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1. OBJETIVO

1.1. Monitorear el trabajo de los Contratistas que realizan el Mantenimiento ECA en
las instalaciones de la FTTG y TTMP.

2. ALCANCE / APLICACION:

Todas las instalaciones eléctricas, de climatizacion y automatizacion (sistema de
deteccién) de la FTTGy TTMP.

3. RESPONSABLES:

3.1.

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.
3.1.6.

3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.
3.2.6.

3.2.7.

Director de Servicios Institucionales

Liderar y controlar todas las actividades de Mantenimiento ECA.

Realizar la toma de decisiones y aprobar el pago al Contratista.

Solicitar a la maxima autoridad, disponga el inicio del proceso de
Contratacion Publica.

Velar por el cumplimiento del procedimiento en el ambito de su
competencia

Cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

Mantener actualizado

Coordinador de Mantenimiento.

Elaborar los Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas y Estudio
de Mercado, remitir al Director de Servicios Institucionales para su revision.
Revisar el cronograma de actividades establecidos en los Términos de
Referencia y comunicar a los Supervisores de Mantenimiento.

Elaborar el informe de conformidad de los trabajos realizados por el
Contratista.

Efectuar las inspecciones aleatorias en las instalaciones de la TTGy TTMP,
de los Mantenimiento ECA ejecutados.

Comunicar al Contratista cuando se presenten eventualidades emergentes.
Elabora el cronograma de las actividades de los Contratistas, cuando se
presenten situaciones imprevistas.

Autorizar a los concesionarios para la realizacion de trabajos en la TTG y
TTMP.
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3.3. Supervisor de Mantenimiento.
3.3.1. Supervisar los trabajos realizados por el Contratista y emitir informe de
trabajo.
3.3.2. Comunicar al Contratista cuando se presenten eventualidades emergentes.
3.4. Analista de Servicios Institucionales
3.4.1. Receptary revisar el informe emitido por el Contratista y el Coordinador de
Mantenimiento.
3.4.2. Elaborar el memorando para firma del Director.
3.4.3. Remitir a la Direccidn Financiera, documentos firmados para el pago al
Proveedor.
3.5. Direccién del Centro Comercial
3.5.1. Solicitar autorizacion para trabajos por parte de los concesionarios en la

TTGy TTMP.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Secuencia

Actividad

Registro

Coordinador de
Mantenimiento

01

Elabora los Términos de Referencia,
Especificaciones Técnicas y Estudio de
Mercado, remite al Director de Servicios
Institucionales para su revision.

Términos de referencia
(F.4B2.01)
Especificaciones
técnicas (F.4B2.08).
Estudio de mercado
(F.4B2.09)

Director de
Servicios
Institucionales

02

Recepta y revisa la documentacion, de
no encontrar novedades, remitira la
informacion  simultaneamente a la
Direccion de Control de Gestion y
Direccion Juridica.

Procederd& con la aplicacion del
Procedimiento de Validacion de
Cumplimiento de Resoluciones del
SERCOP (P.4B2.02) y luego el
Procedimiento Para Procesos de
Contratacion Publica y Compras por
Catélogo (P.4B2.01).

Memorando

Términos de referencia
(F.4B2.01)
Especificaciones
técnicas (F.4B2.08).
Estudio de mercado
(F.4B2.09)

Coordinador de
Mantenimiento

03

Una vez adjudicado el contrato, se
contacta con el proveedor para coordinar
la fecha de inicio del contrato.

N/A
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Planificacién anual de
. . mantenimiento
Revisa el cronograma de actividades| ,, . .
. . L. eléctrico (F.3B2.04)
Coordinador de 04 establecidos en los Términos de
Mantenimiento Referencia y comunica a los e
. o Planificacién anual del
Supervisores de Mantenimiento. , S,
area de climatizacion
(F.3B2.05)
Realiza las actividades de
. mantenimiento de acuerdo al
Contratista 05 , N/A
cronograma pre-establecido en los
Términos de Referencia.
Correo electrénico.
Informe y evaluacion
de actividades de
mantenimiento
eléctrico (F.3B2.01).
: Realiza la supervision de los trabajos de L,
Supervisor de o . Informe y evaluacion
. 06 mantenimiento de los Contratistas vy .
Mantenimiento . L. de actividades de
emite el respectivo informe. o
mantenimiento del
area de climatizacién
(F.3B2.02).
Informe cronograma
mantenimiento
predictivo (F.3B2.03)
Coordinador de Efectla inspecciones aleatorias en las
Mantenimiento 07 instalaciones de la TTG y TTMP, de los| N/A
Mantenimiento ECA ejecutados.
Coordinador de Comunican al Contratista cuando se
Mantenimiento 08 presenten eventualidades emergentes, N/A
/ Supervisor de para darles solucién en el menor tiempo
Mantenimiento posible.
. Elabora el cronograma de las actividades L.
Coordinador de . 9 Correo electrénico
. 09 de los Contratistas, cuando se presenten
Mantenimiento . . . .
situaciones imprevistas.
Emite su informe con las actividades
. realizadas y detalla cualquier novedad | Informe del Contratista
Contratista. 10 . .,
encontrada durante la ejecucidon del|(Documento externo)
trabajo.
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Coordinador de

. 11
Mantenimiento

Elabora el informe de conformidad de los
trabajos realizados por el Contratista,
donde detallara las novedades o multas
segun sea el caso, remite a la Analista de
Servicios Institucionales.

Informe de
conformidad
(F.3B1.01).

Evaluacion y
reevaluacion de
proveedores
(F.3B1.05).

Informe y evaluacion
de actividades de
mantenimiento
eléctrico (F.3B2.01).

Informe y evaluacion
de actividades de
mantenimiento del
area de climatizacién
(F.3B2.02).

Informe cronograma
mantenimiento
predictivo (F.3B2.03)

Informe del Contratista
(Documento externo)

Analista de
Servicios 12
Institucionales

Recepta y revisa el informe emitido por el
Contratista y el Coordinador de
Mantenimiento, de no encontrar
novedades, elaborara el memorando y
adjuntara los documentos que seran
remitidos al Director de Servicios
Institucionales para su aprobacion.

Memorando
Informe de
conformidad
(F.3B1.01).

Evaluacion y
reevaluacion de
proveedores
(F.3B1.05).

Informe y evaluacién
de actividades de
mantenimiento
eléctrico (F.3B2.01).

Informe y evaluacién
de actividades de
mantenimiento del
area de climatizacién
(F.3B2.02).
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Informe cronograma
mantenimiento
predictivo (F.3B2.03)
Informe del Contratista
(Documento externo)
Director de . .
. Revisa el memorando con los adjuntos y
Servicios 13 . Memorando.
Institucionales aprueba el pago al Contratista.
Analista de Recepta documentos firmados y remite a
Servicios 14 la Direccién Financiera para el pago|Memorando.

Institucionales

respectivo.

Cuando requiera realizar la adquisicién

Términos de referencia
(F.4B2.01)

Coordinador de 15 de repuestos para el mantenimiento | Especificaciones
Mantenimiento ECA, procedera de acuerdo al paso uno | técnicas (F.4B2.08).
(01),
Estudio de mercado
(F.4B2.09)
Memorando
Términos de referencia
Director de Cuando requiera realizar la adqgis_icién (F.4B2.01)
. de repuestos para el mantenimiento .
Servicios 16 ) Especificaciones
- ECA, Procedera de acuerdo al pasouno|,, ' .
Institucionales (02) técnicas (F.4B2.08).
Estudio de mercado
(F.4B2.09)
Cuando el concesionario requiera
Direccion de realizar  trabajos eléctricos, se
Centro 17 solicitara por correo electrénico la|Correo electronico
Comercial autorizacion por trabajos que realizara
enla TTG/TMP.
Coordinador de Autoriza al Area Comercial para la -
18 Correo electrénico.

Mantenimiento

realizacion del trabajo.

5. REFERENCIAS:

¢ Norma ISO 9001:2015 — Clausula 7.1.3.
¢ Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo.
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o

Reglamento Interno de la FTTG.

Procedimiento de Validacion de Cumplimiento de Resoluciones del SERCOP

(P.4B2.02)
Procedimiento Para Procesos de Contratacion Publica y Compras por Catélogo
(P.4B2.01).
DEFINICIONES:
ECA . Electricidad, Climatizacion y Automatizacion
TTG . Terminal Terrestre de Guayaquil
FTTG :  Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.
TTMP . Terminal Terrestre Municipal de Pascuales.

INFORMACION DOCUMENTADA:

Correo electronico

Memorando

Especificaciones técnicas (F.4B2.08).

Estudio de mercado (F.4B2.09)

Evaluacion y reevaluacion de proveedores (F.3B1.05).
Informe de conformidad (F.3B1.01).

Términos de referencia (F.4B2.01)

Informe y evaluacion de actividades de mantenimiento eléctrico (F.3B2.01).
Informe y evaluacion de actividades de mantenimiento del area de climatizaciéon

(F.3B2.02).

Informe cronograma mantenimiento predictivo (F.3B2.03)
Planificacion anual de mantenimiento eléctrico (F.3B2.04)
Planificacion anual del area de climatizacion (F.3B2.05)
Informe del Contratista (Documento externo — Contratista)

ANEXOS:
Al: Ficha de Procesos Mantenimiento ECA (FP.3B2.01).

A2: Diagrama de Procesos Mantenimiento ECA (DP.3B2.01).
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9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O | FECHA DEL ELABORADO REVISADO POR APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR
N/A Creacion e ingreso al SGC No se posee No se posee No se posee No se posee
informacién informacion informacion informacién
Ing. Andrea Ing. Ricardo MBA. Eduardo
No se posee . ” no. Gonzélez Ambrosini B. Salgado
informacién No se posee informacion 2014-09-30 Coordinador de Director Servicios Gerente
Mantenimiento Institucionales General
Ing. Ricardo
Ambrosini B.
. o . . Abg. Jorge
Revisién y actualizacion del Director Servicios . -
L . i Pinto Aveiga
Procedimiento para Ing. Smari Institucionales
Mantenimiento ECA, codificacion Franco Ch Sub-Gerente
2014-09-30 L 2020-02-06 . ) . General
de formatos, redefinicion de Analista de Ing. Federico
o - o (Delegado del
responsabilidades del Procesos Avilés Mufioz
o . Gerente
Procedimiento. Director de General)
Procesos y Medio
Ambiente
Se unifican formatos: Evaluacion
de las actividades de
mantenimiento-area de
climatizacion (F.3B2.01);
Evaluacion de las actividades de
mantenimiento-area eléctrica
(F.3B2.02); Cronograma en
términos de referencia sistema
eléctrico (F.3B2.03); Cronograma
en términos de referencia de
climatizacion (F.3B2.04); Informe .
. Ing. Ricardo
preventivo cronograma general L
Ambrosini B.
(F.3B2.05); Informe cronograma - . . Abg. Jorge
L L Srta. Doménica Director Servicios . -
mantenimiento predictivo Gonzalez Roias Institucionales Pinto Aveiga
(F.3B2.06); Informe cronograma Auxiliar ) Sub-Gerente
2020-02-06 | general: labores de mantenimiento | 2020-08-17 L . . General
Administrativa Ing. Federico
(F.3B2.07); Informe cronograma y - ~ (Delegado del
. - de Procesos y Avilés Mufioz
ciclos de mantenimiento ) . . Gerente
Medio Ambiente Director de
(F.3B2.08) quedando los . General)
L i Procesos y Medio
siguientes formatos: Informe y .
L - Ambiente
evaluacion de actividades de
mantenimiento eléctrico
(F.3B2.01); Informe y evaluacion
de actividades de mantenimiento
del area de climatizacion
(F.3B2.02); Informe cronograma
mantenimiento predictivo
(F.3B2.03); Planificacion anual de
mantenimiento eléctrico
(F.3B2.04); Planificacion anual del
area de climatizacion (F.3B2.05)
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Al: Ficha de Procesos Mantenimiento ECA (FP.3B2.01).
— FICHA DE PROCESO CODIGO FP.3B2.01
___ " SERVICIOS INSTITUCIONALES — MANTENIMIENTO | REVISION: 2
TerminalTerrestreGuayaquil ECA — e

MISION GARANTIZAR EL CORRECTO ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNICA DE LA FTTG y TTMP.
PROPIETARIO DIRECTOR DE SERVICIOS INSTITUCIONALES — COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
PROCESO SUPERIOR : GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
NORMA / CLAUSULA NORMA 1SO 9001:2015 — CLAUSULA: 7.1.3
CONTROLES

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO
PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO ECA (P.3B2.01). CORREO ELECTRONICO
DIAGRAMA DE PROCESO MANTENIMIENTO ECA (DP.3B2.01). MEMORANDO

ECA (ELECTRICIDAD, CLIMATIZACION, AUTOMATIZACION)

ESPECIFICACIONES TECNICAS (F.4B2.08).

ESTUDIO DE MERCADO (F.4B2.09)

EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES (F.3B1.05).

INFORME DE CONFORMIDAD (F.3B1.01).

TERMINOS DE REFERENCIA (F.4B2.01)

EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO-AREA DE
CLIMATIZACION (F.3B2.01).

EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO-AREA ELECTRICA
(F.3B2.02).

CRONOGRAMA EN TERMINOS DE REFERENCIA SISTEMA ELECTRICO (F.3B2.03)

CRONOGRAMA EN TERMINOS DE REFERENCIA DE CLIMATIZACION (F.3B2.04)

INFORME PREVENTIVO CRONOGRAMA GENERAL (F.3B2.05)

INFORME CRONOGRAMA MANTENIMIENTO PREDICTIVO (F.3B2.06)

INFORME CRONOGRAMA GENERAL: LABORES DE MANTENIMIENTO (F.3B2.07)

INFORME CRONOGRAMA Y CICLCS DE MANTENIMIENTO (F.3B2.08)

INFORME DEL CONTRATISTA (DOCUMENTO EXTERNO — CONTRATISTA)

MARCO REFERENCIAL

NORMA 1SO 9001:2015 - CLAUSULA 7.1.3.

REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

REGLAMENTO INTERNO DE LA FTTG.

PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE CUMPLIMIENTO DE RESOLUCIONES DEL SERCOP (P.4B2.02)

PROCEDIMIENTO PARA PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA Y COMPRAS POR CATALOGO (P.4B2.01).

DESDE ENTRADA N°. N°. SALIDAS HACIA
NECESIDAD DE REALIZAR
TODOS LOS MANTENIMIENTO ELECTRICIDAD- TODOS LOS
PROCESOS. CLIMATIZACION- i MANTEN'MIENTO 1 MANTENIMIENTO ECA REALIZADO PROCESOS.
AUTOMATIZACION. ﬁ @
NO APLICA NO APLICA 2 S 2 INFORME DE CONFORMIDAD RS otoS
PROCESOS
NO APLICA NO APLICA 3 ﬁ 3 NO APLICA NO APLICA
RECURSOS
Fisicos TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
INFRAESTRUCTURA PC'S DIRECTOR DE SERVICIOS INSTITUCIONALES PARTIDA PRESUPUESTARIA
MOBILIARIO CORREO ELECTRONICO (ZIMBRA) COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
UTILITARIOS: MS-OFFICE SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
IMPRESORA ANALISTA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
RADIO
ACCESO A INTERNET
ANTIVIRUS
HERRAMIENTAS VARIAS.
SISTEMA INFORMATICO MS DYNAMIC AX
RADIO
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
e DR L s CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE (# DE ACTIVIDADES EJECUTADAS / TOTAL DE e e
MANTENIMIENTO DE LA TTG. ACTIVIDADES PROGRAMADAS) X100 =
PLANIFICADOS
GUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTOS TECNICOS ELECTRICOS
%ﬂ"ﬂﬁgm‘ﬁgﬁgg t‘l‘\ﬁ&?y%’“gfﬁgg DE LAS INSTALACIONES ELECTRICAS, (# DE ACTIVIDADES EJECUTADAS / TOTAL DE - 5% N——
e ELEGTROMEGANICAS Y DE PUERTAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS) X100
ELECTRICAS DEL TTG Y SUS AREAS O
EDIFICACIONES COMPLEMENTARIAS
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTOS TECNICOS DE LAS
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE INSTALAGIONES SANITARIAS,
MANTENIMIENTOS CIVILES Y TECNICOS HIDRONEUMATICO, DE RIEGO DE AREAS o DE\égmg%ggisﬁ%&,@g&s\s’f)‘fm" g >95% TRIMESTRAL
PLANIFICADOS VERDES Y DE PILETA DE PLAZA PAISAJISTICA
DEL TTG Y SUS AREAS O EDIFICACIONES
COMPLEMENTARIAS
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A2: Diagrama de Procesos Mantenimiento ECA (DP.3B2.01).
Cédigo: | DP.3B2.01
DIAGRAMA DE PROCESO g
— MANTENIMIENTO ECA Fecha: | 2020-06-09
T . I'k G _I (ELECTRICIDAD, CLIMATIZACION, Revisioén : 0
erminal lerrestreGuayaqui AUTOMATIZACION)-PARTE 1 Pagina ¢ o
COORDINADORDE | DIRECTOR DE SERVICIOS SUPERVISOR DE el A
MANTENIMIENTO INSTITUCIONALES CONTRATIS A MANTENIMIENTO SERSURDE SERVEIS
MANTENIMIENTO INSTITUCIONALES
INIGIO
\
ELABORALOS REAUZALAS
TERMINOS DE ACTIVIDADES DE ST i
REFERENCIA, MANTENIMIENTO DE TRAB;\DS DE
ESPECIFIGACONES AGUERDO AL o
TECNICAS Y ESTUDIO CRONOGRAMA PRE- el
DE MERCADO, REMTE ESTABLECIDOENLOS EMTE EL RESPECTIVO
ALDIREGTOR DE TERMINOS DE e
SERVICIOS REFERENCIA
INSTI TUCIONALES
PARA SU REVISION k
\/\ RECEPTAY REVISA LA
7] DOCUMENTACION
REALIZALAS
CCRRECCIONES €S| NO\;E@T&S; EN
GCRRESPONDIENTES
NO
A 4
UNAVEZ ADJUDICADO REMITE LA
ELCONTRATO, SE INFORMAGION
CONTACTACON EL SIMULTANEAMENTE A
PROVEEDOR PARA LADIRECGION DE
COORDINAR LAFEGHA GONTROL DE GESTION
DE INICIO DEL Y DIREGCION
GONTRATO JLRIDICA
REVISAEL \ ,
RN AT T PROGEDERA CON LA
ACTIVIDADES APLICACIONDEL
ESTABLECIDOS EN LOS PROCEDIMENTO DE
TERMINOS DE VALIDACIONDE
REFERENGIAY CUMP LIMENTO DE
SOMUNIGAA|GS RESOLUGIONES DEL
SUPERVISORES DE SERCOP (P.4B2(2) Y
MANTENIMIENTO LUEGO EL
PROCEDIMENTO PARA
PROCESOS DE
CONTRATACION
PUBLICAY QOMF‘RAS
POR CATALOGO
P.48201)
COMUNICAN AL
EFECTUA CONTRATISTA
INSPECCIONES CUANDO SE
ALEATORIAS EN LAS PRESENTEN
INSTALACIONES DE LA EVENTUALIDADES
T1GY TTMP, DELOS EMERGENTES, PARA
MANTENIMIENTO ECA DARLES SOLUCION EN
EJECUTADOS EL MENOR TIEMPO ELAB ORA EL
POSIBLE MEMORANDO Y
I ADJINTALOS
& DOGUMENTOS QUE
SERANREMITIDOS AL
ELABORAEL DIREGTOR DE
CRONOGRAMA DE LAS s EATESUINE ORMVE SERVICIOS
AGTIVIDADES DELOS | CON LA ACTIVIDADES INSTITUCIONALES
CONTRAC ST RS REALIZADAS PARA SU APROBACION
T A
\ 2
ELABORA EL INFORME RECEPTAY REVISAEL
DE CONFORMDAD DE INFORME EMTIDO POR
LOS TRABAJOS B EL CONTRATISTA Y EL
REALIZADOS POREL GOORDINADOR DE
GONTRATISTA MANTENIMIENTO
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j—— DIAGRAMA DE PROCESO Godign> | DPeBa.01
- = MANTENIMIENTO ECA Fecha: | 2020-06:09
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COMERCIAL PARA LA
REALIZACI ON DEL
TRABAJO

FIN

DIRECTOR DE SERVICIOS ANALISTADE SERVICIOS A
COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DIRECCION DE CENTRO COMERCIAL
INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES
CUANDO REQUIERA
RECEPTA REALIZAR LA
NEMORADD CON LS DOSUMENTOS ADQUISIGION DE
ADJUNTOS Y APRUEBA 3| FIRMADOS Y REMITE A 5| REPUESTOS PARAEL
ELPAGO AL L LADIRECCION 7’| MANTENMIENTO ECA,
CONTRATISTA FINANCIERAP ARAEL PROCEDERA DE
PAGO RESPECTIVO. ACUERDO AL PASO
UNO (1)
Y.
CUANDO REQUIERA
REALIZAR LA
ADQUISICION DE
REPUESTOS PARAEL
MANTENIMIENTO ECA, CUANDO EL
PROCEDERA DE CONGESIONARIO
C REQUIERAREALIZAR
ACUERDO i
PROCEDIMIENTO DE ] S
2 ELECTRICOS, SE
fesnafahes SOLICITARA POR
CUMP UMIENTO DE >
RESOLUCIONES DEL CORREO
SERCOP (P 4B2 09) Y ELECTRONIVCO LA
! AUTORIZACION POR
i TRABAJOS QUE
PROCEDIMENTO PARA pe LI
PROCESOS DE e
_CONTRATAGION
PUBLICAY COMPRAS |
POR CATALOGO
(P.4B201)
Y
AUTORIZA AL AREA
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