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RESUMEN

En RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas se empieza con la recopilacion de
informacion acerca del mantenimiento en motores eléctricos trifdsicos, con los
correctos despliegues de los objetivos, esta informacién es procesada a fin de

definir un modelo preciso y caracteristico del mantenimiento electromecéanico

El mantenimiento preventivo y correctivo a motores eléctricos trifasicos de RIU
Hoteles & Resort Cabo San Lucas se aplica como conjunto de tareas de
mantenimiento necesaria para evitar que se produzcan fallas en instalaciones,
equipo y maquinaria en general (prevenir), es denominada también por algunos
autores como mantenimiento proactivo programado. El objetivo udltimo del
mantenimiento preventivo es asegurar la disponibilidad permanente de las
edificaciones, equipo, sistemas e instalaciones es una Organizacion, Institucién o
Empresa, evitando al maximo las paradas forzadas e interferencias en las
procesos Yy actividades inherentes de la empresa y a las personas que laboran

ella.

El mantenimiento preventivo y correctivo a motores eléctricos trifasicos de RIU
Hoteles & Resort Cabo San Lucas es ademas un proceso planificado, estructurado y
controlado de tareas de mantenimiento a realizar dentro de las recurrencias
establecidas, las mismas que generalmente son definidas por los fabricantes, y a
falta de estas se puede recurrir a las mejores practicas del mercado de este tipo

de servicios

Carlos Huesca Diaz Pagina 1
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CAPITULO 1
INTRODUCCION

El presente proyecto consta de realizar un plan de mantenimiento preventivo y
correctivo a motores eléctricos trifasicos que nos muestra los puntos vulnerables
que existen en el area electromecanica dentro de RIU Hoteles & Resort Cabo San

Lucas.

El proyecto nos proporciona los pasos que se deben realizar para llevar un buen
control de los motores existentes, que se realizara en base a un control que

llevaran a cabo los operadores de RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas.

Con el plan de mantenimiento queremos lograr una mayor eficiencia en las areas
electromecanicas dentro del hotel para lograr una produccién rapida y de buena
calidad que pueda tener al huésped satisfecho.

El plan de mantenimiento fue pensado con un solo propésito el cual es mejorar la
calidad del hotel en cuanto a servicio, de la misma manera lograr que cada una de
las areas pueda trabajar sin interrupciones y que el departamento de

mantenimiento logre contribuir con el ahorro econémico de energéticos del hotel.

Es por ello que el proyecto nos muestra un recorrido que debe realizar cada
operador en turno para poder cumplir con cada punto que fue planteando dentro
del escrito.

Carlos Huesca Diaz Pagina 2
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1.1. Estudio del arte

Donde quiera que haya progreso, la presencia del motor eléctrico es imprescindible.
Desempefiando un importante papel en la sociedad, los motores son el corazén de las
maquinas modernas, por esa razén es necesario conocer sus principios fundamentales de
funcionamiento, desde la construccion hasta las aplicaciones.

El conocimiento de la intervencién a motores eléctricos trifasicos es necesario dentro del
ramo hotelero, ya que en dicho motor la energia eléctrica pasa hacer energia mecanica y
a su vez esto hace mover un impulsor, que genera el flujo de agua; ya sea agua helada
(Utilizada para el acondicionar lugares determinados a una temperatura menor a la
exterior), agua caliente(Utilizad para el uso de los huéspedes, para el uso de los
“garroteros” para lavar trastes y los cocineros para hacer sus comidas), agua potable
(Utilizada para el uso de los huéspedes y personal del hotel) y agua residual, agua semi-
tratada, agua tratada, agua salada, agua de semi-salada, agua de osmosis, agua de
laguna, agua de carcamo... Los hoteles también estan conformados por motores ya que
esto lleva el agua de un punto a otro, el ramo electromecanico es necesario dentro de
cada lugar donde se utilice motores eléctricos.

Afio | Lugar Proyecto Objetivo Hecho por Bibliografia

La Guia de
especificaciones de
motores eléctricos de

ng_de . WEG auxilia de manera
especificac simple y objetiva a Equipo de
2018 | México ones de pi€ Y obl qu'p www.weg.net
aguellos que compran, WEG
Motores .
L venden y trabajan con
Eléctricos.

€es0s equipamientos,
trayendo instrucciones de
los mas diversos tipos de
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motores.
El manual tiene como
Manual de objetivo proveer
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2016 | México | Operaciony para el correcto qWEG www.weg.net
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nto funcionamiento del
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instruccione actividades para la
Cabo : ; 2 .
s de instalacion, la operaciény | Equipo de | www.grundfos.
2018 | San ) -t
L operacion a el mantenimiento a Grundfos mx
ucas .
motores motores electricos
eléctricos trifasicos.
trifasicos

1.2. Anélisis de la situacion actual de la empresa

Se detectd en la visita de diferencia departamentos de mantenimiento de RIU Hoteles &
Resort Cabo San Lucas, que el personal “Obrero” proporciona un mantenimiento
preventivo y correctivo a los motores eléctricos trifasicos de manera inapropiada al cual
sus tiempos de operacion en dicho mantenimiento son extensos y sus costos de
mantenimiento son muy altos; el tiempo que un electromecanico necesita para realizar el
mantenimiento preventivo es de un aproximado de 2 horas y un mantenimiento correctivo
es de 5 hora. Los costos que generar un retrabajo: son el costo de una hora hombre
multiplicado por el tiempo de mantenimiento total., y el costo de la refaccion que se debe
cambiar, por motivos de un mal mantenidito.
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1.3. Preguntas de Investigacion

¢Por qué es importante desarrollar e implementar, planes de mantenimiento preventivo y
correctivo?

e Beneficio: comparacion de costos.

¢ Por qué es importante contar con un manual de operacion de mantenimiento preventivo
y correctivo a motores eléctricos trifasicos?

1.4. Propésito de la Investigacién

El enfoque de la siguiente investigacion propone el desarrollo e implementacién de
manual de operacidon preventivo y correctivo a motores eléctricos, con el fin de
estandarizar y mejorar las actividades realizadas por el personal de mantenimiento de RIU
Hoteles & Resort Cabo San Lucas.

1.5. Objetivo General

Establecer el manual de mantenimiento preventivo y correctivo a motores eléctricos
trifasicos. Evitando las fallas; sobre la base de las recomendaciones de los fabricantes.
Mejorar las practicas en las actividades. Reducir costos de operaciéon en el
mantenimiento.

Con un manual de mantenimiento preventivo y correctivo a motores eléctricos trifasicos:
Se reduciran los costos y los tiempos de mantenimiento, ya que dicho proyecto, se
establece en cero retrabajos.

1.6. Objetivos Especificos

Mejorar el proceso de mantenimiento a motores eléctricos dentro del RIU Hoteles &
Resort Cabo San Lucas. Reduciendo asi el tiempo y los costos para con el mantenimiento
y mejorando asi la calidad del mismo.

o Establecer un manual que de organizacibn a los mantenimientos realizados,
mediante un formato de control; incluido en dicho manual de motores eléctricos.

e Reducir los costos que se encuentran en los mantenimientos preventivos y
correctivos innecesarios. Mediante la estandarizacion de un manual eficaz y
eficiente de mantenimiento preventivo y correctivo.

e Optimizar los recursos humanos que intervienen en este proceso asignado al area
de mantenimiento., Por medio de la implementacion de dicho manual; comparando
con mantenimientos anteriores para obtener un resultado positivo, cuantitativo y
tangible.

e Eliminar los dafios considerados y por ende aumentar la eficiencia de los equipos
e instalaciones en general. Aplicando el mantenimiento preventivo y correctivo.

e Alargar la vida util de las instalaciones, maquinaria o equipos., De los motores
eléctricos.
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1.7. Justificacion de la Investigacién

La elaboracion de este manual de mantenimiento preventivo y correctivo a motores
eléctricos, es un pilar importante en la mejora continua en los mantenimientos a motores
eléctricos, proporciona un mayor confort y es una herramienta eficiente para los
operadores de mantenimiento; ellos con el manual tendran definidas las funciones y
actividades a realizar, al momento de intervenir un motor eléctrico. Los procesos se
llevaran a cabo satisfactoriamente y en el tiempo estipulado, esto a su vez llevara a RIU
Hoteles & Resort Cabo San Lucas a obtener mayor calidad y competitividad.

Puede decirse que la utilidad de un manual de procesos es mdltiple, en virtud de ser un
instrumento que permite conocer el funcionamiento de un motor eléctrico y su despiece.
Al realizarse un mantenimiento se suma Calidad y Control, en lo que respecta a la
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion. Asimismo, auxilia en la induccibn a un puesto; en el adiestramiento y
capacitacion del personal en virtud, que las actividades se describen de manera forma
detallada y se facilita la ejecucion de dicho mantenimiento a motores eléctricos.

En vista de corregir las fallas en los procesos, es importante disefiar un manual, el cual
responde al levantamiento de estos e integra los mismos, con el fin de reducir tiempos,
costos, actividades, tareas; orientadas a incrementar la eficiencia, eficacia y efectividad de
los procesos de manteniendo.

1.8. Alcance y Limitaciones

Incrementar la eficiencia de los empleados mediante la estandarizacion de los procesos
dados a conocer en el manual de mantenimiento, facilitando asi la capacitacion y
adiestramiento del personal y ayudar en la coordinacion de actividades, para evitar
duplicidades y cometer errores.

Tendriamos mayor seguridad y calidad en el mantenimiento a motores eléctricos. Los
departamentos contarian con su cronograma de actividades para que los operadores
sepan que como hacer el mantenimiento preventivo y correctivo a motores eléctricos.

Nos basamos en la experiencia y en la investigacion de diversas fuentes, y el personal no
sabe como hacer o como describir lo que se hace de manera técnica; esto crea una
problematica que consume tiempo y/o H.H.

Carlos Huesca Diaz Pagina 6
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1.9. Procedimientos

Se documentardn el procedimiento del manual de mantenimiento para el correcto
sustento en RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas.

Se implementard cronogramas de actividades para los departamentos: Zona industrial,

Palace y Santa Fe. Después de ubicar cada motor se disefiar4 tablas de control para
efectuar los mantenimientos, de manera programada.

1.10. Organizacion del Estudio

Capitulo 1

En este capitulo se presenta una breve introduccion de la problemética a desarrollar en la
presente tesis. Ademas, se establece el objetivo general y los objetivos especificos. Asi
como la justificacion, los alcances y los limites de la misma.

Capitulo 2

En este capitulo se desarrolla el marco tedrico que sustentard la tesis y la importancia que
tiene el desarrollo de un manual de procedimientos de los procesos realizados en una
empresa para poder formalizar y estandarizar las actividades de los mismos y asi lograr
los objetivos generales.

Capitulo 3

En este capitulo se explica detalladamente la metodologia a seguir para el estudio que se
propone en esta tesis y las técnicas de disefio que se estudian para llevar a cabo el
trabajo de investigacion; se incluyen metodologias de analisis y de validacion.

Capitulo 4

En este capitulo se muestran los resultados de la investigacion realizada en el RIU
Hoteles & Resort Cabo San Lucas.

Capitulo 5
En este Ultimo capitulo se presentan las conclusiones a las que se llegaron con el estudio.

Se responde al Objetivo General y Especificos de la Tesis; se presenta las
recomendaciones para mejorar el método de trabajo de la empresa.

Carlos Huesca Diaz Pagina 7
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CAPITULO 2
METODOLOGIA

2.1 Datos generales de la empresa.

Nombre de la empresa

RIU

Hotels & Resorts

RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas.z
Razon social de la empresa
Meryucatan S.A de C.V.
Ubicacion
Camino viejo a San José k.m.4.5. CAdigo postal 23410 Cabo San Lucas B.C.S.
Giro, tamaiio
Es una empresa de giro turistico.

Empresa grande ya que cuenta con mas de 300 trabadores.

Productos y servicios que ofrece

RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas, tiene 2 hoteles integrado dentro del
mismos; Hotel Palace & Hotel Santa Fe, cuentan con un disefio minimalista y
colorido para ofrecer el mayor confort. Ademas, estan equipadas con la Ultima
tecnologia del mercado. Tanto si se trata de un viaje en familia, como en pareja o
por cuenta propia, el hotel ofrece un habitaculo adaptado a las necesidades de
cada huésped. También dispone de habitaciones adaptadas para personas con
movilidad reducida y todas ellas son para no fumadores.

Carlos Huesca Diaz Pagina 8



o
\)
arcv

waweress: Planes de mantenimiento preventivo y correctivo.

Elegantes habitaciones que son la mejor demostracion de que el disefio y
presentacion del hotel han sido modernizadas al maximo para la estancia mas
exclusiva.

Equipadas con:
Recepcion 24 horas.
Servicio de habitacion.
Servicio de concierge.

Servicio de lavanderia.

Historia

La empresa nacio en 1953 con un pequefio hotel en Palma de Mallorca, contando
en la actualidad con mas de 100 hoteles. Después de su expansion en
Canarias, Riu Hotels comenzé en los afios 90 su internacionalizacion como
cadena con la inauguracion del hotel Riu Taino en Punta Cana. A partir de esta
isla, la cadena se ha expandido
en Florida, México, Tunez, Bulgaria, Jamaica, Aruba, Cabo

Verde, Bahamas, Portugal, Costa

Rica, Panama, Espafia, EUA, Marruecos y Turquia.

En el contexto de esta internacionalizacion, la familia RIU, propietaria de la
cadena, constituyé en 1993 una sociedad con su tradicional socio aleméan, TUI
AG (Touristik Union International), el mayor tour operador de Europa.

En 2015, fue noticia por la compra de los islotes de Kedhigandu y Maafushi, en
las islas Maldivas.

Misién

Contribuir con el desarrollo turistico de San Cristobal de Las Casas, atendiendo a
las familias y visitantes, ofreciendo un servicio clase mundial de hospedaje,
restaurante, eventos y diversos circuitos turisticos, operando con calidad

certificada, para superar las expectativas de nuestros clientes.
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Visién

Ser reconocidos por nuestro prestigio en los mercados locales, nacionales e
internacionales, operando mediante un sistema de gestion de calidad, asegurando

la rentabilidad responsable, para asegurar la estabilidad y prosperidad de nuestros
socios, colaboradores y la comunidad.

Valores
- Calidad y calidez
- Responsabilidad y honestidad
- Cuidado del medio ambiente

- Perseverancia
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2.2 Importancia de la Documentacion de Procedimientos

Desde hace tiempo, uno de los principales inconvenientes en las empresas, que genera
una importante merma en la productividad de las mismas, sus miembros hacen las cosas
de diferentes maneras sin seguir una metodologia Unica y uniforme. Cada uno apela al
criterio propio — no siempre el mejor — y/o a la memoria — en ocasiones a muchos nos falla
- Por este motivo, los resultados — cuando se obtienen — suelen diferir entre pares, areas
o plantas similares.

Otro problema frecuente ocurre cuando no estd determinado claramente hasta donde
llegan las incumbencias o responsabilidades de un miembro o sector, y donde comienzan
las del compairiero o sector siguiente en el flujo operativo de la empresa, lo que resulta en
tira y aflojes, discrepancias y demoras, muchas veces significativas.

Y finalmente, se encuentra la induccién y capacitacién que recibe un nuevo integrante de
una organizacion de parte de sus compafieros de sector, del ocupante actual del puesto o
del jefe directo— como mejores casos — 0 bien de otros miembros que no conocen en
profundidad las tareas que el nuevo colaborador debe desempefiar. En cualquier caso, es
muy probable por diferentes motivos que no se trasmita todo lo necesario al compariero.
Como veran, lo descripto son situaciones de la vida cotidiana y que pueden afectarnos en
lo laboral a la mayoria de nosotros con mayor o menor frecuencia, dependiendo de qué
tan organizada este nuestra empresa o sector de trabajo.

Para evitar estas diferencias, la practica mas habitual y que mejores resultados ha dado
globalmente es la documentacién de procedimientos y procesos de cada sector/tarea,
formando un Manual de Procedimientos.

En el se definen las tareas e incumbencias de cada sector de la empresa, y los
procedimientos detallados que deben llevarse a cabo para cada tarea especifica y los
afectados a las mismas (cargos o denominaciones dentro de la organizacion, no utilizar
nombres propios). Esto permite delimitar responsabilidades, unificar criterios de trabajo,
estandarizar las tareas y las capacitaciones a nuevos integrantes, registrar modificaciones
y/o actualizaciones, etc.

En definitiva, lo que una empresa busca con esto es ser CONFIABLE Y PREVISIBLE para
con sus Clientes Externos e Internos, entregando Productos y Servicios idénticos
(ademas de buenos, logicamente), independientemente de quien lo produzca y en que
planta o ubicacion de la empresa se haga.

Documentar procedimientos suele ser una herramienta necesaria, aunque no suficiente,
ya que es frecuente escuchar que si bien existe un procedimiento de como realizar una
tarea, el encargado de la misma dice, por ejemplo: “a mi me resulta mas comodo hacerlo
asi...” o “yo lo hago asi porque es mejor...”, con lo cual todo el esfuerzo realizado para
estandarizar las tareas termina desperdiciado.

Como refuerzo para garantizar que las cosas se hagan de la misma manera en que estan
documentadas, se utilizan los controles o auditorias internas, que consisten en que
personal idoneo en los procesos a auditar verifique objetivamente si las tareas realizadas
se corresponden con lo especificado en la documentacion, informando de las
observaciones o no conformidades detectadas a los responsables, para hacer las
correcciones adecuadas.
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Es habitual que la redaccion de un manual de procedimientos aunque la organizacién que
encara un proceso de mejora mediante la documentacion de sus procedimientos y
deteccion de no conformidades deberia, por su propio bien, tener en claro inicialmente si
lo que desea es realmente ser mas eficiente y confiable, o si solo quiere un lindo
certificado colgado en la recepcion de la empresa.

2.2 Papel e importancia de los procesos en la empresa.

Los procesos son posiblemente el elemento mas importante y mas extendido en la
gestién de las empresas innovadoras, especialmente de las que basan su sistema de
gestién en la Calidad Total. Este interés por los procesos ha permitido desarrollar una
serie de técnicas relacionadas con ellos. Por un lado las técnicas para gestionar y mejorar
los procesos, de las que se citan el Método sistematico de mejora y la Reingenieria,
ambas de aplicacion puntual a procesos concretos o de uso extendido a toda la empresa.
Por otro lado estan los modelos de gestion, en que los procesos tienen un papel central
como base de la organizacibn y como guia sobre la que articular el sistema de
indicadores de gestion.

Los procesos se consideran actualmente como la base operativa de gran parte de las
organizaciones y gradualmente se van convirtiendo en la base estructural de un niumero
creciente de empresas.

2.3 Los procesos como base de la gestion de las organizaciones.

Esta preocupacion creciente por la adecuacion de los procesos a las exigencias del
mercado ha ido poniendo de manifiesto que una adecuada gestibn, que tome los
procesos como su base organizativa y operativa, es imprescindible para disefiar politicas
y estrategias, que luego se puedan desplegar con éxito.

En estos momentos se da una coincidencia amplia en que los mercados actuales, con sus
variaciones y novedades constantes, seguiran exigiendo a las empresas continuas
innovaciones de productos (entendiendo nuevos productos en un sentido amplio, que
comprenda disefios de productos materiales y disefios de servicios) asi como
reorganizaciones estructurales, y que la forma mas eficiente de abordar estas
innovaciones, siempre atendiendo al mercado, es a través de reestructuraciones de los
procesos clave y estratégicos de la empresa.

2.4 Sistema de Gestion de la Calidad

Un sistema de Gestion de la Calidad, es una estructura operacional de trabajo, bien
documentada e integrada a los procedimientos técnicos y gerenciales, para guiar las
acciones de la fuerza de trabajo, la maquinaria o equipos, y la informacion de la
organizacion de manera practica y coordinada y que asegure la satisfaccion del cliente y
bajos costos para la calidad.

En otras palabras, un Sistema de Gestion de la Calidad es una serie de actividades
coordinadas que se llevan a cabo sobre un conjunto de elementos (Recursos,
Procedimientos, Documentos, Estructura organizacional y Estrategias) para lograr la
calidad de los productos o servicios que se ofrecen al cliente, es decir, planear, controlar y
mejorar aquellos elementos de una organizacion que influyen en satisfaccion del cliente y
en el logro de los resultados deseados por la organizacion.
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Si bien el concepto de Sistema de Gestibn de la Calidad nace en la industria de
manufactura, estos pueden ser aplicados en cualquier sector tales como los de Servicios
y Gubernamentales.

2.5 Manual de Procedimientos

Un Manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistemética, informacion
ylo instrucciones sobre historia, organizacién, politicas y/o procedimientos de una
organizacién que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Los manuales de procedimientos contienen informacion sobre el conjunto de operaciones
0 de etapas que en forma cronolégica se establecen para llevar a cabo un determinado
tipo de trabajo. Se les conoce también con el nombre de manuales de operacion, de
practicas estandar, de introduccion sobre el trabajo, de tramites y métodos de trabajo.

El manual de procedimientos es un instrumento de informacién en el que se consigna en
forma metddica, las operaciones que deben seguirse para realizacion de las funciones de
una o varias entidades.

El manual de procedimientos es util porque permite conocer el funcionamiento interno de
las dependencias en lo que se refiere a la descripciobn de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

El manual de procedimientos describe claramente las etapas o pasos que deben
cumplirse para ejecutar una funcion, cuales son los soportes documentales y que
autorizacion requiere.

2.5.1 Objetivos de los Manuales de Procedimientos

El objetivo fundamental de los manuales es explicar en términos accesibles el porqué de
las decisiones gubernamentales, ministeriales o departamentales y el cémo se deben
aplicar en la practica.

Los manuales permiten alcanzar los siguientes objetivos:

e Presentar una vision de conjunto de la entidad.

e Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

e Proporcionar informacion basica para la planeaciéon e implementacion de medidas
de modernizacion administrativa.

e Facilitar el reclutamiento y seleccion del personal.

e Servir de medio de integracion y orientacién al personal de nuevo ingreso, que
facilite su incorporacion a las distintas unidades, entre otros.
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2.5.2 Caracteristicas de los Manuales de Procedimientos.

Dentro de las caracteristicas que poseen los manuales podemos mencionar las
siguientes:

e Permite conocer el funcionamiento interno relacionado a descripcién de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

¢ Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal,

que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Auxilian en el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Intervienen en la consulta de todo el personal.

Permiten establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

Ayudan a determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

Facilitan las labores de auditoria y evaluacion del control interno.

¢ Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cédmo
deben hacerlo, entre otras.

2.5.3 Contenido de los Manual de Procedimientos

En general el contenido de los manuales de procedimientos contiene tres secciones
importantes:

2.5.3.1 Texto

Se expresan por escrito la informacion o instrucciones que contiene el procedimiento. El
texto describe el procedimiento, enumera las operaciones que lo integran en orden
cronoldgico, precisa en que consiste cada operacion y quien debe ejecutarla, como debe
ejecutarla, cuando, dénde y para que debe ejecutarse. Algunos manuales dividen el texto
en capitulos o apartados, segun el tema.

2.5.3.2 Diagramas

Un Diagrama Administrativo, es un modelo grafico que representa en forma esquematica
y simplificada algun fendbmeno administrativo, ya sea de organizacion, de procedimiento,
etc.

2.5.3.3 Formas

Es importante incluir en el manual de procedimientos las formas empleadas en las
operaciones secuenciales del procedimiento que se describe. La forma impresa es un
objeto sobre el cual se imprimen informes constantes y que cuenta con espacios para que
se anote en ellos una informacién variable.
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2.5.3.4 Simbologia utilizada en los diagramas de flujo

Gustavo Quiroga Leas en su libro “Organizacion y métodos en la administraciéon publica”,
establece que un diagrama de flujo representa en forma gréfica la secuencia que siguen
las operaciones de un determinado procedimiento y/o recorrido de las formas o los
materiales. Muestran las unidades organicas (procedimiento general) o los puestos que
intervienen (procedimiento detallado) para cada operacion descrita y pueden indicar,
ademas, el equipo e instrumentos que se utilicen en cada caso.

Se admiten determinados simbolos que denotan un significado preciso y para cuya
utilizacion se aplican determinadas reglas. Los simbolos que se utilizan generalmente en
los diagramas de flujo son de dos tipos:

a) Simbolos Abstractos: se trata en su mayoria de perfiles de figuras geométricas a los
que se atribuye convencionalmente un significado, por ejemplo, algunas operaciones que
ejecuta o experimenta una persona, una maquina, un material, un documento o dato.

Se utiliza la simbologia ASME (America Society of Mechanical Engineers) para
representar flujos de materiales o personas y la simbologia ANSI (American nacional
Standard Institute) para representar flujos de informacion.

b) Simbolos Figurativos: se trata de fotografias, dibujos o caricaturas que representan
alguna operacion que ejecuta 0 experimenta una persona, maquina, un material o un
documento o dato.

En la elaboracion de los diagramas de flujo en el “Manual de Procedimientos” se ha
aplicado la “Simbologia ASME”, en la cual se utilizan los siguientes simbolos:
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Simbolo Representa

O Operacién: Indica las principales fases del proceso, método o
procedimiento.

Inspeccion: Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo.

Desplazamiento o transporte: Indica el movimiento de los
empleados, material y equipo de un lugar a otro.

Depdsito provisional o espera: Indica demora en el desarrollo de
los hechos.

Indica el depdésito de un documento o informacion de dentro de
un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén, asi como
tambien indica el hecho de destruir un documento o copia de &l.

Origen de una forma o documento: Indica el hecho de formular
una forma o producir un informe.

—
\/ Almacenamiento permanente o destruccion de un documento:

<> Decisién o autorizacion de un documento: Representa el acto
de tomar wuna decision o bien el momento de efectuar una
autorizacion.

@ Entrevistas: Indica el desarrollo de una entrevisia entre dos o

mas personas.

2.6 Los Procedimientos

Definicion

Los Procedimientos son una serie de labores concatenadas, que constituyen una
sucesion cronoldgica y el modo de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin

determinado.

Se dice gque es una serie de labores concatenadas, porque son una variedad de diferentes
operaciones que se enlazan entre si sucesivamente hasta llegar al resultado deseado.

Es una sucesion cronolégica. Porque se suceden o siguen una tras otra en tiempos
subsecuentes y en orden légico, dando respuesta a la pregunta:

¢ Cuando?

Y finalmente la manera de ejecutar un trabajo. Porque nos indica el ¢Coémo?, el ¢Quién?
y el ¢Donde? del trabajo.
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2.6.1 Objetivos de los Procedimientos

e Establecer la secuencia para efectuar las actividades rutinarias y especificas, para
evitar la realizacibn de un trabajo repetitivo desde el comienzo hasta su
finalizacion.

o Establecer el orden cronolégico y la secuencia de actividades que deben seguirse
en la realizacion de un trabajo repetitivo.

e Determinar el orden en que deben realizarse un conjunto de actividades.

e Simplificar los métodos de trabajo, eliminar las operaciones y la papeleria

innecesaria, con el fin de reducir los costos y dar fluidez y eficacia a las

actividades.

Eliminar operaciones, combinandolas entre si o suprimiéndolas.

Cambiar el orden de las operaciones para que se logre mayor eficacia.

Eliminar las demoras con el fin de evitar tiempo.

Centralizar las inspecciones conservando el control interno.

Situar las inspecciones en el punto clave.

Eliminar estacionamientos aparentemente necesariso para eliminar los “cuellos de

botella.

2.6.2 Importancia de los Procedimientos

Se puede concebir a los procedimientos como los habitos o costumbres de un organismo
social. Estableciendo una analogia directa con los habitos de una persona, se puede ver
la importancia que estos tienen en su vida. Si una persona, se puede ver la importancia
que estos tienen en su vida. Si una persona tiene habitos o costumbres negativas, su vida
estard llena de obstaculos y nunca se podra realizar plena ni satisfactoriamente. Del
mismo modo, si todo organismo social tiene procedimientos complejos, ilégicos
contradictorios, etc.,, tampoco podra realizar los objetivos sefialados. De aqui la
importancia del estudio y mejoramiento de los procedimientos.

Los procedimientos son fundamentales para planear adecuadamente, dado que:
Determinan el orden légico que deben seguir las actividades.

Promueven la eficiencia y especificacion.

Delimitan responsabilidades, evitan duplicidades.

Determinan como deben ejecutarse las actividades, y también cuando y quien
debe realizarlas.

e Son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente.

2.6.3 Caracteristicas de los Procedimientos
Los procedimientos son:

e Completos: Consideran elementos materiales y humanos, asi como el objetivo
deseado.

o Coherentes: Ya que sus pasos son sucesivos, complementarios y conllevan a un
mismo objetivo.
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Estables: Firmeza del curso estable, que no cambie a menudo, sino Unicamente
cuando surjan emergencias.

Flexibles: Permiten resolver emergencias sin romper la estructura establecida y
restablecen el procedimiento al cesar la emergencia.

Continuados: Tienden a perpetuarse, una vez establecidos no se desvian de su
curso y cuando hay modificaciones simplemente se agregan a los ya establecidos.

2.6.4 Lineamientos que se deben seguir para el estudio de procedimientos

2.6.4.1 Seleccionar el trabajo o procedimiento que se va a estudiar.
2.6.4.2 Registrar todos los datos relativos a un procedimiento.

2.6.4.3 Examinar criticamente los datos de cada procedimiento, teniendo en
cuenta las preguntas.

2.6.4.4 Desarrollar los procedimientos mas adecuados, segun los objetivos vy
politicas de la Empresa que se trate.

2.6.4.5 Adoptar el y/o los procedimientos propuestos.

2.6.5 Etapas de los Procedimientos

Dentro de las etapas de los procedimientos se incluyen los siguientes:

2.6.5.1 Identificacion de productos y/o servicios a alcanzar.

2.6.5.2 Determinacion del objetivo del procedimiento.

2.6.5.3 Anadlisis e identificacion de requisitos e informacién de entrada.
2.6.5.4 Levantamiento de informacidn general y estructuracion.
2.6.5.5 Determinacion de etapas clave y niveles de decision.

2.6.5.6 Analisis de delegacion de facultades y desconcentracion administrativa.

2.7 Componentes principales del Manual de Procedimientos.

El contenido de los manuales de procedimientos es diferente en cada organizacion; varia
segun su ambito de aplicacién y su alcance. No obstante, se recomienda adoptar, el
modelo siguiente:

Presentacion
Objetivo General
Identificacién e integracion de procesos
Relacion de procesos y procedimientos
Descripcion de los procedimientos

- Nombre del procedimiento

- Objetivo
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- Alcance

- Referencia

- Responsabilidades
- Definiciones

- Insumos

- Resultados

- Interaccién con otros procedimientos
- Politicas

- Desatrrollo

- Diagramacién

- Medicion

- Formatos e instructivos

Simbologia

Registro de ediciones
Distribucion
Validacion

A continuacion se explica cada uno de los apartados que integran el manual de
procedimientos:

2.7.1 Presentacion

Debe contener una explicacién de lo que es el documento, cuales son sus propdsitos y a
quienes se dirigen, asi como su ambito de aplicacién. Por lo general, la presentacién no
debe exceder de dos cuartillas y su redaccion debe ser clara y sencilla.

Es conveniente que se resalte la importancia del manual, a través de un mensaje de la
autoridad de mayor rango de la institucién, asi como hacer notar el papel que debe
desempenfar los servidores publicos en la aplicacion del mismo, ya que sin su
participacién todos los esfuerzos de mejoramiento administrativo no tendran los
resultados deseados.

2.7.2 Objetivo general.

Se debe establecer el propdsito que se desea alcanzar y los medios o0 acciones para
lograrlo; es decir, qué se pretende lograr con la integracién y aplicacién del manual de
procedimientos.

2.7.3 Identificacion e interaccion de Procesos.

De conformidad con el principio de que la organizacion tenga un enfoque basado en
procesos, en este apartado se representaran de manera grafica y en forma general, los
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procesos clave identificados que formaran parte del manual, asi como las interacciones o
relaciones de interdependencia que existen entre cada uno de ellos.
Para este propdsito se debe precisar qué es un proceso, como se identifica y como se
representan sus interacciones en un mapa de procesos de alto nivel.

2.7.4 Relacién de Procesos y Procedimientos.

Una vez identificados los procesos se deben precisar los procedimientos que se derivan
de cada uno de ellos, los cuales serdn documentados en el manual de procedimientos.

Para este propdsito se debe establecer el flujo del proceso global de principio a fin,
estableciendo los procedimientos que conforman al proceso.

2.7.5 Descripcién de los Procedimientos.

Los procedimientos constituyen la parte medular del manual, toda vez que son la razén de
dicho documento. La descripcidn de los procedimientos debera contener, invariablemente,
los aspectos siguientes:

Nombre del procedimiento
Objetivo

Alcance

Referencias
Responsabilidades
Definiciones

Insumos

Resultados

Interaccién con otros procedimientos
Politicas

Desarrollo

Diagramacion

Medicion

Formatos e instructivos

2.7.5.1 Nombre del Procedimiento.

La denominacién del procedimiento debe orientarse por el resultado que se pretende
obtener.

2.7.5.2 Objetivo.

Se debe describir, de manera clara y precisa, el resultado que se desea alcanzar con
cada procedimiento.

La redaccion del objetivo debe considerar las mismas condiciones que se especificaron
para el objetivo general del manual.

2.7.5.3 Alcance.
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El alcance permite definir y describir las fronteras l6gicas internas y externas del
procedimiento, por lo que indica qué actividades, personas y areas afecta.
En caso de haber exclusiones, deberan sefalarse.

2.7.5.4 Referencias

En este apartado se deberd incluir una relacion de los documentos juridicos y
administrativos que soportan el procedimiento, como son: normas, codigos, manuales,
instructivos, otros procedimientos, etc. En el sistema de gestion de calidad se colocan
referencias obligadas de los capitulos del manual de calidad y los apartados de las
normas que corresponden con el contenido del procedimiento en cuestion.

Cabe resaltar que no se trata de transcribir integramente los documentos normativos del
procedimiento, sino tan sélo de indicar el nombre y los apartados que rigen las acciones
del procedimiento.

2.7.5.5 Responsabilidades.

En esta seccién se describiran los deberes u obligaciones de la Unidad Administrativa
ejecutiva del procedimiento, asi como los puestos que intervienen, parcial o totalmente en
el desarrollo de las actividades de éste.

2.7.5.6 Definiciones.

Con el propoésito de facilitar la comprensién de los términos empleados en el
procedimiento, se debera establecer un apartado en el que se describa el significado de
los conceptos.

2.7.5.7 Insumos.

Sefalar con precision los requisitos documentales, materiales o de informaciéon que la
dependencia, organismo auxiliar o fideicomiso solicite para dar inicio al desarrollo del
procedimiento.

2.7.5.8 Resultados.

Especifica el producto o servicio que se obtiene después de llevar a cabo el desarrollo del
procedimiento, el cual tiene valor para el usuario o solicitante.

2.7.5.9 Interaccidn con otros Procedimientos.

Indicar el nombre de los procedimientos con los cuales se relaciona el procedimiento en
cuestion.

2.7.5.10 Politicas.

En este apartado se anotaran las normas o disposiciones que regulan las actividades de
los procedimientos. Las politicas emanan de disposiciones juridico-administrativas como
leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, circulares, etc.

Las politicas son directrices o lineamientos que deben cumplirse antes, durante o después
del desarrollo del procedimiento, por tanto su redaccién tiene un caracter imperativo. A
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través de las politicas se pueden regular los casos o situaciones que por excepcion se
pueden presentar en las actividades rutinarias del proceso.

2.7.5.11 Desarrollo.

En este apartado se deberan describir las actividades u operaciones que se ejecutan en el
procedimiento, asi como las unidades administrativas o puestos que intervienen en su
realizacion, La descripcidén permite conocer con precision.

Las acciones, documentos y flujos de informacién que los servidores publicos llevan a
cabo para la generacion de un bien o servicio.

2.7.5.12 Diagramacion.

Una vez descrito el procedimiento se continla con su representacion grafica; para ello, se
elaborard un diagrama que simbolice el flujo de la informacion, los documentos o
materiales que se utilizan y las interacciones entre las unidades administrativas y puestos
gue intervienen en el procedimiento.

Un diagrama es una representacion esquematica y simplificada de la actividad
administrativa, muestra la relacion de las operaciones entre si, asi como las fases en que
se divide el procedimiento.

2.7.5.13 Medicién.

En este apartado se deben especificar los medios para recabar informacion que permita
medir la satisfaccion de los usuarios del procedimiento, a fin de emprender acciones que
contribuyan a la mejora continua.

La medicién permite a la organizacion evaluar la capacidad del procedimiento para
alcanzar los resultados planificados.

En este sentido, es necesario establecer en el procedimiento indicadores que, entre otros
aspectos, permitan medir el tiempo de respuesta, el tiempo de reaccion ante cambios
inesperados, la eficiencia y eficacia del personal, la asignacion y reduccién de costos, la
productividad y la satisfaccién del usuario.

2.7.5.14 Formatos e Instructivos.

En este apartado se deben incluir los formatos utilizados en el procedimiento, asi como su
instructivo de llenado, en el cual se explicarAd el objetivo del formato, las copias
requeridas, destinatarios y la informacién variable que debera obtenerse.

2.7.6 Simbologia.

En este apartado del Manual se debe incluir Gnicamente los simbolos ANSI y significados
gue fueron usados en los diagramas de flujo. Ver apartado de diagramacion de esta guia.

2.7.7 Registro de Ediciones.
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Con el proposito de controlar las ediciones del manual de procedimientos, es necesario
registrar el nimero de modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.

2.7.8 Distribucion.

En este apartado se deberan enlistar las unidades administrativas o puestos autorizados
para contar con el manual, asi como el nimero de copias controladas y distribuidas. Es
recomendable que el servidor publico que coordina los trabajos de integracion del manual,
sea el poseedor del documento original en sus diversas presentaciones (medio magnético
e impresion) y que el numero de copias controladas y unidades administrativas
destinatarias sean definidas atendiendo a su participacion en los procedimientos
documentados.

Esta accion permite evitar que el manual de procedimientos sea alterado o modificado por
alguna instancia no autorizada para tal efecto o bien que circulen diversas versiones del
manual que provoquen confusion.

2.7.9 Validacion.
Este apartado contendra el nombre, puesto y firma de las autoridades de la dependencia,

organismo auxiliar o fideicomiso publico que corresponda, por medio del cual se aprueba
el contenido del manual de procedimientos.
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CAPITULO 3
DESARROLLO DEL PROYECTO

3.1 Disefio de la Investigacion.
El proyecto general del Sistema de Gestidn, consta de tres etapas:

Desarrollo: Estructuracién de los procesos de la empresa y formatos necesarios para el
registro de las actividades, descripcibn de puestos, elaboracion de Procedimientos,
elaboracion de las Politicas, formalizacion de la Misién y Vision, formalizar el Organigrama
empresarial y dar a conocer al personal de lo que se esta realizando.

Implementacion: Poner en practica la primera etapa.

Evaluacién y Mejora: En esta etapa es en donde de manera general se avalla el
Sistema implementado en la segunda etapa con el fin de mejorarlo.

Sin embargo este proyecto solo se limita a la investigacion y desarrollo de toda la
documentacion y estructuracion de los elementos basicos para el Sistema de Gestion
(Etapa No. 1, Desarrollo).

3.1.1 Metodologia del Proyecto.
El desarrollo de la metodologia de este proyecto es de la siguiente manera:

Conocimiento de la problematica.

Investigacién bibliografica.

Investigaciéon de Campo.

Analisis de la informacién de Campo.

Desarrollo y evaluacion de la primera etapa del proyecto (Elaboracion de Manual
de Procedimientos).

3.2 Conocimiento de la Problemaética.

La problematica fue dada a conocer mediante la junta del equipo de proyecto de Calidad
de RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas, donde se inform6 sobre los lineamientos y la
planeacion del desarrollo del proyecto a los nuevos miembros integrados al equipo de
trabajo.

3.3 Investigacién Bibliogréfica.

Estandarizacion de Documentos y Formatos.

Desarrollo y uso de los Manuales de Procedimientos.
Consulta de la importancia de documentar los procesos.
Ejemplos de Manuales de Procedimientos.

Consulta para la elaboracion de las Politicas departamentales.
Consulta sobre los Diagramas de Flujo de Procesos.

3.4 Investigacion de Campo (Recoleccién de datos).
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Para poder realizar la investigacion de campo se determiné primeramente el objetivo de
esta, el cual fue el siguiente: La recopilacion de informacién necesaria para el desarrollo
del Manual de Procedimientos.

Informacion requerida:

Conocimiento de los procesos existentes en RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas.
Responsables de cada proceso.

Funciones de los empleados dentro de cada proceso.

Relaciones entre procesos.

Métodos de trabajo empleados para la realizacion de actividades.

Documentos operativos utilizados.

Estructura Organizacional.

La Técnica utilizada para la recopilacién de la informacién necesaria fue:
e Laentrevista (Técnica).
El instrumento que se aplicé para la técnica mencionada anteriormente fue:

El cuestionario: Es un formulario que tiene por objeto descubrir asuntos de discusion, o
reunir datos.

Las entrevistas realizadas al personal del RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas para
recolectar la informacion requerida, con el fin de conocer las areas sobre las cuales se
trabajaria arrojaron la siguiente informacion:

e Los integrantes de cada departamento no tienen bien definida sus funciones y
responsabilidades dentro del mismo.

e Se cuenta con formatos y registros que se utilizan en cada proceso pero no estan
estandarizados.

¢ No existen manuales de ayuda para la realizacion de actividades, para empleados
nuevos.

¢ No se cuenta con Politicas dentro de cada area de trabajo.

¢ No existe un método establecido para la realizacion de las actividades.

e La falta de procedimientos provoca que cada quien haga las cosas a su criterio y
en cierta forma se tardan mas tiempo en hacerlas.

3.5 Andlisis de la Informacién de Campo.
Plan de Accion.
Se programaron una serie de juntas realizadas por el equipo del proyecto de Calidad, en

una de esas juntas se discutié sobre la informacion recabada y mediante una exhaustiva
revision se realizé una lluvia de ideas donde se determinaron las acciones a realizar:

e Trabajar en la documentacion operativa, (estandarizacion de formatos y registros).
e Restructuracion de los procesos.
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e Elaboracién de procedimientos exigidos por la norma ISO 9001:2008 y los
procedimientos de los procesos departamentales (Manual de Procedimientos).

e Restructuracion de los diagramas de flujo de los procesos (Documentarlos en Visio
para su resguardo y consulta).

e Elaboracién de politicas departamentales.

e Estas acciones a realizar quedaron registradas en una Minuta de Trabajo ubicada
en la base de datos del RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas.

3.6 Desarrollo y evaluacién de la primera etapa del proyecto

En esta fase es donde se llevo a cabo el desarrollo del Manual de Procedimientos y se
revisé para su posterior aprobacion. Diagrama de Gantt de proyecto en RIU Hoteles &
Resort Cabo San Lucas.
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3.7 Diagrama de Gantt de proyecto en RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CENTRO DE VERACRUZ

PLANEACION Y SEGUIMIENTO DEL PROYECTO DE ESTADIA

FODACOS-C

Bacot
Rtz

Mo PROCESD

PROGRAMA EDUCATIVO: Ingenieria en mantenimiento industrial.

EMPRESA: RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas.

FECHA ELABORACION: 15/01/2018

MATRICULA: 8671

NOMBRE DEL ALUMNO: Carfos Huesca Dinz.

ASESOR INDUSTRIAL- Gabriel Gomer Mufioz.

PERICDO CUATRIMESTRAL:

@  ENERO-ABRIL

ectri (. MAYO-AEOSTO

| ASESOR ACADEMICO: Mesnuel Vichique Alegria. NOMERE DEL PROYECTO: Planes d imientc p ¥
trifdsicos. (C]  SEPTIEMBRE-DIIEMBRE
|CEIETIVO CEL PROVECTC: Extablecer & manusl de = Y Dezcdelas Maciorar las pricticas en ks acvidades. Redcr stos g opernoan en ¢l
[mentenimiento.
FIRMA DEL
SEMANA ACTIVIDAD  DBIETIVOS ESPECIFICOS DEL PROYECTO - v ALUMND
+[Fecorrer o Hotel pare sl perzons con e o =
2| resizar une audtoris pers oeterminar e proyects 8 resiar Aecolecar  tomar fotosrerias para compro
+|aroponer smermativas, y dagnésticns e s condigones & hipotest Aecolectar  tamar fotozrrias para compro
4] Anaiizar los catos, enconrar petrones y edreer i informecion. Aecolectar y tomar fotosrarias cars comprol
| Exmbiecer s rkencoraicad el p ¥ 4Tncn desde el Distho Aecolecar ¥ tomar fatozrerias sara compro
[ Recoracer ol comtertay o sxpeda e soronactn que tenard of unar. Y =
[pemiear Trerzora pars = Fiicoe. Conocer 18 opnen
| z00re @ impie: 50 mantenimisnto. RAmcolectar ¥ tomar fotografias para comprol
resiizr los planes g mertenimisnta 8 s, Aecolectar  tamar fotozrerias para compro
resiizr jos planes o martenimisnta 8 Tisms. Aecolecar ¥ tamar fatozrerias sara compro
T ——— rizicos. preme JTomar rotozrara: ars comgra
o izar fos pherez e D 3 ¥ pr
13| evars o0 i implementacion g 1os pienes St mentenimISNED 8 Motores SIAcrions HifAscos, ModNCaNda 8 5u ez 1os plane: Aecolecar tomar fotosrerias para compro
13 evars o0 ia implementacion de los plenes de mantenimisnta 8 motores elecrons tfisicos, modficanda Aecolectar ¥ tamar fatozrerias para compro
14| Ectaisisgar y Datarminar jos read o i vo y i Amcolactar ¥ tomer fotograrias cers comprol
T*| Concuzioner e proyeio ) In estadie en FIU Hoteies & Resort Caoo San Lucas Aecolecar  tomar fatozrerias para compro

NOTA: ESTE REGISTRO DEBE FIRMARSE POR EL ALUMNO, ASESOR INDUSTRIAL Y ACADEMICO AL INICIO DE LA ﬁThDih, ¥ FIRMADO AL FINAL DEL PROCESO DE ESTADIA POR EL JEFE DE

ALUMNO

3.8 Motores eléctricos.

PROGRAMA EDUCATIVO (DACOZ).

ASESOR INDUSTRIAL ASESOR ACADEMICOD JEFE DE CARRERA

(ASREGAR WOTA SCOAE FIRMA AL FIMAL D CLATRIMESTRE)

Carlos Huesca Diaz

Pagina 27



(Q.
arcv

wawerss: Planes de mantenimiento preventivo y correctivo.

3.8.1. Despiece: Motor de induccidn trifasico.

El motor de induccidn trifasico esta compuesto fundamentalmente por dos partes: estator
y rotor.

Estator
e Carcasa (1) - es la estructura soporte del conjunto deconstruccion robusta en
hierro fundido, acero o aluminio inyectado, resistente a corrosion y normalmente
con aletas
¢ Ndcleo de chapas (2) - las chapas son de acero magnético
e Devanado trifasico (8) - tres conjuntos iguales de bobinas, una para cada fase,
e formando un sistema trifasico equilibrado ligado a red trifasica de alimentacion.

e Eje (7) - transmite la potencia mecanica desarrollada por el motor

e Nucleo de chapas (3) - las chapas poseen las mismas caracteristicas de las
chapas del estator

e Barras y anillos de cortocircuito (12) - son de aluminio inyectado sobre presién en
una unica pieza.

Otras partes del motor de induccién trifasico:

e Tapa (4)
e Ventilador (5)
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Tapa deflectora (6)
Caja de conexion (9)
Terminales (10)
Rodamientos (11)

El “motor de jaula”, cuyo rotor esta constituido por un conjunto de barras no aisladas e
interconectadas por anillos de cortocircuito. Lo que caracteriza al motor de induccién es
que solo el estator es conectado a la red de alimentacion. El rotor no es alimentado
externamente y las corrientes que circulan en el mismo son inducidas
electromagnéticamente por el estator, de ahi su nombre de motor de induccion.
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El resultado obtenido en este proyecto es el cumplimiento de la primera etapa del
proyecto del Desarrollo e Implementacién de los manuales de mantenimiento preventivo a
distintos departamentos.

La productividad que se logro es eficiente, se mostros en auditoria de mantenimiento
general y los manuales de operaciones de mantenimiento preventivo, se esta
implementando en RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas.

Se redujeron los costos de reparacion incensarias correctivas mediante la estandarizacion
de manuales de operaciones de mantenimiento preventivo.

Se logro optimizar los recursos que intervienen en este proceso asignados a las demas
areas por medio de la implementacion de manuales de operaciones.

Se aumentd la eficiencia de los equipos e instalaciones en general aplicando
mantenimientos preventivos.

Se obtuvo un patrén de organizacion de mantenimientos realizados, mediante formatos y
normas de control.
Para ser mas preciso se muestra tabla con los resultados obtenidos en este proyecto:

Salario de Operadores Por hora Por dia Po.r Por mes
quincena
Jefe de mantenimiento $77.08 $616.67 $9,250.00 $18,500.00

$50.00 $400.00 $6,000.00 $12,000.00
$35.42 $283.33 $4,250.00 $8,500.00

Tabla con salarios del personal de mantenimiento.
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Resultado:

En el manual de mantenimiento preventivo y correctivo de motores eléctricos trifsicos. Se
establece como efectuar de manera eficaz un mantenimiento a los motores en RIU

Hoteles & Resort Cabo San Lucas.
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Para obtener los resultados de mejora de costos, recaudamos factores siguiendo esta
formula:

Salario por Hora * Tiempo Para Mantenimiento * Recursos Humanos = Costo de Mantenimiento

La Tabla 4.2 Resultados Obtenidos se basa en esta formula y se describen los factores
por departamentos, se hizo una Grafica 4.2 para entender mejor la eficiencia y eficacia de este
proyecto.

Como se determina cada factor:
Salario por Hora: Cada empleado tiene distinto salario dependiendo a su departamento.

El determinar el costo por hora del Operador, es el salario quincenal entre los 15 dias, el
resultado lo dividimos entre 8 horas y el resultado, es el costo por hora del Operador.

Ejemplo:

Mecanico Eléctrico:

$ 3,750.00 (Por Quincena) / 15 dias = $250.00 (En 8 horas) / 8 horas = $ 31 (Por Hora).
Tiempo Para Mantenimiento:

Este se determina verificando en cuanto tiempo se realizd6 el mantenimiento preventivo de
manera eficiente. Tomando nota antes del tiempo antes y después de implementar el
proyecto. Para poder comparar y constatar que se esta cumpliendo los objetivos.

Ejemplo:

Mecanico Eléctrico: se dio mantenimiento preventivo a un tablero eléctrico en 9 horas
(ANTES). Implementado un manual de operaciones de mantenimiento preventivo se
realizé en 4 horas (DESPUES).

Recursos Humanos

Se analiza cuanto personal se utiliza para efectuar un mantenimiento preventivo a un area
determinada

Ejemplo:

Mecanico Eléctrico: 4 Mecanicos para efectuar un mantenimiento preventivo a un Tablero
eléctrico (ANTES). 2 mecanicos para efectuar un mantenimiento preventivo
implementando el proyecto.

Costo de Mantenimiento

Siguiendo la formula, se obtiene el resultado o costo de mantenimiento.

Salario por Hora * Tiempo Para Mantenimiento * Recursos Humanos = Costo de Mantenimiento
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Resultado con base a los Costos TPM(Horas) Recursos Humanos
objetivos.

Subjefe de
Electromecanicos: Motor | $100.00 $25.00 2 0.5 1 1
eléctrico trifasico

$495.88 $177.10 7 5 2 1

$75.00 15 0

Ahorro

Ahorro Total $393.78 3.5 Horas 1 recurso Humano

Tabla: con base en los resultados de los objetivos.

Subjefe de electromecanicos.

$120.00
$100.00
$80.00
$60.00
$40.00

$20.00

$0.00

Grafica: Comparacion de gasto innecesario del Subjefe de mantenimiento en
horas hombre (H.H)
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Electromecdanico: Motor electrico trifasico

$600.00

$500.00

$400.00
$300.00
$200.00

$0.00

Antes y Despues

Gréfica: Comparacion de gasto innecesario del Electromecéanico, en horas
hombre (H.H).

Tabla de ahorro

$350.00

$300.00
$250.00
$200.00
$150.00
$100.00

$0.00

Ahorro

Gréfico: Tabla de ahorro del personal de mantenimiento electromecanico.
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3.0. Términos y Definiciones

Manual de calidad (MDC): Es el documento que describe en forma genérica el
Sistema de Calidad establecido. En él se define la Politica de Calidad de todas las
areas de la compainia.

Procedimientos (PRO): Documentos que describen en forma general qué se
hace para asegurar y controlar la calidad en lo que se hace.

Instructivos (INS): Descripcibn mas detallada de cdémo realizar una tarea
enunciada en un procedimiento y que esté descrita con mayor detalle.

Estos documentos se encuentran a disposicion del personal responsable de las tareas
que en ellos se describen.

Formato (FOR): Es un documento preestablecido impreso o digital, donde se
registra informacion relacionada con una actividad o proceso y que facilita la
recoleccién de informacion clave.

Lista maestra de Documentos (LMD): Es la relacion que define cuales son los
diferentes documentos de los procesos o areas que estan sujetos a control, asi
como los responsables de ejercerlo.

Documentos Controlados: Son todos los documentos generados que forman
parte del Sistema de Gestion de la Calidad, sujetos de actualizacién cuando el
original sufra cambios y que se identifican con el sello —copia controladall.

Documentos No Controlados: Todo documento perteneciente al SGC que no
requiere ser actualizado cuando el original sufra cambios, y que se identifica con el
sello de —Copia no Controladall.

Registro (REG): Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefadas.

Calidad: Grado en el gue un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

Requisito: Necesidad o0 expectativa establecida generalmente implicita u
obligatoria.

Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados con que interactuan.
Sistema de Gestion de Calidad (SGC): Sistema que establece la politica y los
objetivos mediante un comité conformado por varias personas de diferentes areas

0 departamentos.

Documento: Informacion que es detallada en un medio fisico o electrénico.
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o Revisién: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion y
eficacia del tema de la revision para alcanzar unos objetivos establecidos.

e Anexos: Utilizados para mostrar gréficos, escaneados, tipos de planillas de
registros, esquemas, tablas y otros y que estan relacionados con algun otro
documento que le da origen.

4.0. Responsabilidad y Autoridad
Todas las areas de RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas son responsables de:

e La elaboracién de la documentacion necesaria para el ejercicio de sus actividades.
e Proponer las adecuaciones o0 mejoras a los documentos existentes.

Los jefes de areas son responsable de:

e Revisar que el contenido del documento propuesto cumpla con los requisitos del
Sistema de Gestion de la Calidad, de la actividad y de la compafiia.

e Proponer cambios o0 mejoras a los documentos elaborados.

¢ Hacer que se cumplan con el presente procedimiento.

El Responsable de la Direccion (RD) es responsable de:
e Revisar que el documento propuesto cumpla con los requisitos establecidos para
el Sistema de Gestion de la Calidad, de la actividad y de la empresa.
e Observar cualquier cambio o0 sugerencia para que sea ejecutada.
e Aprobar el documento propuesto de no haber observaciones relevantes, evidencia
de esto es la firma en el cuadro correspondiente de revision.
¢ Hacer que se cumpla con el presente procedimiento en todos los ambitos.

El responsable del control de los documentos debe:

e Poner a disposicion del personal los documentos previamente revisados y
aprobados.

e Registrar los cambios y actualizar versiones en las listas maestras de documentos
(LMDE-SGC-0001 y LMDI-SGC-0002).

¢ Mantener una copia de los documentos vigentes en medio electrénico.

5.0. Insumos

e Formato de la Lista maestra de documentos.
e Formato de control de documentos de arigen externo
e Manual de calidad (MDC).

6.0. Interaccion con otros procedimientos
e Procedimiento de control de registros.

7.0. Politicas
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e Se consideran documentos vigentes y controlados de manera electronica los
documentos del SGC que se encuentren a disposicion en el portal, tanto para
consulta como para impresion.

e Toda copia en PAPEL es un documento No Controlado a excepcion del original
gue se encuentra resguardado por el Representante de la Direccion.

o El responsable del procedimiento de control de documentos, notifica a través del
portal del SGC los cambios y correcciones que se hagan a los documentos
controlados e informa a los responsables de los procesos. Cuando exista un
cambio que afecte a la operacion del proceso, en ese momento la documentacion
relacionada debe ser revisado, actualizada y nuevamente aprobada para
garantizar la funcionalidad tanto del proceso como de su documentacion, aun
cuando no haya cumplido su periodo de vigencia.

e En el caso de no contar con internet en todas las areas RIU Hoteles & Resort Cabo
San Lucas, el responsable del procedimiento de Control de Documentos podra
hacer entrega de los documentos del SGC en electrénico y en PDF sin opciones
de copiado, con el fin de descargarlo en sus equipos de cémputo.
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8.0. Desarrollo

No. | Responsable

| Actividad

Elaboracion de documentos

1 Responsable de area

Cada éarea de la institucion que se comprende en el
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) es responsable
de la elaboracion de los documentos que considere
pertinentes para el desarrollo de sus funciones, en el
caso de gue involucre a otras areas debera verificar con
estas, la concordancia y acuerdo con lo descrito en el
documento y que realmente asi se realizan las funciones
o actividades. En caso de que pase un tiempo razonable
y no haya respuesta por parte del 4rea en cuestién se
considerara que estd de acuerdo al no emitr
comentarios.

1. Manual de calidad.

2. Procedimientos.

3. Formatos necesarios para la operacion de
procedimientos.

4. Planes de calidad.

5. Perfiles y descriptivos de puestos.

6. Los que a consideracion del Comité de Calidad.

Para el caso exclusivo de nuevos procedimientos, se
deberé revisar que el

documento cuente con los siguientes elementos:
. Objetivo

. Alcance

. Referencias

. Responsabilidades

. Definiciones

Insumos

. Resultados

. Interaccién con otros procedimientos

. Politicas

10. Desarrollo

11. Diagramacioén

12. Formatos e instructivos

Se debe actualizar el nimero de versién y la fecha de
elaboracion para finalmente, firmar en el campo Elabor6
de la hoja de control.

Una vez finalizada la elaboracion o actualizacion de un
documento, se deberd asentar en la hoja de control los
cambios realizados al mismo, en el caso de las
versiones PRIMERA, se anotara la leyenda “No existen
cambios por ser primera version”.

El documento final se enviard al jefe inmediato para su
revision

Revision
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La revision de los documentos consta de dos fases. La
primera es

responsabilidad del jefe inmediato del area que elaboro
el documento, quien debe revisar que cada uno de los
textos, formatos, graficos y tablas contenidos en un
documento correspondan a la realidad del area que los
elaboro y utilizard, asi como a la actividad para la cual
han sido disefiados.

Una vez finalizada esta etapa, el jefe inmediato del
responsable del &rea que elabor6 el documento debera
firmar en el campo Reviso de la hoja de control.

La segunda fase queda a cargo del Representante de la
Direccién, quien debe verificar que el documento cuente
con los elementos indispensables que exige el sistema

2 _ . de gestion de la calidad, como el nUmero de version, el
Jefe inmediato del registro de los cambios, entre otros aspectos.
responsable d?' area | yna vez llevada a cabo esta segunda fase de revision, el
que elaboro y Representante de la
Representante de la | pjreccion debera rubricar en el campo Reviso.
Direccion. Ambas revisiones tienen la finalidad de constatar que el

contenido del documento cumple con los requisitos del
Sistema de Gestion de la Calidad, de la actividad y de la
institucion. En cualquiera de las fases de revisién, en
caso de surgir observaciones, estas se las hara llegar a
quien elabor6 el documento, para que realice los
cambios si asi lo juzga pertinente.

El representante de la Direccién envia

a documentacion revisada a la Direccibn para su
aprobacion.

Aprobacion

Verifica que el documento cumpla con los requisitos
establecidos para el Sistema de Gestion de la Calidad,
de la actividad y de la organizacion. En caso de tener
observaciones, estas se las hara llegar a quien elaboro
el documento para que realice los cambios si asi los
juzga pertinente. Cuando el documento cumple con los
requisitos, se da por aprobado, evidencia de esta

3 Direccion actividad es su firma en el espacio correspondiente.
Envia la documentacién al responsable de control de
documentos.

Emision
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Responsable del
4 Control de
Documentos

Una vez que el documepto se a[}%u&n&{)aclﬁﬂgﬁﬁg%% dfc

pone a disposicion del . o
Personal de areas de %f&bﬁgfel e80° ﬂgls%)r?sggltr)]od

San Lucas

uentra

e

Distribucion

Responsable del
5 Control de
Documentos

Por tratarse de un sistema electrénico, solamente se
considera una sola copia

impresa de la documentacion del sistema, la cual estara
bajo resguardo del

Responsable de la direccion. Todos los documentos del
SGC de areas RIU Hoteles & Resort Cabo San
Lucas.

El responsable de control de documentos mantiene una
copia de los documentos vigentes en medio electrénico.

Archivo

Responsable del
6 Control de
Documentos

El original en papel que contiene las firmas de
aprobacién se archiva en una

carpeta debidamente identificada y es resguardada por
el Representante de la

Direccion (RD).

8.1. Revisiones periddicas, cambios, modificaciones y actualizaciones.

Cuando alguna persona detecta una oportunidad de mejora de la actividad documentada
u ocurren cambios en la misma, y se requiera actualizar los documentos, solicita via
correspondencia interna al responsable del proceso y este evaluara la viabilidad de dicha
solicitud y si procede se solicitara la actualizacién del documento en cuestion.

Los responsables de realizar los cambios y modificaciones a los documentos, son las
personas que tienen la responsabilidad principal del proceso, coordinadas por el Comité
de Calidad. Una vez realizados los cambios, modificaciones o actualizaciones, el
documento deberd ser revisado y aprobado de acuerdo a los lineamientos de este

procedimiento.

8.2. Identificacién de cambios

Cada que haya un cambio o modificacion en un documento se debe actualizar la edicion,
incrementando el nUmero consecutivo; el responsable de la elaboracion del documento
sefialara los cambios fundamentales en la hoja de control del documento. Se recomienda
mantener identificados los cambios en la Ultima versién, sélo de las adecuaciones
realizadas en las versiones anteriores.
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8.3. Legibilidad

Para la documentacion en papel, se hace uso de carpetas de vinil que garantizara la
legibilidad de los documentos del SGC, asi como también se verifican constantemente por
los responsables de &rea para garantizar que dichos documentos permanezcan legibles,
cuando se trata de un documento en electrénico el mismo sistema es garantia de
legibilidad.

9.4. Identificacién de documentos internos

El control de los documentos de origen externo queda bajo la responsabilidad del
Controlador de Documentos, este identificara cuales son y quien los tiene bajo su
resguardo mediante el codigo (LMD-SGC-0003) registrado.

Los documentos de origen interno se identifican mediante la clave registrada en la lista
maestra de documentos (LMD-SGC-0002).

Los documentos internos son identificados mediante un cédigo asignado de manera
consecutiva y segun el tipo de documento; de conformidad con la siguiente estructura:

A. Tipo de documento. Los primeros digitos de la clave identifican al tipo de documento
en cuestiéon pudiendo ser:

1. MDC Manual de Calidad
2. PRO Procedimiento

3. FOR Formato

4. PLN Plan

5. REG Registro

6. INS Instructivo

7. ACC Acciones correctivas
8

. ACP Acciones preventivas

B. Identificador de area.
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Identifican al area responsable de la operacion y administracion del documento, para lo
cual se hace uso de las siglas representativas de las mismas teniendo en cuenta lo
descrito en el cuadro siguiente:

DG
1. Direccion General

GE
2. Gerencia

VE
3. Ventas

AL
4. Almacén

CO
5. Compras

IN
6. Ingenieria

Sli
7. Sistemas

SC
8. Servicio al Cliente

CT
9. Contabilidad

CC
10. Crédito y Cobranza

Fl
11. Finanzas

Nota: A todos los documentos de caracter general que intervengan de manera directa o
sean mencionados en los procedimientos de calidad (control de registros, control de
documentos, etc.) se les asignard “SGC” como el identificador de area.

Si un documento se administra por mas de un area, se asignara como identificadora de
area la perteneciente al nivel superior inmediato en la linea descrita en el organigrama del

Manual de la Calidad (MDC-SGC-0001).

9.5. Identificacion de documentos de origen externo
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Los documentos de origen externo son identificados mediante el nombre o titulo del
propio documento y son resguardados por el responsable del area quien hace uso de los
mismos.

El responsable del area debera listar en el formato FOR-SGC-0001 (Control de
documentos de origen externo) todos los documentos de origen externo utilizados en el
area.

Para la administracion de los documentos de origen externo se debera tomar en cuenta
las siguientes observaciones:

1. Nunca y bajo ninguna circunstancia, se prestardn documentos originales a
estudiantes.

2. Se debe contar con al menos una copia controlada de documentos tales como
manuales, instructivos, guias entre otros documentos que son utilizados
frecuentemente y cuya utilizacion este ligada al correcto funcionamiento de un
equipo.

3. 3. Los documentos externos impresos y considerados como originales, deben
resguardarse bajo llave en un area adecuada, con la finalidad de evitar su
extravio, deterioro o maltrato.

4. C. Consecutivo. Los ultimos cuatro digitos numéricos de la codificacion, se
asignaran de manera consecutiva, comenzando 0001 por cada tipo de documento
y érea.
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9.0. Diagramacion
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10.0. Medicién

11.0. Formatos e instructivos
Lista de maestra de documentos (LMD-SGC-0002)

No

Caodigo del
Documento

Nombre del
Documento

No. de
Revisidn

Fecha
de
emision

Fecha de
Actualizacion

Autorizé

10
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Ejemplo No. 2. Procedimiento para el Control de Registros
1.0. Objetivo

Establecer la metodologia para el control de registros fisicos y electrénicos que se generan de RIU
Hoteles & Resort Cabo San Lucas, en los aspectos relativos a su identificacidn, almacenamiento,
proteccién, tiempo de retencidn y disposicién final.

2.0. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los registros de calidad derivados de la operacién de
los procesos de RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas.

3.0. Referencias normativas

Norma ISO 9001: 2008 Requisitos del SGC.

Norma ISO 9000: 2005 Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y
vocabulario.

Norma ISO 9004: 2009 Gestion para el éxito sostenido de una organizacion
— Enfoque de Gestién de la Calidad.

Manual de calidad, apartado 4.2.3 (MDC-SGC-0001).

Procedimiento de Control de Documentos (PRO-SGC-XXXX).

4.0. Términos y definiciones

Almacenamiento: Definir el lugar fisico donde se mantienen los registros durante
el periodo de retencion definido, tal como archiveros félder carpetas y similares
incluyendo archivos magnéticos.

Disposicion final: Accion a realizar terminando el periodo de retencion del
registro.

Identificacion: Nombre o nimero con el que se reconoce un registro.

Legible: Que es claro, entendible y puede leerse.

Medio: Impreso o electrénico.

Proteccién: Establecer una manera de resguardar los registros para evitar su
perdida, dafio o deterioro.

Recuperacion: Disponibilidad y facil acceso al registro para su consulta.

Registro: Documento que presentaresultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas. Generalmente un formato se
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convierte en registro cuando tiene informacion (datos que poseen
significado) de acciones o actividades realizadas.

¢ Retencidn: Tiempo en que se deben de conservar los registros por el
responsable.

N Responsable Actividad
0.
Creacion de registros
1 | Responsable del proceso | Identifica en los documentos de trabajo, entre ellos los
0 personal a su cargo procedimientos, en que actividades se requiere evidenciar
el cumplimiento a través de Registros de Calidad.
2 | Responsable del proceso | Elabora (disefia) el registro de acuerdo a las necesidades
0 personal a su cargo especificas de la actividad a evidenciar.
Nota: El contenido de los registros depende de la
informacion que se requiera para cumplir con el objetivo
para el cual es creado.
3
4
5
6
Asignacién del responsable de los registros
7 | Responsable del proceso o | Designa, de entre el personal a su area al responsable de

personal a su cargo retener y conservar los registros.

Control de registros

Almacenamiento Yy proteccion
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Responsable de retener
y conservar los registros

Archiva y conserva los registros para garantizar su
proteccion, control, dafio o deterioro y resguardo.

Utiliza los medios que considere conveniente de acuerdo
a las caracteristicas del tipo de registro.

Nota: Los jefes de departamento son los responsables de
la integridad de los registros generados por el personal a
su cargo, por lo que designan el lugar adecuado para la
ubicacibn de los mismos evitando que puedan ser
dafiados, perdidos o deteriorados.

Responsable de retener
y conservar los registros

Conserva, retiene y dispone los registros.

Los responsables de area analizan cada tipo de registros
y determinan el periodo en que se guardaran.

Cuando se requiere archivar en forma permanente un
registro su tiempo de retencion se define como "vigente".

Recuperacion

10

Responsable de retener
y conservar los registros

Realiza las acciones necesarias para asegurarse que los
registros puedan ser recuperados cuando se requiera.
Todos los registros en papel o electrénicos son
clasificados fisicamente por el generador (por nombre,
fecha, tipo de informacion u otra forma conveniente para
el usuario (s), y ubicados en sitios accesibles al personal
que los requiere para el desarrollo de su trabajo
permitiendo su facil y oportuna recuperacion.

Nota: Como ejemplo, para garantizar la recuperacion se
podria crear archivos de respaldo para registros
electrénicos.
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5.0. Responsabilidad y Autoridad

e La coordinacion del Sistema de Gestion de la Calidad, debe difundir este
procedimiento y formar a los responsables de los procesos del SGC para su
entendimiento y aplicacion.

e La coordinacion del SGC debe aplicar y supervisar el correcto desarrollo practico
de este procedimiento.

o Los responsables de los procesos de RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas, deben, a
través del personal a su cargo, mantener los registros legibles, facilmente
identificables, protegidos, resguardados y recuperables.

e Los usuarios deben dar buen uso a los registros que estan relacionados con su
actividad.

e Laresponsabilidad de cumplir este procedimiento es de todo el personal que
utiliza registros y que forma parte del Sistema de Gestion de la Calidad de la
empresa.

6.0. Interaccién con otros procedimientos

e Procedimiento Control de Documentos

7.0. Politicas

e El personal de las &reas de areas RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas comprendidas
en el alcance del SGC deben cumplir con las disposiciones contenidas en este
procedimiento.

e Ademas de lo estipulado en el presente procedimiento, se debe acatar los
ordenamientos legales y reglamentarios que sean aplicables a los registros,
dependiendo de su naturaleza normativa.

e La conservacién y resguardo de los registros depende de las caracteristicas y el
medio en que se encuentra tal como papel, electrénico, multimedia y otros,
ademas de las acciones internas tomadas para evitar su deterioro o destruccion.
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8.0. Desarrollo del procedimiento

9.0. Diagramacion

Responsable del proceso o personal Responsable de retener y

Coordinacion del SGC

a su cargo conservar los registros
— ¥ — Archiva ¥ conserva
Identifica procedimientos .
. los registros.
¥ actividades que se 8
requieren evidenciar.
1
A J
Conserva, retiens y
4 dispone los
Elakora {disefia) el rogistros.
registre de acuerdo a 9
necesidades,
Z
A 4
- Conserva, retiene y
Asigna nombre que dizpone los
identifique a lns '“9':':;'“"
[ OES
3
v X
Realiza acciones
pEeaAs pusvT [REELS para garantizar su
on lalista dr? Registros recUperaclan.
Contralados {lista maestra 1

de registros),
a

r
Envia copla
informativa de la Lista
de registros
controladas.

5

FIN

b
Recibe y conserva

copia informativa.
G

Designa al
responsable de
retensr y ConsServar
los registros.

7
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CAPITULO 4
RESULTADOS Y CONCLUSIONES

Resultados

El objetivo general y los objetivos especificos de esta investigacion fueron cumplidos. Se
puede concluir que con la elaboracion cuidadosa de un Manual de Procedimientos y su
adecuada divulgacién y control; facilitan el éxito de RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas
en sus diferentes actividades por tal motivo el desarrollo del manual de procedimientos es
viable para el area electromecénica.

Trabajos futuros

La visibn acerca de su futura aplicacion es optimista, pues cada vez son mas las
empresas que despiertan un interés mas serio por la calidad de sus procesos.

Recomendaciones

Una vez realizado este proyecto es posible recomendar que, para que el Manual de
Procedimientos tenga el éxito deseado, es necesario que todo este se difunda al personal
interno de RIU Hoteles & Resort Cabo San Lucas.

Una vez realizada la presentacion del manual es conveniente que tanto la Direccion como
todo el personal se comprometan a desarrollar sus actividades tal y como se estan
estipuladas en el manual de procedimientos.

Con respecto al manual de procedimientos se recomienda que este se localice al alcance
de todo el personal, ya sea en forma digital o impreso.

Con este manual también es posible demostrar que la unién de esfuerzos, el trabajo en
equipo y los deseos de brindar un servicio de calidad a los clientes, permiten asegurar el
bienestar de la empresa al satisfacer los requerimientos de cada uno de estos.
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ANEXOS
Producto Especifico.

El Universo Tecnolagico de los Motores Eléctricos
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Pruebas eléctricas preliminares.

Aviso: Extrema precaucién durante el trabajo con circuitos eléctricos para evitar posibles
descargas eléctricas. Se recomienda usar guantes y calzado de caucho y conectar a tierra las cajas
de conexiones y los motores antes de llevar a cabo cualquier tarea. Por su propia seguridad,
desconecte la bomba del suministro de electricidad antes de manipular.

e Tension de alimentacion.

Como medir la tension de alimentacion.

Use un voltimetro (ajustado a escala adecuada) para medir la tension en la caja de conexiones de
la bomba o el arrancador. En unidades monofasicas, mida entre los cables de alimentacién L1 Y L2
(o L1y N en el caso de las unidades de 115V). En unidades trifasicas, mida entre:

- Los cables de alimentacién L1y L2
- Los cables de alimentacién L2 y L3
- Los cables de alimentacién L3y L1

AN 1

o \s
RZ/ W\ i S
=
Y gy
LR —_—J
= \-
T,

Medida de la tensidon de alimentacion

Significado de la medida de la tensién de alimentacion.

Si el motor se encuentra sometido a una carga, la tensidn debe ser equivalente a la que se indica
en la placa de datos, con una tolerancia del + 10 %/- 10 %. Una variacién mayor de la tensién
podria causar dafios en los bobinados. Las grandes variaciones de la tensién delatan una
deficiencia del suministro eléctrico: la bomba no debe ser operada hasta que se corrijan tales

variaciones. Si la tension es constantemente alta o baja, el motor debera ajustarse a la tensidn de
alimentacién correcta.

e Corriente.

Como medir la corriente
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Use un amperimetro (ajustado a la escala correcta) para medir corriente que atraviesa cada uno
de los cables de alimentacién en la caja de conexiones o el arrancador. Consulte la placa de datos
del motor si desea obtener informacion acerca del consumo de corriente. La corriente debe
medirse con la bomba operando a una presién de descarga constante.

Medida de la corriente.

Significado de la medida de la corriente.

Si el consumo es superior al amperaje del factor de servicio (SFA), o si la descompensacién de
corriente es superior al 5% entre cada fase en unidades trifasicas, compruebe las siguientes fallas:

Falla Solucion

Contactos del interruptor diferencial de Sustituya los contactos.

proteccion del motor quemado.

Terminales del interruptor diferencial de Apriete los terminales o sustituya el cable.

proteccion del motor o la caja de conexiones
sueltos, o cable posiblemente defectuoso.

Tension de alimentaciéon demasiado alta o Restablezca la tension de alimentacion
demasiado baja. correcta.

Los bobinado del motor sufren un Elimine la causa del cortocircuito o la conexion
cortocircuito o estan conectados a tierra a tierra.

(compruebe las resistencias de los bobinados

y el aislamiento).

La bomba esta dafiada, dando lugar a una Sustituya las piezas defectuosas de la bomba.
sobrecarga del motor.

° Resistencia del aislamiento.

Como medir la resistencia del aislamiento.

Desconecte la alimentacion y los cables de suministro eléctrico en la caja de conexiones de la
bomba. Use un ohmimetro o un megohmetro ajustado a R x 100 K y calibrado. Mida y anote la
resistencia entre cada uno de los terminales y tierra.
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Medida de la resistencia del aislamiento.

Significado de la medida de la resistencia del aislamiento.

Todos los motores poseen la misma resistencia de aislamiento, independiente de su potencia,
tensién, fase y ciclo de trabajo. La resistencia de un motor nuevo debe ser superior a 1,000,000
ohmios. Si no es asi, sera preciso reparar o sustituir el motor.

e Diagnoéstico de problemas especificos.

Aviso: Antes de quitar la cubierta de la caja conexiones y retirar/desmontar la bomba, asegurese
de desconectar el suministro eléctrico y de que no se pueda volver a conectar accidentalmente.

Problema. Posible causa. Solucion.

La bomba a) El motor no recibe Compruebe la tensién en la caja de conexiones del motor. Si el motor

no opera alimentacion. no recibe tensién, compruebe si se ha disparado o restablecido algtn
circuito en el panel de arrancador.

b) Los fusibles se han Desconecte el suministro de electricidad y retire los fusibles.
fundido o el Compruebe la continuidad empleando un ohmimetro. Sustituya los
interruptor fusibles fundidos o restablezca el interruptor diferencial. Si los fusibles
diferencial se ha nuevos se funden o el interruptor diferencial se dispara, compruebe la
disparado. instalacion eléctrica, el motor y los cables.

c) La proteccidn contra Compruebe la tension en linea o en el lado de carga del arrancador.
sobre carga del Sustituya o restablezca la proteccién contra sobre carga del arrancador.
arrancador se ha Inspeccione el arrancador para comprobar si sufre dafios de otro tipo. Si
quemado o la proteccién contra sobrecarga vuelve a dispararse, compruebe la
disparado. tension de alimentacidn y la bobina de retencidn del arrancador.

d) Elarrancador no se Active el circuito de control y compruebe si la bobina de retencién

activa.

presenta tensién. Si la bobina de retencion no presenta tensién,
compruebe los fusibles del circuito de control. Si la bobina de retencidn
presenta tensidn, compruebe si sufre un cortocircuito. Sustituya la
bobina defectuosa.
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e) Los dispositivos de Compruebe que todos los interruptores de seguridad y presidon operen
control sufren un correctamente. Inspeccione los contactos de los dispositivos de control.
defecto. Sustituya las piezas o dispositivos de control deteriorados o

defectuosos.

f) El motor sufre un Desconecte el suministro eléctrico y los cables. Mida la resistencia entre
defecto. los cables empleando un ohmimetro (ajustado a R x 1). Mida los valores

entre los cables y tierra empleando un ohmimetro (ajustado a R x 100
K). Anote los valores medidos. Si alguno de los bobinados presenta un
circuito abierto o esta conectado a tierra, desmote el motor y reparelo
o sustittyala.

g) Un condensador Desconecte el suministro eléctrico y descargue el condensador.
sufre un defecto Compruébelo empleando un ohmimetro (ajustado a R x 100 K). Al
(sélo para motores conectar el ohmimetro al condensador, la aguja debe saltar hacia 0
monofasicos). ohmios y retroceder lentamente hasta infinito (h). Sustituya el

condensador si sufre un defecto.

h) La bomba esta Desconecte el suministro eléctrico y gire el eje de la bomba con la

obstruida o trabada.

mano. Si el eje no gira con facilidad, compruebe el acoplamiento y
ajustelo si es necesario. Si la rotacion continta sin tener lugar con
libertad, retire la bomba e inspeccionela. Desconecte la bomba y
repdrela.

Problema

Posible causa

Solucién

1) La
bomba
opera,
pero
con un
nivel de
desemp
efio
reducid
00 no
entrega
agua.

a) El sentido de rotacion no

b) La bomba no se ha
cebado o contiene aire.

c) Existen filtros o valvulas
de retencidn o pie

d) La altura de succion es
demasiado elevada.

es correcto.

obstruidos.

Compruebe que los cables estén bien conectados.
Corrija las conexiones.

Detenga la bomba, cierre las valvulas de corte y
retire el tapdn de cebado. Compruebe el nivel de
liquido. Rellene la bomba, coloque de nuevo el
tapon y ponga en marcha la bomba. Las lineas de
succidén de gran longitud deben llenarse antes de
poner en marcha la bomba.

Desmonte el filtro, cedazo o valvula de retencién e
inspeccione el componente. Limpielo o
sustitliyalo. Cebe de nuevo la bomba.

Instale un mandémetro compuesto en el lado de
succidn de la bomba. Ponga en marcha la bombay
compare la lectura con los datos de desempefio.
Reduzca la altura de succion situando la bomba a
menor altura, aumentando el tamafo de la linea
de succién o retirando los dispositivos que

1
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introduzcan altas pérdidas por friccion.

e) Las tuberias de succién Hay aire en la tuberia de succidn. La tuberia de
y/o descarga presentan succidn, las valvulas y las juntas deben ser
fugas (la bomba gira en estancas. Repare las fugas y apriete de nuevo
sentido inverso al todas las juntas.
detenerla).

f) La bomba se ha Instale un manometro, ponga en marcha la bomba
deteriorado. y cierre progresivamente la valvula de descarga;

lea la presion al alcanzar el punto de cierre.
Convierta la presion medida (en psi) en altura (en
ft): (presién medida en psi x 2.31 ft/psi = __ft).
Consulte la curva de la bomba en cuestién para la
altura de cierre del modelo de la bomba. Si al
altura se asemeja al valor de la curva, es probable
que la bomba no sufra ningln problema. Si no es
asi, retire la bomba e inspeccidnela.

g) Elimpulsor de la bomba Desmonte la bomba e inspeccione las cavidades de

o el alabe guia estan paso. Retire los materiales extrafios que encuentre
tratados. durante la inspeccion.
h) Se hainstalado un tapén  Si el tapdn de drenaje se sustituye por un tapon
de drenaje incorrecto. estandar, el agua recircularla internamente.
Sustituya el tapdn por otro adecuado.
i) El ajuste del Compruebe/ajuste el acoplamiento.
acoplamiento no es
correcto.
Problema Posible causa Solucion.
4. Los a) Eltanque es Compruebe la tension en el panel del arrancador
fusibles se demasiado y el motor. Si la tensién varia en mas de -/+ 10%,
funden, o los pequefio. pongase en contacto con compania responsable
interruptores del suministro eléctrico. Compruebe el tamafio de
diferenciales los cables.
orelés de
sobre carga
se disparan.

b) Elniveldela Detenga la bomba, péngala en marcha de nuevo y
proteccion contra mida el amperaje. Aumente el nivel de la
sobrecarga de proteccion contra sobrecarga o ajuste el nivel de
motor es demasiado disparo a la corriente maxima (plena carga),
bajo. indicada en la placa de datos del motor.

¢) Lacorriente trifdsica Compruebe el consumo de corriente en cada
esta cable del motor. Debe coincidir con una tolerancia
descompensada. del -/+ 5 %. Si no es asi, compruebe el motory el

cableado. Puede que el problema desaparezca el
cambiar de lugar todos los cables.
d) El motor sufre un Desconecte el suministro eléctrico y los cables.
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e)

f)

g)

cortocircuito o esta
conectado a tierra.

Los cables o las
conexiones sufren
un defecto.

La bomba esta

obstruida o trabada.

Un condensador
sufre un defecto
(sélo para motores
monofasicos).

Los dispositivos de
proteccion contra
sobrecarga se han
ajustado a una
temperatura
superior a la del
motor.

Mida la resistencia entre los cables empleando
uhmimetro (ajustado a R x 1). Mida los valores
entre los cables y tierra empleando un ohmimetro
(ajustado a R x 100 K) o un megohmetro. Anote
los valores. Si alguno de los bobinados presenta
un circuito abierto o esta conectado a tierra,
desmonte el motor y reparelo o sustitiyalo.
Compruebe que los cables se encuentren en buen
estado y que las conexiones se hayan establecido
correctamente. Fije las conexiones sueltas.
Sustituya los cables danados.

Desconecte el suministro eléctrico y gire el eje de
la bomba con la mano. Si el eje no gira con
facilidad, compruebe el acoplamiento y ajustelo si
es necesario. Si la rotacién continda sin lugar con
libertad, retire la bomba e inspeccidnela.
Desmonte la bomba y reparela.

Desconecte el siniestro eléctrico y descargue el
condensador. Compruébelo empleando un
ohmimetro (ajustado a R x 100 K). Al conectar el
ohmimetro al condensador, la aguja debe saltar
hacia 0 ohmios y retroceder lentamente hasta
infinito (o). Sustituya el condensador si presenta
un defecto.

Use un termémetro para comprobar la
temperatura ambiente cerca de los dispositivos
de proteccién contra sobrecarga y el motor.
Anote los valores. Si la temperatura ambiente del
motor es inferior a la de los dispositivos de
proteccion contra sobrecarga y, especialmente, si
la temperatura de los dispositivos de proteccion
contra sobrecarga es superior a 104 ° F (40 °C),
sustituya los deportivos de proteccidn con
compensacion de las condiciones ambientales.
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Cambio de rodamientos a motores eléctricos trifasicos

El procedimiento hidrdulico se aplica generalmente sélo durante el desmontaje de rodamientos
con agujero cilindrico. Se coloca un dispositivo de desmontaje en el aro del rodamiento (figs. 104a-
c) y se extrae hasta que quede libre la ranura de aceite trasera y se interrumpe la alimentacion de
aceite de esta ranura. Se desmonta el aro hasta que tape la ranura de aceite delantera en

distancias iguales hacia ambos lados.

- - =
1 il |
i —— |
| H ‘ E—
____,E'—: = III,

a: Desmontaje de un aro interior
con agujero cilindrico mediante
procedimiento hidraulico. a:
Colocar el dispositivo de extraccién
en el aro interior e inyectar el
aceite en ambas ranuras de aceite.

b: Primeramente, se extrae el aro
hasta librar la ranura de aceite
trasera; a continuacion, ha de
interrumpirse la alimentacion de
aceite a esta ranura. Sigue
extrayéndose el aro hasta que la
ranura delantera de aceite quede
tapada igualmente por ambos
lados. La alimentacidn de aceite se
interrumpe para que el aro tenga
un asiento fijo.

c: El dispositivo se precarga
mediante un muelle. El aro se
desprende del eje a golpe, en el
momento en que se haya
desarrollado nuevamente una
pelicula de aceite.

Carlos Huesca Diaz Pagina 59




o
\J
arcv

T Planes de mantenimiento preventivo y correctivo.

Fotografias de proceso de estadias.
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Pruebas preliminares
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Almacenamiento de nuevos motores
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