJ O E S C R 1 B A E N E S T E L A D O 

FECHA DE HHCIO TF:ME.. ---'-- .:. :.·!.:. 

SERVd MEC. lS_ ELEc.1=._ EDIF. M ornos_N 
e = - 2 A 3 OJAS -
< 3 1 SEMANA -

NOMBRE SUPERVISO"---~º'----------
NOMBRE TfiABAJADOF,. ___ _;_p _________ _ 

( 4 - F'ROGRAMADO -

HPS. EST. o 
HRSi .. REALEs_B__ FECHA DE TERMIUACIOtJ s 
REF'ORTE ________ _,T _________________ _ 

u V 
JEFE DE MTTO. EIJfREGMDO 

FORMA 5.7.1. 



5. 2. 2. CRlTI::AS A LA ALTDUlATIVA # 2 

1.- Distritución no unifonne pare el llenado de datos. 

2 .- No contempla personal asignado. 

3.- ?Jo contiene espacio para el centro de costo del departamento solicitante. 

1.1.- Hala distrituci6n . 
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S.3. fJPDE?I Di: T?J\.BAJO 

S. 3. l. P.l.':::P::r.TrJA # 3 

PROCEOWENTO 

PROPOSITO: Solicit:ar median"te un doc:umento único y ccnún "todos 1os de;;.;:r~a-:-.e:.-ro::; 

asi cano tarnbién,sea documento 00.se para la operación del. ~a de rr.ant:~ 

ni.miento. 

RESPONSABLE: Jefe de Mantenirn.iento y/o cada supoervisor del área de :;.::tn"t:o?:Ú.".".iento. 

Jefe del Departamento solicitante y/O supervisor c!e su &.re.a.. 

FRECUDJCIA: Se establece por cada solicitud recibida por el depa.rtar.ento de r.a.nt~ 

n.irnienta. 

DISTRIOOCION: Original - Jefe de Mantenimiento. 

Copia PDsa - Jefe del Departamento sol:ici1'";ir1"""'· 

PREPARACION: 

NorA: Los incisos "A", "F'', "J" a ''W" serán llena.dos por el departanento solici

tante. 

A.- Folio.- Número de la orden de trab;ijo (exclusivo de mantenimiento ) . 

B.- Departamento.- Centro de costos del departamento solicitante • 

C. - Línea .- Nc::irnbr'e del departamento solicita.rrte 



:;.- Fecha.- Fecha de ~sión ( recepci6n ) de ::a orden de ttubajo P-'r el departa:nento 

solici tant:e al. Cepart.:irr:cnt:o de r.Uirtenimicnto. 

E.- Descripción del traba.jo.- Se hará la descripci6n lo más explícita y extensa 

del tratajo deseado para el área de mantenimiento en ese departamento; en este 

espacio se especificará: Ncrnbre de la máquina y partes averiadas. 

Para el caso de áreas adninistra.tivas ( mmtenimiento de edificios ) se es

cribirá la localización y tipo de desperfecto. 

F.- Hora. de Recepción de la Orden de Trabajo.- Hora en que se recibió la orden de 

trabajo en el área de mmtenimiento. E.ste espacio es lle.nacb por el área de 

mantenimiento al m::mento de recibir la orden de traba.jo de mantenimiento. 

G.- Servicio.- Tipo de necesidad requerida para el servicio. Se coloca una cruz 

sobre alguna de las dos letras que se t:ienen caro opci6n: N- Nornial. 

U- UI"8ente. 

H.- Jefe del Departamento.- U::rnbre del Jefe del Departamento solicitant:e. 

I.- F.inna.- Firm:i de autorizaci6n del Jefe del Departairento solicitante. 

J.- Fecha Programa.da.- Fecha para c.tv.Uldo se prograrr6 el mantenimiento. 

K.- Fecha de Inicio.- Fecha real del inicio del mantenimiento. 

L.- Fecha de Tennina.ción.- Fecha real de tenninaci6n del mantenimiento. 

H.-Tiernpo Estim:tdo.- Tiempo estimad.o que tanará realizar el mantenimiento. 

N.-Tierrp:i P.eal..- Tiempo real que: taró realizar el mantenimiento. 
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O.- Hrs. Hanbre .Estimadas.- Horas hanbre estimadas c¡ue se invertirán paI"a realizar 

e1 ~en.imiertto solicitado. 

P.- Hrs. Hcml:tt""C Real. - fbras hcmbre reales que se necesitaren para re.alizar el 

nwrtenimiento. Este dato será calculado de la nul:tiplicaci6n del tianpo real 

con personal asignado. La. f'onrula a utilizar es: 

!'e N X S 

donde: N= Tiempo real 

S= Personal asignado 

Q.- Prioridad.- la. prioridad que es asignada al trabajo ¡ior real.izar. Esta es asi_g 

nada por el departaroo..nto de mantenimiento en CCITÚJ1 acuerdo con el departamento 

solicitante. 

R.- Tipo de Servicio.- I:l. tipo de servicio que se va a realizar con esa orden de 

trabajo. Se marc:.a.r.á con una cruz el tipo de servicio a realizar. 

S.- Personal. asi¡g<do.- Personal. asignado para rcalliar la orden de "trabajo. 

Se escribe en e.ad.a recuadro cuanto personal. se emple6 en el servicio. 

T.- Supervisor.- -., del supervisor responsable de l.a orden de trabajo. 

u.- Trabajador.- NGl11bre del trabajador responsable que real.izo el. trabajo. En 

caso de que el. supervisor reallca el tra.bajo el espacio se dejará en bl.ancx:J. 

V.- Re¡:orte.- Se registra en este espacio el trabajo que se r>ealiz6, 1os p:roblenas· 

que se tuvieron y el resultado del trab>jo. 

49 



W.- Jefe de Mantenimiento.- Firma del Jefe de Mantenimiento al nonento de ternú.

narse el trabajo. 

X.- Entrega.do.-Finna del Jefe del departamento, que acept:a el traba.jo o::rr.o termi

nado,y esta de acuerdo en la calidad de1 mi.sm:>. 
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~ ORIE< DE TRAllAlO DE IW<'mlIHIDml lrouol 
OCPARTNIE>ll'O: ___ m:HA: 

tmiCRIPCION D!:L TP.A!VJO: 

lllRA lE RIX:El'CICll 
SERVICIO:¡¡- -U-

JIJ1: D-:::L DEPARTNmn'O nRHA 

FORW. S.3.1 

rc.n- - ... 1 ORirn DE TRAMJ0 DE tw'1l'mIHimI'O lrnuol A 
Dll'il!<rNIDml;........fL_ e m:HA: Q 

' 
DESCRIPCIOO D!:L TRABAJO: E 

HORA OC IU.C!.!'CION F SERVIcro&_ 

" u 

H 1 
F-n: Ik.,-¡, Dz:?/..'Zr/ff!J.'TO flf<IA 



- --
E· PROGRAMA, F. INICIO ,F. TE!l!IN!¡ 1 1 Tt~Wº F~?a:ª 1 PRIORIDAD 

1 1 DIA 

TIPO DE SERV. PERS. ASIGNA.OC i "~h"ºTHMºMl 2 2AJDlAS 

MECANICO 1 Y.ECANICO 1 J 1 SEMANA 

ELECTRICO 1 ELECTRICO • PROGR»'.ADO 
EDIFICIOS 1 EOIFJ:CIOS 
OTROS OTROS 

SUPERVISOR: 

TRABAJADOR: 

REPORTEt 

JEFE DE MTTO. Z:NTREGADO 

RI:Vraso IE lA ro~ 5.3 .. 1. 

f?'.JRAYt· INICIO ,F. TLRMINA 1 IT~ºr§~iº 1 
PRIORIDAD 

K r. 1 1 DIA 

TIPO DE SERV. PERS. ASIGNADC L!tt°T~ert"I 
2 2 A 3 DIAS 

• •,.¡.rM MECANIC.,.. 
J 1 SEMANA 

E -"''Tl?IUl '"' EL• •C..O ..... 4 PROG~.ADO 

eori=1t.1os 8,)¡~CJ(6 

omos omos 

SUPERVISOR: T 
TRABAJADOR: u 
REPORTE: V 

w X 
JEFE DE MTTO. ENTREGADO 



5.3.2. CRITICAS A lA ALTl:R!IATIVA # 3 

1.- Mejor dist:rib.:tción de datos 

2.- No hay acceso a1 los datos que 11~ el departcmmto de mantenimiento. 

3.- Se contempla, el personal de mantenimiento que intezviene en 1a realización 

del trabajo, asi caro el tiempo real utilizado. 

!.J.- Estimaci.6n de tiempos para rni.n:irnizar traba.jos futuros. 

5.- Priorizaci6n efectiva de los "t:rW:lajos a realizar. 
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5.". REGISTRO DE ORDDIES DE TIWlAfO OC HANi'EHIMIDITO 

5.4.1. ALTrn!IATIVA # 1 

PROPOSITO: RegistTin' todas las 6rdenes de traOOjo recibidas asi <XltrJ las que estál 

penclientes y las que fueron realizadas. Es la concil.iaci6n entre las 

6rdenes de trabajo realizadas y las que están par l'ealizarse. 

RESPCtlSABLE: Jefe de mantenimiento 
( lD registra la secretaria) 

DISTRillUCION: Manejo interno del Departamento de Mantenimiento. 

A.- Hes.- Hes en e1 que se e~ registrando el. 'traba.jo. 

B.- Hoja.- Se registrare el. núnero consecutivo del. núnero de hojas oanpletadas. 

C.- No. de Orden de Trabajo. - Se registt'B el núnero de orden de trabajo en fanna 

oc:nsecuti.va. 

D.- Desc:ripciál breve &.l Mantenimiento.- Se describira en fonna breve y ainsisa, 

únic:arente cxm:> re.!~, el trabajo por reallzm". 

E.- llr:;.llanl:n! EstiJnadas.- Se registrare el total de horas que se estimo pora rt!!! 
lizar el trabiljo. 
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F, G,H.- Mee, Eloec y Otros.- Se registra que tipo de mantenimiento se realizará. 

I.- Fecha de Recibido.- Se registra también la fecha en que se recibi6 la orden 

de traba.jo. 

J.- Horas Utilizadas. - Se :registra el total de horas reales utilizadas en la ~ 

1izaci6n del trabajo. 

K.- Fecha de Teminación.- Se registt'd. la fech~ en que se termina el trabr:ljo. 
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i~o. DeSCM.pciOn breve del urs .ipc :::e :ttt:c. f'echa de !<mas fecha ae 
Orden de Hantenimiento. -"I'raba.jo. Esti:n. Mee. =· Om:>s Recibido. Utilz Tenninaci6n 

e o E F G H J K 

1 

FORJA5.'+.l l 



1.- Fa.l'ta contemplar la prioridad con que se realizará el trabajo. 

2 .- No se contempla el mantenimiento de edificio. 

3 .- No es necesario manejar la colunna de h:lras utilizadas ya que e1 docunem:o 

es únicanente cate registro de entradas de 6rdenes de trabajo. 

4 .- Reordenar los da.tos a manejar. 

5. - No se considera necesario que se escribl el mes, ni el número de hoja debido 

a la nuneraci6n pt'Ogl."1e5i va de registro de las ar. 
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5. 5. RD:iISl'RO DE ORDEHES DE 'IP.ABAIO 

s.s.1. ALTERNATIVA# 2 

NOTA: Se considera el misno pn:JP6sito 1 Responsable, Frecuencia y Distri

bución que la alt!!="tiva # 1. 

A continuaci6n se presenta l.a rrodi.ficación con b3se a las cr!tica.s 

de la alternativa # 1 
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~ 
REGISTRO DE ORDENES DE TRABA.J'O 

~~~ p 
DESCRIPCION LISTA D E PER. HTTO FECHA .F'ECIJA . ~ MATERIAL 

""' D OT RECEPC REALIZ. 

FORHA s.s.1. 
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s.s.2. C?.!TICAS A LA ALTEP!V..TIVA # 2 

1.- Falta considerar el centro de com:os de cada orden de trabajo. 

2 .- Se ~r.uiere que en una sola columna se ccntcngan la fecha de recepci6n y la 

fecha de realizado. 

5.6. F!:GIS'IBO DS ORDUIES DE TIWlAJO 

5. 6.1. ALT!:F.NATIVA # 3 

Pm-a el fo~to de la alternativa núrrero dos, se suprimirá la colu.'":'lna ex

'tl"'Cr.a. derecha, queda;-,dc en una. sola la fecha de reccpcién y la fec.l--ia de rcali

zacién. 

En la ccltrr-U que queda l.ib?""e se a::!icionarS el ce."1~ Ce cos-.::is. 

A continuaci6n se presenta el r,ue•,10 fornato a.si ccr.:o, su procec!ir.rl.ento. 
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~ 
REGISTRO DE ORDENES DE TRABAJO 

MANTENIMIENTO 

~=· ~ DESCRIPCION LISTA DE PER. MT'l'O FECHJ\ CENTRO 
MATERIAL ><!EL o OT REC/llE. COSTOS 

-
-. 
1-

.___ 

.___ 
1 

.___ 

t.___ 
1 
'---

FORMA 5.6.1. i'--- 1 

t '--- 1 
~.___ 
1 
¡j'-

f>-
.____ 

1 

i'-
l 

'i'-
f 

~h 1 



5.6.2. C?.Z7ICAS A lA ALTl:RrlATIVA # 3 

t.- Existe u.-i ~jor aprovec.~ento del espacio adicionando el centt'O de 

costos al fcrr..ato. 

2.- E1 formato contiene 'todos los datos necesarios p.1.I'a registrar una orden 

de trabajo. 

3.- No se considera., más carr.bios. 

Düdo lo anterior se ~scribe el procedimiento definitivo consi~erado 

caro e1 más aceptable, de. a.cuer"do a la m:iduraci6n por etapas de cada al

ternativa. 
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5. 7. REGISTRO OC ORDENES DE TRABAJO 

5. 7 .1. PROCEDIMIDll'O 

PROPOSTI'O.- I...Levar el control de todas la 6rdenes de trabajo recibidas por el 

área de mantenimiento, las ya realizadas, etc.; es una lista de ~ 

jo pendiente por realizar. 

RE.SPONSABLE.- Jefe de Mantenimie."tto. 

F1iEC.JENCIA. - Diario. 

DISTRIBUCION.- Interno - Jefe de Marrtenimiento. 

CQ1() USARI1l: 

1.- Se recibe una orden de trabajo y en ese rronento se registrarán los si

guientes datos: ti de orden de "traba.jo, prioridad, descripci6n, fecha 

de recepci6n, centro de costos. 

2.- Después de regresar el superviSOI" de revisar el traOOjo, se llenarán 

los siguientes datos: 

a) De la orden de trabajo: Personal de mmterú.miento requerido. 

b) De la solicitud de almacén: Anotar los materiales más importantes. 

Para este punto de len:: nateriales se porrlrá, por cjc::iplo, c'.1lgun.'.l 

pieza im¡x:irtante o herramientas especializadas. También se pon

dN el. JÚnero de solicitud de alJllacén. 
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3.- Una vez ccr.ipletado el manteni."niento, se llenará eJ. espacio <:!e fec.lic. de 

realiz.aci6n. 

PR!:PARACIOll. -

A.- /1 de orden de trabajo - Folio de la orden de tratajo recibida. 

B. - PRI. - Prioridad asignada. a la orden de tral:iajo .. 

c.-Descripci6n.- Descripción breve del trabajo realizado. 

D.-Lista de Materiales~- C.Oncent:rado de lo más ÍJ'n1X'r"tan1:e que se va a ret:¡U.!:_ 

rír para real.izar el mantenimiento y atender a. la orden de traba.jo y 

el núrr.ero de la solicitud de a.l."M.cén 

E.- Per. Htto •• - Personal de mantenimiento que se va a utilizar en la orden 

de tra!iajo. 

r.- fecha Recep •• - Fecha de recepci6n de la orden de trabajo en el depart~ 

mento de. rnanteni.m:i.errto. 

G.- Fecha Real.iz ... - Fecha de realización de la oroen de traba.jo. 

H.- Centro de Costos.- Centro de costos del departamento solicitante. 
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5.8. COl'll'ROL PE OPJE:ES :;E -:?.r3AJO DIA.0J:O DE MANTENIMIENTO 

s.a.1. ALTERNATIVA H 1 

PROCDJIMIE!ll'O 

PROPOSrro.- Progran\arcÍ los trabajos a rea1izar según su prioridad, pudiendo pre

parar y distrib..Jir los recursos asi caro coon:1inar a los superviso

res de mantenimiento con los de prodJcci6n. 

RESPONSABLE.- Supervisores de mantenimiento. 

Ffl:IJDlCIA. - Diario. 

DISTRIBUCION. - Interno 

PREl'ARACION. -

A.- Fecha.- Fecha de elabora.ci6n del documento. 

B.- Dnpleado.- Nanbre del empleado que trabajará en esa orden de trabajo 

que se realiza. 

C.- No. de Orden de Trabajo.- N.'.Mero de la Orden de Trabajo que se realiza. 

D.- Horas Estimadas.- lb:-as-Hanbre estimadas a ese trabajo. 

E.- Tiempo Utilizado Asigna.do.- lkira en que se asigna el. trabajo para que se 

canience a realizar. 

F.- Tiempo Utilizado Ccrr.;:iletado.- lbra en la que se carrpleta el trabajo de 

mantenirnicnt:o. 
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G.- Intervalo.- J-bras Hcmbre empleadas en realizar el trabajo. 

FOFMUUI: G= (F-~ l X ( No de Personas ) 

H.- Diferencia +/- .- Es la diferencia entre el tiempo empleado ( Intervalo) 

y las horas estimadas. Sr. calcula de la siguiente manera: H= G-D. 

Si el. rúmero es positivo se pondrá entre paréntesis. 

I.- \ Desercpeño.- El porcentaje de desempeño, sera la divisi6n entre la di

ferencia y las horas eS1;imldas. Se calcula de la siguiente TMnera: 

I= ( !VD ) X 100. 

Si la diferencia es nagativa el porcentaje se pondra entre paréntesis. 

J.- Canentarios.- se· ponen en esta columna los ccmentarios más inportantes 

que se refieren al rra.ntenimiento. 

K.- Tota1es Horas Estimadas.- Es la suma de !as horas estimadas en todos los 

trabajos de mmtenirniento realizados durante el día. 

L.- Totales, Diferencia +/- .- Es la suma de las diferencias en las horas de 

todos los 'traba.jos de mantenimiento realizados durante el d!a. Si el nú
mero es positivo Ge pendra. entre paréntesis. 

H.- Totales, '\ Desempeño.- Es el cálculo de la divisi6n entre la diferencia 

y las horas estimadas. Se calcula de la siguiente foll?la.: 

M= ( L/K ) X 100. 
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~-.ea .. ~ CONTROL DE ORDENES DE TRABAJO FECHA é, 
DIARIAS DE HANTENIHIENTO 

PIJ\N TIEMPO UTIL!ZADO 

rMPLl:AOO lb. Hrs Dife:r \ 
oroen de Estima Asi~ Canpl~ Imer •1- Dcsemp COMENTARIOS 
""""lo das.- do,- tado. valo7 

B e n E F G H 1 J 

FO HA 5.8.l 

7 - 7 fo. L E S K L M N 



S.8.2. CRITICAS A !A ALT'"..RJU':rIVA H 1 

1.- No existe una secuencia de realizaci6n de los trabajos pendientes. 

2 .- Ho conte:ipla el .núr.lero de orden de trabajo que 'habrá de realizarse. 

3 .- Es conveniente describir en forna breve el. trabajo a realizar. 

4-.- Falta definir que tipo de mantenimiento (Méca.nico, Eléctrico, de Edifi 

cio y por parte de prnveedores. 

5 .- Te.ndrd que ser e1 responsable el Jefe de Mantenimiento. 
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5. 9. PROGR.A .. "!A DIARIO DE ?-'.AN1"E?rIMI::i70 

Se presenta el nuevo fonna.to basado en las críticas dadas en la alter

nativa ti 1. Se enfoca las necesidades de tiempos estima.dos y reales que nos 

están dando pauta a tener mejor control en los rrovimientos que realiza e1 

personal de mantenimiento. 

5.9.1. ALTERllA':'IVA I 2 

Se propone cambiar el ncrnbre de1 documento, ya que, su ñmciál prin

cipal es de progranar los trabajos diariamente Cando con esto un rrejor en

foque para mi destírv:l. 
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PREPARACION 

A.- 'I\trno.- Se escribirá el turno en el cual se estará programando el ~ 

- jo. 

B.- itr'ea.- Se escribirá el Area de Mantenimiento que lo realizará (Mécanico~ 
Eléctrico y F.di.ficio ) • 

c.- Fecha.- Fecha en la que se emite para su realizaci6n. 

D.- Hoja-De--.- Indicará. el núnero de hojas que canponen el programa. 

E.- Prioridad/Secuencia.- Es el orden en que van a ser realizados durante 

el d!a. 

F.- No. de ar.- Núzrero dado a la orden de trabajo. 

G. - Equipo. - Es el equipo en el cual se va a trabajar. 

H.- Descri.pci6n de Trabajo.- DesCI""ipci6n breve para referencia. 

I .- Personal Asignado. - Núrrero de personas que l"eal:izarán el trabajo. 

J.- Mat.Nec.- Descripci6n del materia1 a utilizar. 

K.- Herr.Nec.- Oescripci6n de la herramienta a utilizar. 

L.- Tiempo. Jirs,- Tiempo estimado y real de realización del trabajo. 
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~ PROGRAMA DIARIO DE MAHTENIHIENTO 
TURtW 

ARE/o. FECHA HOJA DE 

p s # DE PERS ASIG 
RE OT EQUIP< OI:SCRIPCION DEL TRABAJO MATER HERRAH TI EH PO 
T r H 0. ED OT NECES m:ci:s. CHRS) 

E 

11 
E 

11 
IE 
IF 

II 
I• 
E 

R 

E 

R 

E 

R 

E 

P. 

E 
FORMA S.9.1. 

I 

E • 

11 

o. be. 
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5.9.2. CRITICAS A lA t'Ln:P!!ATIVA # 2 

1.- La prioridad está dada en el documento de ree;istt'O de órdenes de tr~ 

jo, ¡:or t:anto no es necesario en este cbcumento. 

2. - Existe un solo turno, ro es necesario e 1 misro C A ) • 

3 .- Los incisos "J" y "K'' pueden quedar en tu10 solo. Ad'rnlás oo podría c!es

cribi.I""'....c en ese espacio !"-'lterial y/o Herran.ic.nta con cl.:irldad, ;or lo 

que se suguiere an::rtar el número de la solicitud de ma.terial que sea 

asignado por el Almacén de Mantenimiento. 

5 .10. PRCGRPMA OIA.1:1.ro DE MAN'InID1IO ITO 

5.10.1. ALTERNATIVA# 3 

Dadas las crÍ'ticas de la al terna.ti va /1 2 se ha mxH.ficado el forna't"o 

nuevo que a condnua.c~6n se presenta. Cabe señalar que se considera el 

rnisro prop:Ssit:o de la alternativa anterior p:::ir lo que se analizará única-

mmte el forna.to. 

5.10.2. CRITICAS A lA ALTER!!ATIVA # 3 

Se considera adecuado el !ornato presentado, ya que, CU':'l?le pare pro

gra.'Jld.I' los trabajos a realizar, dando una secuencia para ¡;oder preparar y 

distribuir los I"eCU!""'...,cs y coordinar a los supervisores de r.an-reni'niento 

con los de prOCucción. 
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5.10.3. PRCG>RIA DI.AP.IO DE NA!:rDl!MIDITO 

PROPOSITO.- La distril::uci6n y pI'eparacifi de los recursos necesarios en la ejecu

ci6n de los trabajos ( Se debe/puede rea1izar el programa en coordi

nación o:m pn:.ducción y los supervisores de mantenimiento. 

RFSPCflSABU:.-Jefe de Mant:ed..'niertto 

DISTRIBUCION.- Jefe de Manteci.rniento. 

0010 USAAl.D. -

1.- Al final de cadd d!a 3:30 pm, el. Jefe de Mantenimiento tonará can::> ó::>-

o..urentos fuente las Ordenes de Trabajo, Solicitud de Almacén y registro 

de Orden de Trabajo para preparar su prograna diario del siguiente día. 

2. - Asignará los traOOjos 00 mayor prioridad y de mayor tienpo espe~ p'.)I' 

ser real.izados. 

3.- Tanará en o.ie.nta que se tengan todos los materiales y herr;mdentas, al. 

personal que esta asig:n.ldo y cuanto tiempo tara realizar e1 't'rdb:ljo.Pe 

esta fanna balanceará las cargas de trabajo. 
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4.- Al finalizar el programa lo llevará con el Gerente de Planeaci6n y pro

dicci6n para que verifique las entradas a las áreas y los paros de ~ 

nas. 

5.- Al. temú..narse los trarejos se registrará el tiempo utilizado en la Orden 

de Trabajo. 

Pru:PARACION. -

A.- Fecha.- Fecha para el día en que se realiza el programa diario. 

B.- Hoja.-~ de Hoja utilizada. 

c.- De.- Tota1 de hoas utilizadas. 

D.- Sec.- Secuencia en la que se realizarán los trabajos durante el día. 

También es una seOJencia de Ordenes de Tr~jo. 

E.- H de ar.-~ de Orden de Trabajo. 

F.- F.quipo.- F.quipo a1 que se la va a realizar el trabajo correspondiente 

con ésta Orden de Traba.jo. 

G.- Descripcion del 'I'ra.bajo.- Descripci6n breve que se va a realizar ésta 

Orden de 'Iraba.jo. 

H.- Personal Asignado.- ~ro de personas de cada área de mantenimiento que 

serán asignadas a este trabajo. 

I.- No de Sol al A1m Mat-Her.- Uú.rero de la solicitud de al:nacén de rrateri!!_ 

les y· herramientas que apoya a la Orden de Trabajo. 
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J.- Tiempo Hrs. Es~.- Tie~po es~i~aCo en horas de duración 

del. trabajo. 

K.- Tiempo Hrs. Real.- Tiempo real en horas de duraci6n del 

trabajo. 

L.- Horas Hombre Est.- Horas hombre estimadas a invertir en l.a 

Orden de Trabajo. 

H.- Horas Hombre Real.- Horas hombre reales invertidas en la 

Orden de Trabajo. 

N.- Comentarios.- Comentarios al programa de mantenimiento 
( Previos y Resultantes). 

O.- Mantenimiento Vo. Bo •. - Visto bueno del Jefe de Manteni

miento. 

P.- Producci6n Vo. Bo .• - Visto bueno del Gerente de Planea

ci6n y Producci6n. 
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S.11.1. AL7ERUATIVA fl 1. 

PROCEDIMIE?lI'O 

PROPOSITO.- Tener en un docunento base, 1a reqyisici6n para mtteriales, herramientas y 

refacciones, para realizar una orden de traba.jo. Además, tendra. control en 

la entrada y salida de herramienta. 

RESFbNSABLE.- Jefe de Mantenimiento 

Supervisor de Hantenir.U.ento 

Almacenista. 

FREOJDICIA. - Diario. 

DISTRIBOCIO?J.- Original- Almacenista 

Copia Rosa- Jefe de Mantenimiento. 

PREPARACION. -

A.- No. de Solicitud.- Núnero dado por e1 almacenista a la solicitud de almacén. 

B.- No. ar .. - Núrooro de la orden de trabajo que se real.izará. 

c.- Tpo. Est. ar.- Tiempo esti.rrado de la Orden de Trabajo para su real.izaci6n. 

D.- Centro Costos.- ?1úmero del centro de costos del departamento solicitante. 

E.- Ocpto.- Departa':lento solicitante. 

77 



F.- Fecha Solicirud.- Fecha en la que se solicita el material, herramic.nta.,etc. 

G.- Hora sal.ida.- Hora en la que se solicita la herramienta. 

H.- P.ora !:st. E:nrr •• - Hora. es-tinada ~e entregara la hei"'L'd1!Ü.errta. 

I.- Hora !:ntrada.- Hora real en que regt'esa. el trabajador la herramienta. 

J.- Retraso.- Tiempo de rnás utilizado por el trabajador. 

K.- c6digo.- c&ligo del ll'rteria1 en<regado. 

L.- Material.- Descripci6n 'breve del naterial. que entrega. 

M.- S.- Cantidad del mrterial que sale. 

N.- C6digo.- c.ódigode la herramienta que se presta. 

o.- Herraniezttas.- Ncmbre de la herramienta. 

P.- S.- 1 de herNmienta prestada. 

Q.- !:. - # de he?Tamiénta regresada. 

R.- Almacén.- Firma de confonnida::! del almacenista. 

s.- Mantenimiento.- Finna del Jefe de Mantenimiento después de haber checado 

en el imrcntario. 
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!.- !% e:ná -::cn'terr'.tllado el nsterial sobra."tte que se regresa al al.-nacén. 

2.- De~rá ccn!>iCerarse en un solo renelón el cenn-o de costo y el depart~ 

2.- :" ::e:,; ~nsi.det""-I' " Foli~ " er. vez d-:? " ::o de Solicitud"· 
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s .12. soucrrun DE AL.'1ACE!t 

5.12.1 .. ;.i:::E:.''.1-:":IVA .u 2 

En base a las críticas de la a1ternativa ti 1., Ge propone lo siguiente. 

PREPARACION. _ 

A.- Folio.- Húmero de la solicitud de almacén. 

B.- No. ar.- Número que corresponde a la orden de trabajo dado por el Jefe de 

Mantenir.ti.ento. 

C.- Línea para Centro de Costos.- Se anotará el centro de costos del departa

mento en el que se realizará el trabajo. 

D.- Línea en Blanco .. - Nanbre del departamento solichante. 

E.- Fecha.- fecha en que se anota la solicitud de almacén. 

F.- Timipo Est.- Tiempo estimado en que el trabajador recibe la herramienta 

hasta el rranento de errtregar1a. 

G.- H. Sal. Hora. en que sale la. herramienta del almacén. 

H.- H. E. E.-":.-Hora estimada de entrega de la herramienta a1 alm:!cén por parte 

del tr::1!..djador. 

I.- H. Errt.- Hora re.al en que se ~nt:rega la herramienta en el al..JMO!n. 

J.- Retras.- Anotar las horas de más que el trabajador tuvo en su p:>der la~ 

rra:r.ienta .. 

81 



:..- C6:Ugo.- C&li.go del material que se solici"t:a. 

!....- !1at:eria.les .. - Desc:ripci6n breve y co~isa del material que se sol.ici'ta. 

M .. - S .. - Cantidad de material que sale. 

N.- t .- Cantidad de m<rterial que se entrega .. 

O.- c&ligo.- Código de la herramienta que se solicita. 

P.- Herramienta.- Ncmbre de la herramienta que solicita. 

Q.- S .- Cantidad de ñerramienta entregada. 

R .... E • - Catrt:idruJ de hel"f'amÍenta regresada. 

s.- Alr.iacén .- Firma. del almaceni.sta que está de .aoJerdo de que está todo can
ple-to en el e.aso de herramienta. 

T.- Mantenir.ú.ento .- Firma de autorización del Jefe de Mantenimiento. 
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JU::MACEN 
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1.- Uo conter..pla la salida y entrada de refacciones y partes de maquinaria. 

2 .- Poco espacio para describir e1 rrateria.1. 

3.- Se utilizan rri&s hojas por haber irás requisiciones de ma:trerial. 

l.f.- No existe aseguramiento de que persona recibe la herr'amienta. 

5.- ?lo hay valoraci6n del mrteria1 y/o refaccionesque se consiman ( Costeo de 

Materia1 y/o refacciones utilizadas ) • 

6.- Deberá c:intemplarse que e1 alrnd.cenista autorice la salida y el regreso del 

ma:ti:ria1 JIO herramienta con refacciones usadas. 

5. l3. SOLICrnJD DE: Al1'!ACEN 

5.13.1. ALTI:l'JlATIVA H 3 

Para. esta alternativa ya se considera la salida y entrada de refacciones 

y partes de maquinaria, también se da \.Dl aseguramiento de que el trabajador 

recibe y regresa la hen-amienta al al..rMcén, y ~ últirro, se tiene una valora

ci6n de los rra.teria1es y/o refacciones que se consumen. 

Dado lo anterior se presenta el nuevo diseño del foIT.'dto. 
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5.:J.2. ·c~J:':"ICAS A !A AL7ERllATIVA H 3 

1.- Se contempla la salida y entrada de refacciones y pa......-ces de ::-.aq~a. 

2. - Se tiene el espacio para describir la sal.ida de material. 

3.- Existe un asegut\n.i.ento de que persona recibe la herrar.denta. 

4.- Se tiene un o:isteo de material y refacciones. 

S.- Se contempla que el a.l.rracenista autorice la salida y el regreso del mate

rial. o he?Tami.enta, asi com:::> el regreso de refacciones usadas. 

6.- Se tiene rengl.6n para autorizar la. salida de ref"acciones de maquinaria 

por parte del Jefe de Mantenimiento únicamente. 

1.- No se consideran más cambios. 

A continuación se presenta el procedimiento y propSsito considera.do ade

cuado para darlo caoo finalizaOO para su est:Udio. 
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s. :J. J. soucrruo oc AlJ1i'CEN 

PROPOSITO. - Peq_uerir a1 aL.macén 1os materi.a1es, refacciones y herramientas re

que:-idos para realizar una arden de traba.jo. Controla a su vez la 

en~:¡ sal.ida de herramientas. 

RESPONSABLE.- Jefe de Manten:i.mi.errto. 

Supervisores de Mante.'"li.miento. 
Almacenista. 

FRD:UE11CIA.- Diario. 

DISTRISU::IOH.- '.lriginal..- Almacenista 

CQ10 USARLO. -

COpia PDsa..- Jefe de Hantenimiento. 

COpia Azul. - COstos 

1.- Al mc:rnento de entregarse la orden de trabajo al supervisor para. que revise 

el trabajo que se debe realizar, llevará consigo una solicitud para ir ~ 

gistrando las necesidades cpe tendrá. de herramientas, materiales partes y 

refacciones. 

2. - Al rncrnem:o de llenar la orden de 'traba:j o copiará los siguientes datos: 

No. de O. T. , Departamento Solicitante ( centro de costos y nanbre >, 
tiempo estin'ado. Se llenará. la fe.cha en que M está llenardo la solicitud. 

3.- Conforpe se va revisando e1 trab<ljo, se van regiucrando las necesidades en 

la :.olici tud de al.Jrecén. 
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4.- Se ~·.:ía entcncc5 al aL-;acenista ;:ara •!U.::! se d!,;er:ure ~ €::-:.:.st:-::-.=i=. en el a.L~ 

cén. Es"":a es una !"evisi.ón ~r tanto no se •1uefk•riÍ el a.l::-."'.ce:-'.i :-:a ::-::::n t:O':!o el 

?d<;Uet:e, sine hast:a el final del proceso. 

S.- Per.:-.a.nece!"á <el al.7acenist:a ccn la solicitud y en ella se ::-.:i.....~a:-á el día en 

que l.a on:!en Ce t::"'abajo será realizada. ~ esta r..a.nc.ra. el a.l.-:-ac€:-. t:endrá 

liste el ;;.at:erial que sea neceSd!"ic para c.J.da order. Ge tra!:.a:}o. =:.. case de 

no t:er.e:!"lc dis;:-::ni.blo; C el ;;'\.;J.t:erial ) rc¡icrtará est:e. s.:..t·.:..i!::.:.6:-. al Jefe de 

Ma:iten:.::-i.~r:-:o r...ara pr::grair"U" el manteni.'r'.iento a UI'.a =ec.'-1.:: :!i:'"erer:-::c. 

6.- Cuan'.!o valla a !"eVizarse el tra!:tljo se utilizará'. la !:>=:lici7.J:! c.::-c orde.'1 de 

salida de a.l.-;a(..ér.. Al regrese se em:T'P.Rarán las h~rrar..ic:-.t:as ".:/ al rr.:n:erial 

utili::ac!o y n::i urili::.a~, asi cerno la copia :-os...i.. 

PP.E?APACIO!I. -

A.- Folie.- !,i..he!""J de la solici~d de alr.a.c~n ( secu<:.neial 

c:-it:::. e~ to::!as l.:ls hojas). 

B.- No. O. T •• - Uúmcro de la ol'den de trabajo a la cu.:il pertenece esta soli

citud. 

c.- Dcpt:o. Sol..- Centro de costos del departamento solicitante de la orden de 

traL:tjo. 

E.- Fecha.- :~J-:a de ~sión de la solicitud • 

r.- Fr..;>l. ?.esp •• - U-.:i:;.c:-c o clave c!el e:!:.?!~.:ido responsable de la herrar:-.ienta du

r.i~'te este pe!"icdo de t:i.em;io sclicit:a:::=:. 

G.- Tie::-.po Es-r •• - Ticpo cst:ir.uc!c de dur<:!cién de la orden de trab.:ljo. 
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~.- :t. Sal •• - fbra en la que salforon la3 herra."':".iem:as del al.":".ac~n y fue~n 

i::..:'.'!:~gadas al empleacb responsable. 

!.- P.. E. F.n •• - lbra estir.iada en l~ que se e$pe:-a se en'CT'eg:uer. las hcrr.r.'ientas 

al a.l!Mcén ¡:or el e:;.pleado responsable . 

.:.- P.. E:rt .. - Hora real de entre;:a de las herr~.ierr:as al almac~n p:¡r parte del 

e::i;:>leado respon!>able. 

Y..- F.et:raoo.-Retraso en la errt-ega de las herTa°7tientas por pa.-teCel e.rr:pleado 

~sponsa.ble al al.IMcén. 

L.- c.5:1igo.- c6digo de la her'!"'dni!?nra solicitada. 

:~.- :.escripcién.- Descripción Ce la herra:nieca. solicitada. 

::.- '/';), Bo. Responsable, n-.~;;::.- Se :-~ca=~~ ur.a. ;:a.!::~.a -:-::. las herrar.icnt<iS 

que fueron entrega-jas al ~leado resronscl:.le p::::- el al.-:-.acé."'t. 

~.- Línea en Blanco.- Se finro. de recibido JXX' el e;¡pleadc respcr.sahle de las 

herramientas únicairerrre. 

P.- Vo. Bo. Responsable, Regreso.- Se ma..""'Ca con una ;:al.erra en las he:ramient:as 

i;ue fueron regresadas por el empleado responsa.ble a.l al."!".acén. 

Q.- !..!:nea en Blanco.- Se fir::u de entregado por el ~leado ?"espcnsable de las 

herramientas pala.ieadas únic.r.cnte. 

F..- código.- C6digo de los ru.t:eriales solicitados. 

S.- Descripci6n.- Descripción de los r.ia.teriales solici'taCcs. 
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T.- Cantidad Ent:r'egada.- Cantidad: solicitada. al a.lmacén y entregada Por el 

almacén. 

u.- Carrtidad, Regresada.- cantidad regresada al almacén. 

V.- Cantidad, Consumo.- Cantidad total constmida en el trabajo .. Esta es el re

sultado de la resta entre la cantidad entt'ICgada y la cantidad regresada. 

W.- Costo Unitario.- Costo unitario del material. entregado. 

X.- Costo Tata1.- Costo tota1 del material consumido. Esta es la trultiplicaci6n 

del CQlSlJm:I y e1 costo unitario, debe ser en las mismas wtl.dades. 

Y. - Total .. - Suma. de los costos totales de nateriales. 

z.- C6digo.- c.ódigo de las partes y refacciones solicitados. 

AA.- Descripción.- Pescripci6n de las partes y refacciones solicitados. 

AS.- Cantidad, Entregada.- cantidad solicitada al almacén y entregada por el 

almacén. 

AC. - Cantidad , Regresada.- Cantidad regresada al al.macén. 

NJ .. - C.antida.d, ConSUtrO.- Cantidad total consunicb en el trabajo. l:sta es el 

resultado de la resta entre la cantidad entregada y la cantidad regresada. 

AE.- Costo Unitario.- Costo unutario de las partes y refacciones entregados. 

Pü.- Costo Total.- Costo total de las partes y refaccio;,.:!·1 consumidas. I:st:a 

es la nultipl.icaci6n del conSU'nO y el co~to unitario, debe ser en las 

mismas unidades. 
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PG.- ToTaL- Suma de los costos totales de partes y refacciones. 

AH.- Almacén - Entrega.- Fi.rTM del almacenista al memento de entregar materiales, 

herTam:i.entas,partes y refacciones. 

/U.- Almacén - Regreso.- Firma del alnacenista al m::mento de regresar materiales, 

herramientas, partes y refacciones. 

AJ.- Mantenimiento.- Fllma del personal de mantenimiento al finalizar el trabajo 

y entregar todo lo solici'":ado, cierre del trabajo. 
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5.14.1. ALTERNATIVA# 1. 

PROC!llIMIDll'O 

PROPOSITO.- Que el supervisor tenga el control 'total de ruantos trabajos puede ef~ 

tuar en su turn::i con el persona.l que tiene, asi corro saber quién debe c.! 

tar en donde y a OJ.al.quier hora en "tUl'nO, puede redistril:uir a su gente 

con un conocimiento claro de lo que está pasando. 

RESPO:JSABU:.- Supervioor de cada área. 

Fru:QJEJICIA. - Diario 

DISTRIBUCIOrf.- Jefe de Mantenir.ü.ento. 

PR!l'ARACION.-

A.- Mica.- El área que pertenece o se va a real.izar la actividad. 

B.- Supervisor.- O. supervisor asignado en la ejecucién de las actividades pl_! 

neadas. 

C.- Fecha.- Es la fecha del dia a considerar. 

D.- Turno.- Es el turno el que Ge hace referencia. 

E. - Horürio de Trabajo.- Es el horario correspondiente al turno de trabitjo 

( 7 - 16 Hrs. ) , con tres horas extras. 
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F.- E: .. - Es la distribución del traba.jo esdsr.ado del dia,de las actividades que 

se desarrollarán. Se cc:dificará dentro del recuadro la referencia de la 
orden de trabajo o actividad que en ese m::xrento realizará. 

G.- R.- Es e1 tiempo real que se llev6 ~alizar la actividad. 

I.- Jefe de Secci6n.- Firma del jefe innedia.to superior del supervisot". 
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5.14.2. CP.ITICAS A LA ALTER!IATIVA H 1 

1.- F.xist:e un solo turno,¡:or ta.rrto, este rengl6n desaparece. 

2 .- No existe Jefe de Secci6n, deberá firmar el supervisor que realizó el 

trabajo. 

3.- Se cambiará el prop6sito hacia la atenci6n del Jefe de Mantenimiento. 

5 .15. coornoL DE HlAAS - HOMBRE 

5.15.1. ALTERllATIVA H 2. 

En base a las críticas de la alternativa # 1 1 se propone este documento 

donde contempla un solo turno asi caro, el renglón del ·supervisor y por úl
tirro, en el prop6sito se establece al contol directo del jefe de fMJltenimiento. 

Favor de ver el !ornato 1 S .15.1. 

5.15.2. CRITICAS A LA ALTERNATIVA ' 2 

Se considera no haber más cambios en el documento 1 por tanto, se esta

blece el procedimiento y prop6sito. Cabe señalar que este docurre:nto se puede 

aplicar una. vez por semana a cada trabajador para evitar con esto tanta pa~ 

peler!a pudiendo ocacionar disminuci6n del control. 
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CONTROL DE BORAS HOMBRE FECHA 1 -----

SUPERVISOR· 

NOMBRE/ESPECIALIDAD 
e 
1 
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·E=.===================== 
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S.1S.3. CO!ITROL HORA.5 HCl1BRE 

FROPOSITO .. - El. Jefe de Mantenimiento conozca caro se está desem¡:eñando 5\1 personal, 

aplicación y efectividad de1 timi:po de cada uno) conforme a lo planeado. 

RESPaGABU:.- Jefe de Kmte.tú..miento 

SupelVisor de cada área. 

DIS'l'RIBU:I<W.- Jefe de Mantenimiento 

ca«> USAlU.O. -

1.- Cada. q.tlrce di.as, el Jefe de Mante.nim.i.ento dará seguimiento .U tt'aba..jo que 

real.izan cada una de las personas en su área. 

2.-u~= gráfica de OOrras el tienpo que empleará en cada una de las 

órdenes de trabajo, Qmmte el d.id. 

3 .. - ~e el dia deberá. ver e supe.rficial.srerrte ) lo necesario para detectar 

si está. trabajan:kl o no. Y de esta rrenera evaluar su desempeño en cuanto 
al. aprovechamiento de su tienpo. 

4 .. - Caro rt!:sul't.ackl de estos estudios deberá poder detectar los problenas que 

tiene su gente pam aprovechar mejor' el 'tiempo. 
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PREPARACION.-

A.- Fecha.- Fecha para la que se está elaborando el documento. 

B.- Area.- Area de rrentenimiento a la que pertenece el personal. 

c.- supervisor.- Nanbre del supervisor del área. 

D. - lkir.bre/Especialidad. .- rkr.\bre del trabajador y su especialidad.. 

E.- Horas Estimadas.- Horas estimadas de trabajo en cada orden. El horario de 

trabajo y las horas que correspon::len a cada orden de trabajo en el día, de2_ 

que empieza hasta que tenninan de laborar. 

F.- Horas Reales.- Distrib.Jcién del tiempo y de las actividades, del. tipo de ~ 

rras en todo el dia. Se codificará dentro del recuadro a que on::len de ~ 

jo pertenece. 

G.- Fitma. del Supervisor.- firma del supervisor al que se le evaluó la gente. 
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A continuaci6n se presenta el último documento que estab1e

cerá los resultados de la operaci6n y el trabajo realizado por 

el departamento de mantenimiento, asi como su efeciencia produc

tiva necesaria para una buena evaluaci6n. Este reporte se entreg! 

rá a la :üirecci6n de planta. 

100 



5.16. REPORTE OC OPER.A.CIONI:S DE lWrrollMIDITO 

PROCEDlMIDlI'O 

PROPOSITO.- Concentrar en un solo reporte, el resultado de la operaci6n y trabajo 

realizado por mantenimiento, asi caro un control de las horas de tra

bajo pendiente por realizar C Blacklog ) en ordenes de 'trabajo y en 

horas. Eficiencias y distrib..lción de trabajos en las diferentes -Sreas. 

RESPONSABLE.- Jefe de Mantenimiento. 

rnro.JENCIA.- sémanal./Mensual. Q.iatto reportes semana.les y un mensua1 concentrando 

toda la inforniación del mes. 

DISTP.IBUCIOfl.- Director de Producción. 

Jefe de Mantenir.üento 

COtll USAR!JJ. -

1.- Al final de cada serrana y teniendo caro documerrt:os fuente los programas 

diarios de manteninú.ento y registro de 6rdenes de trabajo que elal:x:lrard 

este dcx:umento. 

PREPARACION.-

A.- Periodo.- Se indica si el pericxio es semanal o mensual. 

B.- De.- Fecha de inicio del periodo. 

C.- A.- Fecha del fin del periodo. 
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?IOTA: Los siguientes incisos serán para 1os cuatro diferentes tipos de man
tenimiento: Mecánico, e1éctrico 1 edificios y otros. :EJ. total es la ~ 

ma de 1os tipos de mantenimiento en cada rengl6n. 

D.- Tipo de mantenimiento, atrasadas, O. T •• - Ordenes de trabajo de mante

n.imiemo atrasadas. 

E.- Tipo de Mantenimiento, Atrasadas, H. H •• - Horas hcrnbre est:im3das de ~ 

bajo de mantenimiento atrasadas. 

F.- Tipo de Mantenimiento, Recibidas, O. T •• - Ordenes de trab:ljo de mante

nimiento recibidas, 

G.- Tip::> de Mantenimiento, P..ecibidas, H. H •• - tbras hcrnbre estimadas de ~ 

bajo de mantenimient:o recibidas. 

H.- Tipo de Hanteninú.ento, Ccmpletadas, O. T •• - Oréenes de tt'a.bajo de mant~ 

ni.miento caq:i1etadas. 

1.- Tipo de Mantenimiento, Cc::rripletadas, H. H •• - Horas lanbn! estimadas de 

t:rabajo de mantenimiento canpletadas. 

J.- Tipo de Mantenimiento, Pendientes, O. T •• - Ordenes de trabajo de manten!, 

miento pen:lientes. 

K.- Tip::> de Mantenimiento, Pendientes, H. H •. - Horas har.bre estimadas de ~ 

bajo de mantcnil'r.icnto -errlientes. 

L.- Distril:uci6n de Horas licrnbrc, tbrmü.- Horas ha:.brc disponibles en ti~ 

po normal de trabajo. 
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M.- DistriWci6n de Horas hcr.lbl"!!, :'i.er;:wa :::xtra.- Horas hanbre c!.isponibles 

p:Jr conceptos de tienpo extra necesitados. 

N.- DistriWci6n de Horas Hcrr.bre, .Asignación Temporal.- lbras hcmbre dis~ 

nibles por concepto de préstarros de personal de ot:rOs departamentos a 

este departa:oonto. 

o.- Distrit:oci6n de floras lbnbre, Au.sentisroo.- Horas hanbre perdidas ¡;-or fa.!_ 
tas a1 trabajo por parte del personal.. 

P.- Distril:uci6n de Horas lbnbre, Vacaciones.- Horas hanbre perdidas por V!!, 

caciones otorgadas. 

Q.- Distribuci6n de tbras 1-bnbre, Incapacidades.- Horas hc:rnbre perdidas por 

incapacidades o en!'er.nedades. 

R.- Distt'it:ución de Horas Harbre, Otros Improductivos.- Jbras hor.ilire pcrdf 

das en otros impr'odJctivos, caro can:i.das, etc •••• 

S.- Distritución de tbras 1-bnbn!, Disponibles.- lbras hanbre totales dispo

nibles, este renglón es la suma. de los productivos disponibles menos las 

~uctivas pénil.das. 

T.- Distribuci6n de fbras Hcmbre, /45.- Semanas hcrnbre disponibles.- Tota1 

dehoras hcmbrc disponibles divididos entre 45 ( Horas de trabajo estÍJn!!. 

das a la semana ) • 

U.- Utilización, prograr.iadas.- Horas hanbre de trabajo asignadas a Órdene::;; 

de tt'abajo programadas. 
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'J.- Utilización tia Progn:ime.cias.- Horas hcrnbre de trabajo asignadas a 6rdencs 

de trabajo no progr:-ama.das. 

w.- Utilizaci6n, Total Est. a Realizar.- Total de horas estimadas a realizar 

de las 6rdenes de trabajo que se realizaron. 

x.- Utilizaci6n, TotaJ. F.ealizado.- Total de horils utilizadas para. la reali

za.ci6n de las órdenes de traba.jo. 

Y.- Ptje. de Product •• - ~ntaje de prcductividad del departarrento de man

tenimiento. Este es un dato calculado de la. cli visi6n entre el total est..f. 

mado a reali:z:ar y el total realizado nultiplicado por 100. 
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CAPTI\JLO # 6 

6.1. EVAllJACIO!I EX-Alll'E-DE ALTERllATIVAS 

Para este punto recordarerros antes el concepto de evaluaci6n. 

Evaluaci6n es el rrecanisro rrediante el cual. se "t."ransmite un juicio 

acen:a de los impactos que las diferentes alternativas prOOucen en los 

diversos sectores del sistena. 

De acuerOO a la definici6n anterior toda alternativa de1 sisterM 

propuesto fue evaluada C criticada ) ex-ante, de tal forma que se dieran 

los cambios necesarios al m::mento de plantearla y asi confonrar 1a alter

nativa que respondiera a la; necesidades del sistema en general. 

Para. dar el juicio correcto, para cada alternativa se contempl.6 el. 

siguiente entorno de pr:irrer orden. 

Dentro del Sistema: 

IUera del Sistesra: 

-Proveedores 

-Usuarios 

EXPLICACION 

Personal.- Se escogi.6 por ser un:> de los objetivos de haber CZ'eado 

el nuevo sistena, mejor aprovechamiento de los recursos 

lumw>os. 

Material.- Este es el otro p..mto de interés pare. la empl'esa,. el crear 

acciones que ayuden en la buena administn3ciéin de los 

cursos materiales. 
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Proveedores.- C=.'To t"oc!o sister.a, este también depende Ce servi.=ics 

externos para producir sus insurros. 

Usuarios.- La perscna que ccxnpr.:l el pro:facto, confía con esto a ali

viar su r.alest'ar, por tanto, la empresa debe cuidar que 

el prcxfucto vendido cumpla con todas l.as normas ~e calic!a.d. 
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CA?I:"J!D # 7 

SEL...rccron 

7 .1. SE:.::ccron DE IA ME:J'OR ALn:mATIYA 

La selección consiste en elegir entre los diseños alterna

tivos elaborados de acuerdo con la evaluación ex-ante, el 

que m~s se adecae a los objetivos que se persiguen, es de

cir, se trata de elegir la mejor opción. 

En esta selección se ha involucrado cuatro elementos b&si

cos: 

1. Seleccidn de las mejores alternativas, segdn la evalua

c16n ex-ante. 

2. La decisión se did en base a un grupo de tres personas 

consientes del sistema a cambiar. 

3. Se revisaron los objetivos a los cuales se quieren lle

gar. 

4. Se consideraron todos los riesgos a los que se puede 

presentar con la i.mplantacidn del nuevo sistema como p~ 

diera ser la falta de aceptaci6n del personal as! como 

de los usuarios. 

De acuerdo a los pasos de selección, debidamente establee! 

dos, se presenta el nuevo sistema para su implantación. 
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B .1. 

8 .I. Contenido 

CAPIWUl # B 

!IUEVO SISTEMA 

C O N T E N 

8.II:. Panorama del Sistema. 

B.III. Flujo del Sistema. 

8.IV. Matriz del Sistema. 

B .v. Procedimientos: 

B.V.l Orden de Trabajo (M-1). 

o o 

8.V.2 Registro de Ordenes de Trabajo (M-2). 

0.V.3 Programa Diario de Mantenimiento (M-3). 

B.V.4 Solicitud de Material de Almacén (M-4). 

B.V.S con-rol de Horas Hombre (M-5). 

8.V.6 Reporte de Operaciones de Mantenimiento (M-6). 

8.V.7 Manejo de Almac~n de Mantenimiento. 
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8. II. PANORAMA DEL SISTEMA: 

El sistema de Mantenimiento está diseñado para controlar al 

personal y la asignación de trabajo por parte del área de 

Mantenimiento. As! como tambi~n controlar el desempeño del 

personal y la utilización 6ptima de los recursos. 

El proceso se inicia con la emisión de la Orden de Trabajo 

(O.T.) por parte de algan departamento que solicite el serv~ 
cio. Es recibida entonces por el jefe del departamento de 

Mantenimiento y registrada en el Registro de O.T.'s que 11~ 

va para controlar los trabajos pendientes de realizar. 

Junto con la O.T., por parte de Mantenimiento, se elabora la 

solicitud de almacán con todas las necesidades y herramientas, 

materiales, partes y refacciones. 

Se elabora para cada d!a el programa diario de mantenimiento 

tomando como documentos fuente: el registro diario de O.T.'sa 

y las O.T.'s. Al finalizar el d!a se actualiza con rendimie~ 

tos y horas reales empleadas. 

Al finalizar de cada semana se elabora el Reporte de Operaci,2. 

nes de Mantenimiento, en donde, se reporta el desempeño del 

área, la distribuci6n de las horas disponibles y el iegistro 

del trabajo pendiente. Al final del mes se hace un concentr~ 

do de ~stas semanas. 

De esta manera se relacionan todos los reportes y documentos 

que aseguran el control y administraci6n de mantenimiento y 

su:; recurso:;. Esto::; controle::: son: 

ORDENES DE TRABAJO (M-1): 

Este es el documentos fuente que inicia el proceso de manten! 

miento para realizar cualquier trabajo. Es además control 
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de piso, de operaciones por mantenimiento realizado. 

REGISTRO DE ORDENES DE TRABAJO (M-2): 

Este es el registro diario de todas las o.T. 's recibidas, por 

realizar y realizadas por mantenimiento, y permite conocer y 
asignar adecuadamente el trabajo pendiente. 

PROGRAMA DIARIO DE MANTENIMIENTO (M-3): 

Este documento permite programar el trabajo a realizar en C!, 

da d1a y evaluar el desempeño de cada grupo de trabajo por O.T. 

SOLICITDD DE Ar.MACEN (M-4) : 

Este documento tiene tres funciones preparar por parte del Al

mac6n: la preparaci6n del material. necesario para la elabora

c16n de cada O.T., como orden de salida de alinac~n, como regi~ 

tro de costos por mantenimiento realizado separado por centro 

de costos. 

CONTROL DE HORAS HOMBRE (M-5) : 

Este es un documento quincenal que se elabora para conocer el 

desempeño de cada persona d~l departamento al realizar su tra

bajo. 

REPORTE DE OPERACIONES DE MANTENIMIENTO (M-6) : 

Registra el resultado semanal/mensual del trabajo realizado y 

la forma en que se distribuy6 el trabajo en total del departa

mento. 
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FLUJO DEL SISTEMA DE MANTENIMIENTO 
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B.IV. MATRIZ DE RESPONSABlLIDAD!S 

CONTROL/tlEPORT! 

Üt'\k'TIC:J tie t.r'IWUJO (M-1) 

RESPONSABLE FRECUENCIA 

l, Jefe do r.ru1te- Olar!o 
rlimlento 

<!. !iuperv1DOI'e5 -
de fbntcntm1.en 
to, -

J. Jefe del Depar 
tamento sol1cT 
tan te -

ílegistro de Or\Jencs de trn- l. Jere de ~bnte- Diario 
baJo, (M-2) r\1m1ento 

Pl'O(VMll diario de »intenl- 1. Jefe de M!lnte- Diario 
rnier1to, (M-3) nl.m1.ento 

:Joliattld de Alruc61 (f.S.:~) l. Jefe do ~Rnte- 01.ario 
n1.m1ento 

2. Supervisores -
de r.Mtenlm1en 
to. -

J, Alma.cenlata 

DlSTRlBUCION SE ALJHENTA DE 

t. Jc?fl! do 1'1.mte- l. Area 
rllll\.lt.!lllo 

12. :;upcrvloorco -
de ti°Mtenlm1en 
to. -

ALIHt:N'fA A 

1, llo.?~tul 1\.1 dt! u,,¡,. 
nt.>a lit.! 'l'n1l•u,h·· 
(M-2) 

z. r1'1)b1•.u1u dl:.11•!1) 
de H:u1t.cnlnllcutu 
C~H) 

3, Solicitud Jt." Alm. 
cé'.n (f.1-~) 

l. Jefe de Mante- l. Ordenes de Traba l. Prograr.n dlarla 
n1.mlento jo. CM-1) de 1'hnten1m1c11t.o 

(M-3) 

2. SolicltUd de Al- 2, Reporte de Oper-:J 
rre.cén clones de /l1nt.o.:1.I 

miento. (M-6) • 

l. Jefe de t1ante- l, On.ienea de Trnba l. íli?portc di! Or~r..i 
n1mlento Jo, (M-1) clones di: l>tulllml 

miento, CM-6) 
2. Registro do orne 

nes de Tmba,Jo. 
(M-2) 

l. Alrrnceniota l. Ordene& de Trnba 
Jo. (fol-1) 

?.. ~~~t~f: 1-hntcaj 2. Arca 

], Co3to5 

} , l'l'O(J;l'Ull~I llllll'1CJ -

lÍL' }b::t.L'/¡1J!J}LUL" 
(l+-3) 

2. !iistu:u Ji: L'~·t•
trul dt! Alnucéu 



CONTROL/l<El'OkU 

Control <3e hcwn.s llaTbre 
(M-5) 

HATKIZ DE RESl'ONSABILlDADES (C\)lrrJflll1\l'H11D 

RESPONSABLE FRECUENCIA 

1. Jefe de l>'ttnte-. 0.11nccnal 
11.lm1e11to 

DISTRIBUCION SE ALlHENTA DE 

l. Jcrc de M.ulte- l. hl't?n 
11lmlento 

fterio.n'te de Opernc1one3 de· 1. Jeft? de M.tJit.e- St..'fT'Cllll.l/Mcnsuo l. D!1"t?o.;tor de - l. ílc¡;lstro dc On..le 
Hu1tenlm1.t.'flto. (11-6) n1m1cnto Jl1\'.iducc16n nc5 de Trabajo 

(M-2) 
2. Jefe de Mante-

nimiento 2. Progrnnn dlw•lo 
de l-tmten1m1cnto 
(M-3) 

ALIHt:Nl'A A 

l. Ht:?portt!' Gt..'1\.•nd;11 
(R'l-1) 

2, Rcportt? Mcm!3u.:1l 
de ln Dh·1...">Cc1Sn 
de r1Wucci611. 



8.V. P R L) C E O I M I E N T O 

a.v.1. ORDEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO 
(M-1) 

I. PROPOSITO: 

Solicitar mediante un documento, Gnico y comGn en todos los 

departamentos, un trabajo de mantenimiento a realizar. As! 
como también sea un documentos base para la operaci6n del 

área de mantenimiento. 

II. RESPONSABLE: 

1. Jefe de Mantenimiento. 

2. Supervisores de cada área de mantenimiento. 
3. Jefe del departaDento solicitante. 

III. FRECUENCIA: 

Diario. A solicitud de cada departamento. 

IV. DISTRIBUCION: 

l. Original: Jefe de mantenimiento. 
2. Copia rosa: Jefe del departamento solicitan te. 

V. COMO USARLO: 

l. El departamento solicitante al detectar alguna falla m~ 

cánica, eléctrica, etc., en los equipos o en el edificio, 
emitirá una orden de trabajo a mantenimiento para solici
tar la realización del trabajo. 

2. Poltticas para la realización de trabajo por manten!-
miento: 
a) El departamento de mantenimiento no realizará ningún tra
bajo si éste no es solicitado a trav~s de la orden de traba

jo de mantenimiento. 
b) Los trabajos de car~cter muy urgente, en las áreas produ~ 
tivas, que requieren intervención inmediata de mantenimiento 
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podrán posponer la elaboraci6n de la Orden de Trabajo si ~sto 

disminuye el tiempo de respuesta por parte de mantenimiento, 

pero tiene la obligaci6n de entregarla al momento de realizaE 

se el trabajo. 

c) El jefe de mantenimiento cuando detecta desperfectos en las 

áreas (trabajos que su departamento debe de realizar) estará 

obligado también, si quiere que sean realizados, a emitir una 

Orden de Trabajo. 

3. El departamento solicitante para solicitar el trabajo llen~ 

rá los siguientes datos: departamento {centro de costos y nom
bre), fecha, descripci6n del trabajo, servicio, nombre del je

fe del departamento y firma. 

4. se entregará, entonces, la O.T. al jefe de mantenimiento y 

en ese momento el jefe de mantenimiento anotará el folio y la 

hora en que se recibe la O.T. regresando la copia rosa al de

partamento solicitante. 

S. Registrará la llegada de la O.T. en el control de registro 

de O.T. 's. 
6. Enviará al supervisor correspondiente a revisar el trabajo 

solicitado ·en la O.T. para reGistrar: tiempo estimado de dur~ 

ciOn del trabajo, horas hombre estimadas, tipo de servicio, 

cantidad de personal asignado y materia1 necesario (~ste alt! 
mo se registrará en la solicitud de almac~n) • 

7. Al terminar las estimaciones regresará con el jefe de ma~ 

tenimiento y le entregará la o.T. junto con la Solicitud de 

Almacén. El jefe de mantenimiento guarda las o. T. •s para 

asignarlas posteriormente para trabajar en ellas segan la pri~ 

ridad. 
B. Al momento de asignar las O.T. el jefe de cantcnimiento las 

entrega a los supervisores quienes asginar~n al personal. 

Al término de la realizaci6n del trabajo llenarán: Personal 

asignado {en caso de haberse sucitado algOn cambio), tiempo 

real en realizar el trabajo, horas hombre reales y el reporte. 

9.Para la entrega del trabajo se decidir~ lo siguLente: 

a) Para trabajos que el jefe de mantenimiento considere impoE 
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tantes (por ejemplo: reparaciones a máquinas de producci6n, 

reparaciones mayores a edificios, etc.), el mismo har.1 la 

entrega del trabajo realizado. 

b) Para trabajos que el jefe de mantenimiento considere co

mo mantenimientos menores· (por ejemplo: cambios de chapas, 

contactos, apagadores, etc.), el supervisor podrá realizar 

la entrega del trabajo. 

10. Al recibir el trabajo, el jefe del. departamento solici

tante, firmará de conformidad con el trabajo realizado. 

En caso de no estar conforme. "no firmará la O.T." y notifi

cará al jefe de mantenimiento el motivo de su inconformidad. 

VI. PREPARACION: 

Nota: Los incisos A, F, y J a W son exclusivos del área de manterti.mi~ 

to. Los incisos B a E, G a I son excl.1.sivos del dep:1rtaroonto 52. 
l.icitante. 

A) FOLIO: Namero de la Orden de Trabajo. 

B) DEPARTAMENTO: Centro da costos del departamento solicita~ 

te. 

C) Nombre del departamento solicitante. 

O) FECHA: Fecha de emisión de la orden de Trabajo por el de

partamento solicitante. Esta fecha debe coincidir con la 

fecha de recepci6n por mantenimiento 

E) DESCRIPCION DEL TRABAJO: Descripción lo m~s explicita y 

extensa del trabajo deseado, para el área de mantenimiento, 

en ese departamento. En ~ste espacio se especificar~: no~ 

bre de la máquina y partes averiadas. Para el caso de 

áreas administrativas o mantenimiento de edificios, se de!!, 

cribirá la localizaci6n y el tipo de desperfecto. 

F) HORA DE RECEPCION DE O.T.: Hora en que se recibió la O.T. 

en el área de mantenimiento. Este espacio es llen~do po~ 

mantenimiento al momento de recibir la O.T. 

G) SERVICIO: Tipo de necesidad requerida para el servicio. Se 

coloca una cruz sobre una de las dos letras que se tienen 
como opci6n: N (Normal) U (Urgente). 
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H) JEFZ:: DEL DEPARTAMENTO: Nombre del jefe del departamento 

solicitante. 

I) FIRMA: Firma del jefe del departamento solicitante. 

JI F. PROGRAMA: Fecha para cuando esta programado realizar 

el mantenimiento. 

K) F. INICIO: Fecha real de inicio del trabajo de manteni

miento. 

L) F. TERMINA: Fecha real de terminación del trabajo de ma~ 

tenimiento. 

M) TIEMPO EST.: Tiempo estimado que tomará realizar el man

tenimiento. 

N) TIEMPO REAL: Tiempo real que tom6 realizar el trabajo de 

mantenimiento. Para el caso en el cual un trabajo sea 

suspendidio y reanudado, se tomará como tiempo real apl! 

cado al trabajo s6lo el tiempo trabajado. No se incluye 

el tiempo de espera para continuarlo. 

O) HRS. HOM. EST.: Horas hombre estimadas que se emplearán 
para realizar el trabajo. 

P) HRS. HOM. REAL: Horas hombre reales que se emplearon para 

realizar el mantenimiento. Este dato será calculado de 

la multiplicaci6n del tiempo real y personal asignado. 

F6rumula: P ~ N * s. 

Q) PRIORIDAD: Prioridad asignada a la O.T. Esta es la as!~ 

nada por mantenimiento en camón acuerdo con el departa
mento solicitante. 

R) TIPO DE SERVICIO: Tel tipo de servicio que se va a real! 

zar con esa Orden de Trabajo. Se marca con una cruz el 
tipo de servicio a realizar. 

S) PERSONAL ASIGNADO: Personal asignado para realizar 6sta 

Orden de Trabajo. Se escribe en cada recuadro cuanto peE 

sonal se emple6 de cada tipo de servicio. 

T) SUPERVISOR: Nombre del supervisor responsable de ésta o.T. 

U) TRABAJADOR: Nombre del trabajador o trabajadores que re~ 

lizaron el trabajo. En caso de ser realizado por el su

pervisor en este espacio se escribirá .. El mismo". 
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V} REPORTE: Registro del trabajo realizado, los problemas 
que se tuvieron y el resultado del trabajo. 

W} JEFE DE MANTENIMIENTO: Firma del jefe de mantenimiento 
o del supervisor autorizado al momento de entregar el 

trabajo. 
X} ENTREGADO: Firma del jefe del departamento que acepta el 

trabajo como completado y est~ de acuerdo con la calidad 

y resultado del mismo. 
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P R O G ·E O I ~ I E N T O 

8 • V. 2. REGISTRO DE ORDENES DE TRABAJO 

(M-2) 

I. PROPOSITO: 

Llevar el control de todas las O.T.'s recibidas por el área 

de mantenimiento, las realizadas, etc., es una lista de tr~ 

bajo pendiente por realizar. 

II. RESPONSABLE: 

l. Jefe de mantenimiento. 

III. FRECUENCIA: 

l. Diario. 

IV. OISTRIBUCION: 

l. Interno. Jefe de mantenimiento. 

V. COMO USARLO: 

l. Se recibe la O.T. y en ese momento se registran los siguie~ 

tes datos: No. de O.T., prioridad, descripción, fecha de rece~ 

ci6n, centro de costos. 
2. Después de regresar el supervisor de revisar el trabajo 

llenarán los siguientes datos: 
a} De la o. T.: Personal de mantenimiento requerido. 

b) De la S.A. (Solicitud de Almac~n}: Materiales más importan-

tes requeridos. 

Para este punto de los materiales se pondrá, por ejemplo, alg~ 

na pieza importante o herramientas especializadas. También se 

pondrá el nt1mero de solicitud de almacén. 

J. Una vez completado el mantenimiento, se llenará el esp;,cio 

de fecha de realización. 

VI. PREPARA.CION: 
A) No. DE ORDEN DE TRABAJO: Folio de la O.T. recibida. 

B) PRI: Prioridad asignada a la orden de trabajo. 

C) DESCRIPCION: Descripci6n breve del trabajo a realizar. 

D) LISTA DE MATERIAL: Concentrado de lo más importante que se 
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va a requerir para realizar el mantenimiento y atender la 

o.T. y el nOmero de la S.A. 
E) PER. MTTO.: Personal de mantenimiento que se va a utili

zar en esa O.T. 

F) FECHA RECEP.: Fecha de recepci6n de la O.T. en el depart~ 

mento de mantenimiento. 
G) FECHA REALIZ.: Fecha de realización de la O.T. 

H) CENTRO DE COSTOS: Centro de costos del departamento soli

citante. 
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PROCEDIMIENTO 

9. V. 3. PROGRAMA DIARIO DE MANTENIMIENTO 
(M-3) 

I. PROPOSITO: 

La distribución y preparación de los recursos necesarios en 

la ejecuci6n de los trabajos (Se debe/puede realizar el pr2 

grama en coordinación con producción y los supervisores de 

mantenimiento) • 

II. RESPONSABLE: 

1. Jefe de mantenimiento. 

III. FRECUENCIA: 

l. Diario. 

IV. DISTRIBUCION: 

l. Jefe de mantenimiento. 

V. COMO USARLO: 

l. Al final de cada dta, 3:30 PM, el jefe de mantenimiento 

tomará como documentos fuente las Q.T., S.A. y registro de 

O.T. para preparar su programa diario del siguiente d1a. 

2. Asignará los trabajos de mayor prioridad y de mayor tie~ 

po esperando por ser realizados. 

3. Tomará en cuenta que se tengan todos los materiales y h~ 

rramientas, al personal que está asignando y cuanto tiempo 

toma realizar el trabajo. De ésta forma balanceará las ca~ 

gas de trabajo. 

4. Al finalizar el programa lo llevará con el Gerente de 

Planeaci6n y Producci6n para que verifique las entradas a 

las áreas y los paros de máquinas. 

5. Al terminArse los trabajos se registrará el tiempo utili 

lizado en la Q.T. 
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VI. PREPARACION: 

A) FECHA: Fecha para el día en que se realiza el programa 

diario. 

B) HOJA: Nlimero de hoja utilizadas. 

C) DE: Total de hojas utilizadas. 

O) SEC: Secuencia en la que se realizarán los trabajos du

rante el d1a. También en una secuencia de O.T.'s. 

E) No. DE Q.T.: Número de orden de Trabajo. 

F) EQUIPO: Equipo al que se le va a realizar el trabajo e~ 

rrespondiente a ésta O.T. 

G) DESCRIPCION DEL TRABAJO: Descripción breve que se va a 

realizar con 6sta O.T. 

H) PERSONAL ASIGNADO: NG..mero de personas de cada área de 

mantenimiento que serán asignadas a áste trabajo. 

I) No. DE SOL. AL ALM. MAT-HER.: Número de la solicitud de 

almacén de materiales y herramientas que apoya a la o.T. 

J) TIEMPO HRS. EST.: Tiempo estimado en horas de duraci6n 

del trabajo. 

K) TIEMPO HRS. REAL: Tiempo real en horas de duraci6n del 

trabajo. 

L) HORAS HOMBRE EST.: Horas hombre estimadas a invertir 

la Q.T. 

H) HORAS HOMBRE REAL: Horas hombre reales invertidas en la 

O.T. 

N) COMENTARIOS: Comentarios al programa de mantenimiento 

(previos y resultantes}. 

O) MANTENIMIENTO Vo. Bo.: Visto bueno del jefe de manteni

miento. 

P) PRODUCCION va. Bo.: Visto bueno del Gerente de Planeac16n 

y Producción. 
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P R O C E O I M I E N T O 

B.V.4. SOLICITUD DE ALMACEN. 
(M-4) 

I. PROPOSITO: 

Requerir al almacén los materiales, refacciones y herramie~ 

tas requeridos para realizar una O.T. Controla a su vez la 

entrada y salida de herramientas. 

H. RESPONSABLE: 

1. Jefe de mantenimiento. 

2. Supervisores de mantenimiento. 

3. Almacenista. 

n:r. FRECUENCIA: 

l. Diarío. 

rv. DISTRIBUCION: 

.l. Origínal: Almacenista. 

2. Copia Rosa: Jefe de mantenimiento. 

J. Copia Azul: Costos. 

V. COMO USARLO: 

l. Al momento de entregarse la 0.T. al supervisor para que 

revise el trabajo que s~ debe de realizar, llevará consigo 

una solicitud para ir registrando las necesidades que te~ 

drá de herramientas, materiales, partes y refacciones. 

2. Al momento de llenarla de la O.T. copiará los siguientes 

datos: No. de Q.T., Departamento solicitante (Cent~o de co~ 

tos y nombre), tiempo estimado. Se llenará: la fecha én 

que se está llenando la solicitud. 

e. Conforme se va revisando el trabajo se van registrando 

las necesidades en la solicitud de almac6n. 

4. Se envía entonces al almacenista para que se asegure la 

existencia en el almacén. Esta es una revisi6n por tanto 
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no quedará el almacenista con todo el paquete sino hasta el 

final del proceso. 

5. Permanecerá el almacenista con la solitidu y en ella se 

marca el dia en que la o.T. será realizada. De ésta manera 

el almacén tendrá listo el material que sea necesario para 

cada O.T. En caso de no tenerlo disponible (el material) 

reportará esta situaci6n al jefe de mantenimiento para pr~ 

gramar el mantenimiento a una fecha diferente. 

6. Cuando vaya a realizarse el trabajo se utilizará la sol~ 

citud como orden de salida de almacén. Al regreso se entr~ 

garán ias herramientas y el material utilizado y no utiliz~ 

do, as! como la copia rosa. 

VI. PREPARACION: 

Al FOLIO: Nfunero de la solicitud de almacén (Secuancial, 

predefinidio y ~scrito en todas las hojas). 

B) No. O.T. : Número de la Orden de Trabajo a la cual pert~ 

nece esta solicitud. 

C) OEPTO. SOL.: Centro de costos del departamento solicita~ 

te de la Orden de Trabajo. 

O) Nombre del departamento solicitante de la orden de Trab! 

jo. 

El FECHA: Fecha de emisi6n de la solicitud. 

F} EMPL. RESP.: NWnero o clave del empleado responsable de 

la herramienta durante ese periodo de tiempo solicitado. 

G} TIEMPO EST.: Tiempo estimado de duración de la O.T. 

H) H. SAL.: llora en la que se salieron las herramientas del 

almac~n y fueron entregadas al empleado responsable. 

I) H. E. EN.: Hora estimad~ en la que se espera se entreguen 

las herramientas al almac~n por el empleado responsable. 

J} H. ENT.: Hora real de entrega de las herramientas al al

macén por parte del cimplc~do r~~ponsable. 

K) RETRASO: Retraso en la entrega de las herramientas por 

parte del empleado responsable al almacén. 

L) CODIGO: C6digo de la herramienta solicitada. 
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M) OESCRIPCION: Descripción de la herramienta solicitada. 

N) vo. Bo. RESPONSABLE, ENTREGA: Se marca con una paloma en 

las herramientas que fueron entregadas al empleado res

ponsable por el almacén. 

O) Se firma de recibido por el empleado responsable de las 

herramientas palomeadas ü.nicamente. 

P) vo. Bo. RESPONSABLE, REGRESO: Se marca con una paloma en 

las herramientas que fueron regresadas por el empleado 

responsable al almac~n. 

Q) se firma de entregado por el empleado responsable de las 

herramientas palomeadas únicamente. 

R) COOIGO: Código de los materiales solicitados. 

S) DESCRIPCION: Descripci6n de los materiales solicitados. 

T) CANTIDAD, ENTREGADA: Cantidad solicitada al almacén y e~ 

tregada por el almac€n. 

U) CANTIDAD, REGRESADA: Cantidad regresada al almacén. 

V} CANTIDAD, CONSUMO: Cantidad total consumida el traba-

jo. Esta es el resultado de la resta entre la cantidad 

entregada y la cantidad regresada. 

W) COSTO, UNITARIO: Costo unitario del material entregado. 

X) COSTO, TOTAL: Costo total del material consumido. Esta 

es la multiplicaci6n del conswno u el costo unitario, de 

be ser en las mismas unidades. 

Y) TOTAL: Suma de los costos totales de materiales. 

Z) CODIGO: C6digo de las partes y refacciones solicitados. 

AA) DESCRIPCION: Descripci6n de las partes y refacciones 

AD) CANTIDAD, ENTREGADA: Cantidad solicitada al almacén y en 

tregada por el almacOn. 

AC) CANTIDAD, RE:GRESADA: Cantidad regresada al almacén. 

AD) CANTIDAD, CONSUMO: Cantidad total consumida en el trab~ 

jo. Esta es el resultado de la restra entre la cantidad 

cntregacld y 1.:i canti~itd reqrcsada. 

AE) COSTO, UNITARIO: costo unitario de las partes y refacci~ 

nes entregados. 

AF) COSTO, TOTAL: Costo total de las partes y refacciones 
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consumidas. Esta es la multiplicación del consumo y el 

costo unitario, debe ser en las mismas unidades. 

AG) TOTAL: Suma de los costos totales de partes y refaccio-

nes. 

AH) ALMACEN-ENTREGA: Firma del almacenista al momento de en

tregar materiales, herramientas, partes y refacciones. 

AI) ALMACENOREGRESO: Firma del almacenista al momento de r~ 

qresar materiales, herramientas, partes y refacciones. 

AJ) MANTENIMIENTO: Firma del personal de mantenimiento al f ! 
nalizar el trabajo y entregar todo lo solicitado, cierre 

del trabajo. 
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P R O C E O I M I E N T O 

8 , V, 5 , CONTROL DE HORAS HOMBRE. 
(M-5) 

:I, PROPOSITO: 

El Jefe de mantenimiento conozca como se está desempeñando 

su personal, aplicación y efectividad del tiempo de cada uno 

conforme a lo planeado. 

I.I. RESPONSABLE: 

1. Jefe de Mantenimiento. 

III. FRECUENCIA: 

1. Quincenal/Mensual. 

IV. DISTRIBUCION: 

1. Jefe de mantenimiento. 

V. COMO USARLO: 

1. Cada quince d!as, el jefe de mantenimiento dará segui

miento al trabajo que realizan cada una de las personas en 

su área. 

2. Llenará como gráfica de barras el tiempo que empleará en 

cada una de las O.T. durante el dia. 

3. Durante el d1a deberá ver (superficialmente) lo suficie~ 

te para detectar si está trabajando o no. Y de está manera 

evaluar su desempeño en cuanto al aprovechamiento de su tie~ 

po. 

4. Como resultado de estos estudios deberá poder detectar 

los problemas que tiene su gente para aprovechar mejor el 

tiempo. 

VI. PREPARACION: 

AJ FECHA: Fecha para la que se está elaborando el documento 

BJ AREA: Area de mantenimiento a la que pertenece el personal. 
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C) SUPERVISOR: Nombre del supervisor del área. 

O) NOMBRE/ESPECIALIDAD; Nombre del trabajador y su especia

lidad. 

E) HORAS ESTIMADAS: Horas estimadas de trabajo en cada orden. 

El horario de trabajo y las horas que corresponden a cada 

o.T. en el d1a, desde que comienzan hasta que terminan de 

laborar. 

F) HORAS REALES: Distribución. del tiempo y de las activida

des, del tipo de barras en todo el d!a. Se codificará 
dentro del recuadro a que o.T. pertenece. 

G) FIRMA DEL SUPERVISOR; Firma del supervisor al que se le 

evaluó la gente. 
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p R o c E D r M I E N T o 
8. V. 6 • REPORTE DE OPERACIONES DE MANTENIMIENTO. 

(H-6) 

I. PROPOSITO: 

Concentrar en u~ s6lo reporte e1 resultado de la operación y 

trabajo realizado por mantenimiento, as! como un control de 

las horas de trabajo pendiente por realizar (Blacklog) en O. 

T.'s y en horas. Eficiencias y distribución de trabajos en 

las diferentes áreas. 

II. RESPONSABLE: 

l. Jefe de mantenimiento. 

III. FRECUENCIA: 

l. Semanal/Mensual. Cuatro reportes semanales y un mensual 

concentrado toda la información del mes. 

IV. DISTRIBUCION: 

1. Director de Producci6n. 

2. Jefe de mantenimiento. 

V. COMO USARLO: 

1. Al final de cada semana y teniendo como documentos fuente 

de programas diarios de mantenimiento y registro de o.T.'s, 
se elaborará ~ste documente. 

VI. PREPARACION: 

A) PERIODO: Se indica si el periodo es semanal o mensual. 

B) DE: Fecha de inicio del periodo. 

C) A: Fecha de fin del periodo. 

terA: ~ siguientes serán para los cuatro diferentes ti¡x>S de manteni

miento: mecánioo, el6ct.rioo, edificio y otros. El total es la ~ 

ma de los tip::is de rrantenim.i.ento ·en cada reng16n. 
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D) TIPO DE ~tl'O, ATRAS.rulA.S, OI'.: Ordenes de trabajo de 1rantez1:!. 

miento atrasadas. 

E) TIPO DE MANTENIMIENTO, ATRASADAS, H.H.: Horas hombre est! 

madas de trabajo de mantenimiento atrasadas. 

F) TIPO DE MANTENIMIENTO, RECIBIDAS, O.T. Ordenes de trabajo 

de mantenimiento recibidas. 

G) TIPO DE MANTENIMIENTO, RECIBIDAS, H. H.: Horas hombre es

timadas de trabajo de mantenimiento recibidas. 

H) TIPO DE MANTENIMIENTO, COMPLETADAS, OT.: Ordenes de trab~ 

.jo de mantenimiento completadas. 

I) TIPO DE MANTENIMIENTO, COMPLETADAS H. H. Horas hombre es

timadas de trabajo de mantenimiento completadas. 

J) TIPO DE MANTENIMIENTO, PENDIENTES, O.T.: Ordenes de trab~ 
jo de mantenimiento pendientes. 

K) TIPO DE MANTENIMIENTO, PENDIENTES, H. H. : Horas hombre es

timadas de trabajo de mantenimiento pendientes. 

L) DISTRIBUCION DE HORAS HOMBRE, NORMAL: Horas hombre dispo

nibles en tiempo normal de trabajo. 

M) DISTRIBUCION DE HORAS HOMBRE, TIEMPO EXTRA: Horas hombre 

disponibles por concepto de tiempos extras necesitados. 

N) OISTRIBUCION DE HORAS HOMBRE, ASIGNACION TEMPORAL; Horas 

hombre disponibles por concepto de pr~stamos de personal 

de otros departamentos a ~ste departamento. 

O) DISTRIBUCION DE HORAS HOMBRE, AUSENTISMO: Horas hombre 

pérdidas por faltas al trabajo por parte del personal. 

P) DISTRIBUCION DE HORAS HOMBRE, VACACIONES: Horas hombre 

p~rdidas por vacaciones otorgadas. 

Q} DISTRIBUCION DE HORAS HOMBRE, INCAPACIDADES: Horas hmbre 

p~rdidas por incapacidades O enfermedades. 

R) DISTRIBUCION DE HORAS HOMBRE, OTROS IMPRODUCTIVOS: Horas 

hombre p~rdidas en otros improductivos como comidas, etc. 

S) DISTRIBUCION DE HORAS HOMBRE, DISPONIBLES; Horas hombre 

totales disponibles, este renglón es la suma de los pro

ductivos diGponibles ~enes las improductivas pérdidas. 
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T) 

U) 

V) 

DISTRIBUCION 

bles. Total 

45 (Horas de 

UTILIZACION, 

programadas. 

DE HORAS HOMBRE,/45: Semanas hombre disponi

de horas hombre disponibles divididos entre 

trabajo estimados a la semana). 

PROGRAMADAS: Horas hombre de trabajo asignadas 

UTILIZACION, NO PROGRAMADAS: Horas hombre de trabajo asig

nadas a O.T.'s no programadas. 

W) UTILIZACION, TOTAL EST. A REALIZAR: Total de horas estima

das a realizar de las O.T.'s que se realizaron. 

X) UTILIZACION, TOTAL REALIZADO: Total de horas uti1izadas p~ 

rala realizaci6n de las O.T.'s. 

Y) PTJE. DE PROOUCT.: Porcentaje de productividad del depart~ 

mento de ma.nteni.miento. Este es un dato calculado de la 

divisi6n entre el total est. a realizar y el total realiz~ 

do multiplicado por 100. 
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~ 
REPORTE DE OPERACIONES PERIODO: 

DE HANTENIHIEHTO 
DE: A: 

T 1 PO DE 
E S P E c 1 A L 1 O A o 

T O T A L 
KANTEUIMIEtiTO HECAHICO ELECTRICO EDIFICIO OTROS 

o. T. H.H. o. T. H.H. o. T. H.H. O. T. H.H. O. T. H.H. 

ATRASADAS 

~RECIBIDAS 
~ 1-- 1n1 .. 'T1n1r 

&_PENDIENTES 

ATRASADAS 

!!: RrCIBIOAS 

¡¡,. 
~ tJll:"flr.•-··-·~ 

.tTRASAOAS 
~ 

c:t. RE C 1B1 DAS 

o COMPLETADAS 
~ 

PENDIEHTES 

' o r r 1 A 1 I O A O : HECA!UCO ELECTRJCO EDIFICIO OTROS T O T A L 

··--·· 
TI EHPO EXTRA r n P ! ' ~ e ' i AC:.1GNAC10H TEMPORAL 

l 
AUSENT 1 SHO 

¡ VACAC 1 ONES 

! 1 "' 'º" rn•nr< 

: OTROS IHPRODUCT lVOS 

~ DISPONIBLES: 
TRiAL 

/4S 

"'::::JiGRf,P,f,OAS 

,,. "º PROGRAMADAS 

; iOT AL EST. A R:'.ALI ZAR 

= TCTAL REf.L l Z/.00 

= C'>'T•t" "' p;;-ntJL'CT. 



~ 
REPORTE OE OPERACIO~ES PERIODO: ~ 

OE HAHTEHIHIEHTO 
OE: a A: e 

Tl PO OE 
ESPECIAL 1 D A D 

T O T A L 
HAHTEHIHIEHTO M[CANJCO ELECTRJCO EDIFICIO. OTROS 

O. T. H. H. Q. T. H.H. o. T. H.H. O. T. H. H. O. T. H .H. 

ATRASADAS o E 
l: RECIBIDAS F G 
~ ''"""." _. •• H 1 
ij PENDIENTES J K 

ATRASADAS 

~ R"'B •OAS 

~ ...................... 
81 ornn•••" 

ATRASADAS 

«l. RECIBIDAS 

: COMPLETADAS 
~ 

PENOHHTES 

r D J;" ,. J A t o ,. o : MECAN1CO ELECTRICO EDIFICIO OTROS T O T A L 

U••U• L 
Tl EHPO EXTRA M r O R M ; T O 8. V .6. 

! .1c:11::NACJOH TEMPORAL N 
' AUSENTJSMO o 
! VACACIONES p 

~ ,.,,. . - ·- ...... .,. .. o 
: OTROS lt1PROOUCT1 VOS R 

! DISPONIBLES: 
TQ!Al 5 
/•5 T 

PRnGRAMADAS u 
NO PROGRl.KADAS V 

~ TOTAL EST. A R[A'...!V.R w 
: TOTAL RU.LlZADO X 
::::> DT t' l'\í ;"P'"'"':'•[T. 

y 



P O L I T I C A S 

8. 'I. 7. MANEJO DEL ALMACEN DE REFACCIONES 

Para organizar el manejo del almac~n de refacciones los si

guientes pasos se tienen que tomar: 

I. Clasificar todos los art!~ulos por familia. 
FAMILIAS sugeridas son: 

AJ R efacciones (mayores} de equipo: 

l. Dif!cil conseguir. 
2. Mayor costo. 

J. Solamente se usa en un tipo de equipo (Tableteadora, 

mezclador, etc.} 

B) Materiales de construcción: 

l. Pinturas, etc. 

C} TUbos, Válvulas, etc. 

O) Aceites y lubricantes. 

E) Refacciones eláctricas y telef6nicas. 

l. Focos, apagadores, alambres, fusibles, electrodos, et. 
F) Herramientas: 

l. Man6metros, tcrm6metros, llave inglesa, etc. 

G) Uniformes y materiales de aseo. 

H) Refacciones mecánicas: 

l. Resortes, hule Garlock, láminas, mangueras, etc. 

I) Equipo: 

1. Bombas, motores, etc. 

J) Refacciones generales (menor costo) : 

l. Clavos, tornillos, etc. 
K) No se deben incluir materiales que se usan directamente 

con los productos. 

II. Clasificar todos los art!culos en "A, B y C": 

A) Todo~ lo~ art!culos que forman los primares BO\ del con

sumo total (en pesos} de los últimos 12 meses Caño 1988). 

B) Todos los artículos que forman el siguiente 15\ del co~ 

sumo total (en pesos) de los Gltimos 12 meses (año 1988). 
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C} Todos los artículos que forman los Glti.mos 5% del conswno 

total (en pesos) de los Gltimos 12 meses. 

III. Al mismo tiempo que se clasifican los artículos se tab~ 

la el consumo mensual de cada art~culo. Art!culos que se 

uso menos de 4 meses durante los Gltimos 12 meses se van a 

considerar como •e• o si son críticas para la operaci6n cent! 

nua del laboratorio se va a mantener un inventario m!nimo del 

artículo (el n1.lmero de piezas a mantener en inventario depen

de del uso del articulo). 

Esta tabla del consumo mensual sirve como gu!a para el manejo 

del almacén porque va a enseñar los art!culos que ya no se e~ 

tan usando o lo estan usando con más frecuencia durante los 

G.ltimos meses. 

IV. La clasificaci6n •A, B y e• permite definir políticas pa

ra cada clasificaci6n. En esta manera se simplifica el man

jo del almacén. Ejemplos de políticas son: 

A) Nivel de inventario a mantener para cada clasificac16n. 

B) Punto de reorden. 

C) _cantidades a pedir para cada artículo. 

O) Plan de acci6n para los artículos de poco movimiento u ob

soletos. 

E) Los artículos en la clasificaci6n •e• no se tienen que co~ 

tear. Represetan solamente SI del costo total no justifi
ca el tiempo para el laboratorio. 
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CAPITULO # 9 

IMPLANTACION 

9 .1. IMPLANTACION DEL NUEVO SISTEMA DE l'.ANTENIMIEllTO 

A modo de introduccion recordaremos cual es e1 principio 

de la implantaci6n que es como sigue: 

Se define como implantaci6n a la fase en que el siste

ma es materializado; de conceptualizaciones se traslada el 

pan'orama a hechos concretos. 

Por lo anterior 1 se mand6 hacer la documentaci6n y pape

lería correspondiente en el departamento de Servicios Genera

l es de la empresa. Se mand6 un circular a todos los departame~ 

tos indicando la entrada del nuevo sistema, así como, una bre

ve introducci6n del mismo. 

A los trabajadores de mantenimiento, se les instruy6 con 

pláticas y ejemplos reales de su aplicación. Se esperan los 

resul tactos en los primeros quince d!as de su implementaci6n. 
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CAPITULO # 1 O 

OPERACION Y CONTROL 

10.1, OPERACIOtl Y C'.:ltrnOL DEL NUEVO SISID1A DE !WITE:IIMIOil'O 

Esta etapa la consideranPs caro resultados, ya que, aquí se enCuentran todas 

l.as M:dificaciones a1 nuevo sisterra. para. aclaparse en fOTIM difinitiva en una -

¡:olltica a seguir en una planta. 

Errpezarenos por indicar el rechazo del personal a la nueva forna de tram.jo, 

sobre todo en per"<'".Anas de edad rredura. La soluci6n se di6 al tener una conferen
cia l.lamada 11Resisten::::ia al Cambio", apoyándose en el departarrento de Rel.3ciones 

Industriales. 

Otro probl.er.a que se tuvo, fue que el Jefe de Mantenimiento no podía dar el 

seguimiento a rruc.'los de los docu:rentos Ct::jen9lo: todaz la.-; ér-:J.cn~s d~ tr~jo 'J 

registrarlas) ¡::or -car.to, la soluci6n a esto fue el dclep.;ar res¡:onsabilidades a -

los su;>erVisores, r:-ejC!'ando con esto los controles. 

r.n si, las ::'Od:.!"icaciones se hicforon en base a los procedir.ticntos y no so
bre los ó:X:urrentos, ror t.;1.:·lto estos cambios fueron asentados nuevamente en las -

p:>lÍticas para ser t.-ti..lizados p:::ir otro personal.. 

A oontinuaci6:i presentanos un re¡:ortc ~c:mnal. en los docurrentos originales -

(no se incluyen las éTdenes de n-abajo), dando ccn esto el o..;nplÍJT'J.ento de los -

objetivos planteados al inicio del proyecto. 
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~ 
REGISTRO DE ORDENES DE TRABAJO 

MANTENilo:IENTO 

hRoEN p 
DESCRJPCION 

LISTA DE PER. MTTO FECHA CENT~O 
trRABA. r MATERIAL 

~ EL O OT REC/RE COSTOS 

01 1 Ol!rAA IW¡<JINA S!'RUNK I X ~ 
""""· 5204 

02 1 ~ CAMBIO DE rom-vcrt> X ~6~-8! 
5206 

A LA. tvq..fINA mc:EIDFANAOORA No. 1 6-4-8~ 

03 1 NJ ll.NCICHA EL l"DI"OR OC lA W>aQUI- X l 26-4-8 
5206 NA mt:AAHA. -

6-4-8 

04 1 m:PARAR OO'OlSION n:u:nm:CA X 6-4-8 5209 N.ffJ?D 152. 
6-04- 9 

os 3 COLOCAR DMSIO!l DE TELA DESPLII;l\I '\ X ~6-4-8 5212 
Dl I:l. A1J1N:DI DE K\TDUA PRIW\. 1 4-6-8! 

06 2 REPARAR PISO DE 1.DZCT'A Dl EL OCPAR X 
.. ~6-4-8 5J11 

TAIDm) oc RE!J\CION!:S l~ 
07 2 MR tWlilllIHIDlfO PRI:VINITVO A I.A : 26-4-8 

X P.-~ s201i UDWXlRA DE rnASCOS CO'ZOLl..I. 1 28-4-8 

08 3 MAN'l'Dmmm'O PREVmITVO 11AQUINA X I!~ s2os 
FARH"i.TIC. 11 8-S-8 

09 " C.AHBIO DEL All1ACDl DE: PROIXJCI'O : 26-4-8 5212 
'l!»IDlAOO. X íÍB+B 

10 • rurrrrICAR 11.lniA DE MI:l:CIAOORA X 
f ~6-4-8 

5205 
GWIDI:. Irs:s:e 

11 3 DiaJBINAOO [E LA B'J1BA DO. HIDRO- ~~ 5209 
lCl.WJIO). t 3-5-8 

; -- _., 
12 2 = oc crsrrnw.s. X X X rf >9-S-8' 

5213 

( 

¡-
t--

~ r'--
1 

1-
f tt--



~ 
PROGRA1"A DIARIO DE MANTENIHJEUTO FECHA: 2!1-~!:t-89 

HOJA _1_DEJ__ 

~ obEll 
PERSONAL No. SOL 

lt'ID'.PO llORAS E;QUIPO OESCRIPCIO?: DEL TRADA.JO 1\SJGJJADO ~T~~R C TRAD. Ml:L E O"l (HRS) :1011. 

1 01 STRLM< I VERIF"ICAR El.. PI:rnE DI: 'IRANSJ'OS. 1 
E 3Hrs E 3Hrs. 

TE OC N1POUL'TA. - R Pen. R Pen 

=r~ SE Rll¡UIDU: rtlRl1Aro tE 6 TABLE E 21-ir!; E Hrs. 
2 02 TAS P/ACaIDICIOOAR. - 2 001 

R 2Hrs R Hrs. 

C.AHBIAR o. comunm oc ~ 002 E 1Hr. E 1 Hr. 
3 03 IBlRAHA QUE OCL HJIUR. 1 R 2llrs R 211rs. 

= CAMBIAR PAS'I'IUA AMPLITICAJX>- E JOH.iJ Pl1<in 
4 04 P.A. DE VOZ. 1 003 E 

152 R 2...-ú..i R ,~-u,, 

5 07 == wvm:NIHilltro PRL'VOfITVO FABRI 1 1 004 E liHrsE 2Hrs 
CAR BUJES, CAMBIO DE BALEROS.- R 8Hr9 R 3bHr< 

Rl:U\CIO- ,-·-- ~--·· '4. --- E 1 Hr L 1 Hr. 
6 06 NES IND. llJZKADI. 1 005 

112 R '" R 

7 12 
CIST!:PJIA LD1Pil:zA Y SAtITTI'ZACION El~ E J3nn: 

T1DiPO D<mA • 3 006 
R 9Hrs R '7""< 

8 08 rARK"ffIC LDiPIAA COITTACT'OS Y CIRrurroS 2 007 E 36H:r.: E 7/lh"!' 
D..D:m.ICOS O'.)U m::r:u;CTR.Iro. R 40!~ R 001-tr.: 

9 11 
lnfilA C.l\.'1BIO D!: EV\!.lJl:OS Y D1BOBIN/\R . - r: :'Día r; :'~!'e!~ 
~RO!<EU HO'roR. 
'"TT~- R W.ía:R Dí= 

~ 
flACJ:R MAROOS DI: TEI.A DESPI.ll?A 

3 008 
E 36!-lr!- E OBH. 

10 05 DI\. -
R J2Hr. R ~61lrz 

~ CAM!!IAR PAQUl:l'l:RIA Y RACKS. 6 - E 11H:r"! E 6Hrs 
11 09 R IS!l:N R Ollrs 

~1' ru:crrnCAA. IU::rnA oc I..IS'J2. 
2 8 

E 131"' E 3C!Hr< 
12 10 NES G!W<OC. -

Ll'.SJUN R R 

E E 

R R 

E E 

R R 

E E 

R R 

COMENTARIOS: vo. &o. 

r•;.r.Tt:!~ J ,.; I l:NTO PfiODllCClON 1 



PERIODO: SQWiAl REPORTE ot: OPEAACIO"ES 
DE HAHTENIHIENTO O(: 24-04-89 A: 29-04-89 

T 1 PO DE 
ESPECIALIDAD 

1------'-,~-:_-~....:.....:.._.:.,___:_....:... ___ .J T O T A L 

HANTENIMIENTO HECANICO ELECTRICO EDIFICIO OTROS 

O.T. H.H. O.T. H.H. O.T. H.H. O.T. H.H. 0.T. H.H. 

ATRASADAS 

t- RECtBJOAS 

~ PENDIENTES 

ATRASADAS 

RrC'BlDAS 

f ftf"Uh 1 r-UTl:"t 

ATRASADAS 

•RECIBIDAS 

:; COHPLETl.OAS 

PENOJEUHS 

11 

10 

12 

11 

Ir P • r 1•1 JO A O' 

..... 
TlEHPO EXTRA 

¡ A<IGNACION TEMPORAL 

AUS(HTlSHO 

¡ VACACIONES 

¡ ' .... -

: OTROS JMPPODUCTIVOS 

22 

17.3 4.1 10 96 

10.3 4.7 26 

7.3 70 

22 

25.3 4.1 10 96 

18.3 4.1 26 

7.3 70 

MECAHICO ELECTRIC:O EDIFICIO 

91.S 20.5 104 

45 

~ 
~ 015 ... 0IUBLES: 

T~!~L 46.S 20.S 104 f-ll""'--+----1--..,:..:.:.:.__.¡__:::_:.__ -
/45 1 Pcrsc:ina Q.llS ~- ? .3 Persona 

PRnGRAMADAS 
36.S 350 

NO PROGP.AHAOAS 

~ TOTAL f5T. A Ff'ClZAF. 
225 180 

TOTAL RE/.LIU.00 %.5 2.J.S '"" 
:!0.6\ 15.1\ Si .ot 

12 

12 

22 

25 17.1 

21 40.4 

77.J 

22 

77.3 

OTROS T O T A L 

215.0 

45 

17~ 
-~-

3 • 7 5 Persona 

530 

17: 

32.7\ 



De los dat:os anteriores, representan una semana 

de trabajo en el Departamento de Hantenimiento, dando 

con esto los I'esultados a la Direcci6n de Planta tanto 

de productividad como de eficiencia, cumpliendo ampli~ 

mente con la necesidad planteada a1 inicio de este tr~ 

bajo. 

Se presenta a continua.ci6n los problemas planteados 

con las soluciones, a manera de referencia para señalar 

los resultados. 
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Es conveniente a m::>do de recordatorio confrontar los problemas iden

tificados al iniciar nuestro estudio, contra los p:u-ámetros que dan la 52. 
lici6n ccm::> son: 

PROBL.l'l1A.: a) No hay un programa c:!e revisiones peri6d.icas por ~ui m que 

establezca nececidades de refacciones y 6rdenes de trabajo. 

SOI.JXION: Se soluciona con el. d:>cl.zmmto 11 Progre.na Diario de Hanten.imiento11 

que nos ayuda. a progratMI" los rrerrtenlnci.entos preventivos con las 

necesidades de refacciones requeridas, soportados con la n Orden 

de Trabajo 11 correspondiente. 

PROBLD1A.: b) No existe una planeaci6n adecuada de los paros programados de 

¡iroW=i6n. 

SOUJCION: El doc1.;¡rre_nto 11 Progn;ima Diario de Mantenimiento " nos ayuda a 

preveer 1os trabajos. 

PROBLEMA: e) No hay una estimación del trabajo horas-tonbre. 

SOUJCION: E:l docurre.nto " Orden de Trabajo " nos contempla el tiern;x> es

t.im:ldo tota1 de 1::Nlbajo, asi caro, el tien;:io estimado efectivo 

de1 trabajador. 

PROBLDiA: d) E1 t:rabüjo no es asignaOO e.n base a 1os J'Cq'.Jrim:ientos para 

evaluar la productividad y/o calidad del manten.:imí.ento. 

SOWCION: El dccurrento 11 P.egistro Diario de K:mtenimiento " nos da los 

requerimientos de asi.gnaci?n de trahljo para poder evaluar en 

base al. concentrado de tiempo estima.00 y tiempo ~. ~ 
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PROBLEMI): e) No hay identificaci6n de las 6roenes de traba.jo pendientes, 
asi caro un registro de trabajo pendiente. 

SOWCION: El docurrento 11 Programa Diario de Mantenimiento " nos da tanto 

la identificación caro e1 registro del trabajo pendiente. 

PROBUliA:f) No reporta pnxhlctividad del departamento de mantenimiento. 

SOllJCION: El dcx::umento " .Reporte de Operaciones de Mantenimiento" nos 

rep::>rta productividad en el departammt:o. 

PROBLEMF\: g) No identifica requerimientos de utilizaci6n de las necesida

des ( habilidades ) del departamento de mantenimiento. 

SQUJCION: El documcn'to 11 Orden de Trobajo de H.mt:enim.iento " nos dd. faci

lidad para determinar la habilidad de cada trahJ.jador, contem

plando sus re¡xirtes y sus tienpos de trabajo. 

PROBLDiA: h) No se rruest:ra real.nente lo pl..meado contra lo real. 

SOllJCION: El docurrento 11 Prograrra Di.ario de Mmtenimiento " ros da la fa

cilidad de comprobar los trabajos planeados contra el tiempo de 

ejecuci6n real. 

PROBI.D1A: i) En el alJTacén de m:urtenimiento no existe un control adecuado 

en el nanejo de recursos materia1es. 

SOUJCION: El documento 11 Solicitud de A.1.mxén " se contempla una rrejor di,!! 

trib.lci6n, y se establece una po~tica de costeo para. poder de

term.inar el V<llor df? ~cL-\ 'tr""-hrijo. 
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CAPITULO 11 

e o N e L u s o N E s 

ConcluímoE: en este trabajo que las experiencias que se 

obtuvieron en la aplicaci6n de los conocimientos adquiridos 

en la Facultad de Ingeniería, asi como, la asimilaci6n de -

nuevos conceptos en el. medio profesional en esta rama de la 

Industria Farmacéutica fue muy buena. 

La aplicaci6n de nuevas técnicas de control a los sist~ 

mas y elementos que los conforman ( elementos Humanos, Mate

riales y Financieros ) basados en un trabajo interdiscipli

nario conscientes de alcanzar el mismo objetivo, se logran 

metas muy ambiciosas. 

El Sistema de Mantenimiento será aplicable no solamente 

en la Industria rarmacéutica sino que tiene la versatilidad 

de poder ser implantado en cualquier industria, dando claro, 

las modificacionei:; necesarias para su buen acomodo y se pue

da mejorar contínua.mcnte. 

Una de las mejoras más relevante para este Sistema de 

Mantenimiento, fue que gracias a 1a buena planeación de tra

bajos de mantenimiento preventivo ayud6 en forma significat,i 

va a romper e1 record de producción de 600 ,000 a 900,000 

piezas en un mes confirmando que este sistema es bueno y lo 

recomendamos para otras industrias. 

A continuaci6n se presenta una equivalencia de las pi~ 

zas producidas en cajas equivalentes, también se presenta el 

historial de producción en dos aftas anteriores, con 1o qu~ -

de 1989 mostrando con esto el incremento de la producci6n 

en este año en forma gráfica. 
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LABORATORIOS SILANES S.A. de C.V. 
CAJAS EQUIVALENTES 

MILES. 

ENE. FES. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL. AGO. SEP. OCT. NOV. DIO. 

!]E] 1987. ~ 1988. - 1989. 

NOTA.- enero 1989 cambio de presentación 

DIAGRAMA No. 5 



BIBLIOGRAFIA 

DIGENIDUA JE SISTEMAS 

Dr. en Ing. Ochoa Fossel. 

aJllTROL DE cosros DE HANr!JID!Illm:> 
I. N. F. O. T. E. C. 

IllS'IT!Ul'O DE lfilJORl\MIDfro DE RECURSOS 

Ing. Luis Gabriel Méndez H. 

154 


	Portada
	Índice
	Introducción 
	Capítulo 1. Objetivo del Trabajo
	Capítulo 2. Método de Planeación
	Capítulo 3. Aplicación de la Metodología al Problema Real
	Capítulo 4. Análisis del Entorno
	Capítulo 5. Elaboración de Diseños Alternativos 
	Capítulo 6. Evaluación Ex-ante de Alternativas
	Capítulo 7. Selección 
	Capítulo 8. Nuevo Sistema
	Capítulo 9. Implantación
	Capítulo 10. Operación y Control
	Capítulo 11. Conclusiones 
	Bibliografía 



