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ACUERDO MIMISTERIAL 15%-2024/5G
GUATEMALA, 25 DE JUNIO DE 2024

EL MINESTERIO DE EMERGLA v MINAS

COMSIDERAM DO

Qe de canformidad cor el articialo 27 [teral m) del Dacrets Marmere 114-97 del Congreso de la Repablica 2
Guatemala, Lay dal Organisma Ejecutivo, establece que son atribucanes gensrales de los Ministras da Estads;
dictar los Agiugrdas, Resaluclones, Circulares y otras disposiciones réladionedas can el Despacho de 105
asurtos de su rams, canforme ala Ley.

CONSIDERAM DO:

e el Manual de Procedimiertos de Martanimiante v Reparacién da Edificios del Ministerio de Energiay Minas,
s un doouments técrico Normative de gestitn institucional que establece los procedimientos v actividades
que realizan, siendo un mstrurmerto admirmstrativo orientado a establecer al detalle de los pasos gus s= deban
cumnplir para llevar s cabe lag actividades asignadas al Departamento de Servicics Varas, par o gua, pars
cumpliccon los fines institucionaes &5 necesariosu aprabacian,

POR TAMTO:

En el ejercicic de las funcionas que le confieren los armiculos 152, 154 y 194 (iteral f) de la Conetitucitn Pelitica
de |2 Repiblica de Guaternala; &, 23, 22 27 liveral m) y 34 del Decrera Momers 11497 del Congresa de ia
Reptblica de Guetemala, Ley del Srpanismo Ejpoutive: 4 literales <) y Ry & liveral b) del Acuerda Gubernativi
irrera 382-2006, Regiamento Organico interna del Ministeria de Energia y Mings y sUs reformas; Dictamean
2 -14-2024 de fechia 2 de emerg de 2024 de la Unidad de Asescria Juridica y oficio OFISUPMI-117-2024 de
fecha 12 da junicde 2024 de la Unidad de Planificacion y Modernizacion institudioral,

ACUERDA:

ARTICULD 1. APROBAR = Manual de Procedimientos de Mantenimiertc y Reparacidn de Edificies dal
Mirgsrerio de Energia v Minas, gue obra en documento adjurto al presecte, ¢ cual forma parte Integra de este
acusrdo Ministerizl

ARTICULS 2. El preserte Atuerde Minfsterdal, entra en vigor 2 partir de |a fecha de su aresidn
Josd Perahia
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DE MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE EDIFICIOS

Ministerio de
Energia y Minas

SERVICIOS VARIOS




Energia y Minas Direccion General
Administrativa

o LA | :
f: %E Ministerio de Instructivo General
. ,,r: |

e,

T Servicios Varios
Instructivo General
1 Manterimiento delas Bombas Hidroneumaticas
2 Marntenimiento de Equipos de Aire Acondicionads
3 Mantenimiento de Elevador [ascensar)
4 Martenimiento de Murcs y Paredes
5. Mantenimiento Preventivo de Extintores (Extinguidores)
& Mantenimiento y Reparacion de Cislo fakso
7. Reparacién de Lamparas o tubos de lluminacion
Version 1
Autorizado per Cargo | Fecha ! Firma
Licda Diana Waleska .
: Directora General
: : : Febrero 2024
Flare "'I't-lr':l'_':l de il |
Mazariegos
Revisado por ' Cargo Fecha Firma
Jefe
Francisco Leal Paz Departamento de Febrero 2024
| Servicios Varios
Elaborado por Cargo Fecha Firma
Hlanee i Lofligs Asistente Febrero 2024
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Vigente a partir de:




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS.

MISION

Somos la institucién rectora del régimen normative aplicable al fomento,
sroduccidn, distribucién y comercializacidn de la energla, hidrocarburos, v la
explotacién de los recursos mineros en Guatemala, asegurancc Que estas

actividades generen el méximo aporte posible al Desarrcllo Sostenible del pais.

VISION

Ser, para el afie 2032, un ministeric eficiente, eficaz y altamente calificade; cuyas
decisiones permitan establecer politicas y aplicar un marco normatva
operativo de cardcter sectorial, gue promueva 2 cobertura universal de la energla
eléctrica, asi como el aprovechamiento scstenible v el use responsable de los
recursos minercs y energéticos (tanto hidrocarburos come energia eléctrica),
gererando confianza y certeza gue promuevan el incremento de la inversion

nacional v extranjera.



MANTENIMIENTO
DE

BOMBAS
HIDRONEUMATICAS



Cia | Mes | Afo Direccién General
oE La & ek ¥
,_3’” Y : 55 0% | 2008 Adrmmstr_atwa

H Ministeric de -DGA
“ i -
.l? r. wy Minas Departamento Servicios Varios

Yaremp DSV

| Pdg: 1
Manual de Procedimientos de | Le 1 Duracién: 4 DIAS HABILES.
Servicios Varios

MANTENIMIENTO DE BOMBAS HIDRONEUMATICAS

Unidad/ Puesto

No. Descripcidn Tiempo
rasponsable
Jefe del s realiza la solicitud para el mantenimiento con el v
1 Departamento de proveedor, quién indica dla y hora (A HABI
g e Dl& HABIL
Servicias Varos
- Supervisor de s LUbica al proveedor en g lugar donde se encuentran las
Serdoios Varios bombas hidronewmaticas
3 Supervisor de = erfica &l retiro de la bomba, 3 la cual =2 hara el EI'E'EDIE
Servicios Varios rantenimiento ¢ reparacién comespondients HABIL
i Supervisor de s erifica gue se realice gl mantenimients o reparacion
Sorvicios Varios galicitada
= \enfica los trabajos realizades por [a empresa e indicara
5 Supervisor de al jefie del Departamento de Servicios Varios |a
Servicios Yarios finalizacidn de los mismos. )
1A
Jefe e = Aealiza la inspeccion y verifica gue las bombas gueden HaBIL
en excelente funcionamiento
& Departamento de .
SErviclos Varkos s  Findel Process




MINISTERID DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTOS: Mantenimiento de Bombas Hidroneumdaticas

SUPERVISOR DE SERVICIOS VARIOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

VARIOS

ubica al proveedor al lugar donde ze

encuentran las bombas -

hidronaumaticas

l

| verifica el retirc de labormba ala
cual =2 hard el mantenimiento o
| reparacidn correspondients |

Werfica que sa realice e
mantenimiento o reparacion
solicitada solicitads

]

Verifica los trabajos realizados por

Inicio

4

mantenimiento can el proveedor,

Realiza la solicitud para el ‘
guien indica dia v hora

1

la empresa e indicard al Jefe de
Servicios Varios la finalizacién de
los mismos

Realiza la Inspeccidn y verifica gue las
bombas gueden an excelente
funcicnamierto

l

[ Fin del Proceso ]




MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS DE

AIRE
ACONDICIONADO




Dia | Mes | Afg

qﬁ.ﬂ-ﬂE A »e,,% | Direccidn General
Pl 29 | 02 | 2024 P
4 > Energiay Minas
Ceargan™ Departamento Servicios Varios
Oy
Dég_- 1
Manual de Procedimientos de e X )
Servicios Varios ' Duracidn: 8 DIAS HABILES
MANTENIMIENTC DE AIRES ACONDICIONADOS
Mo, Unigacy Fuesto Descripcion Tiempo
responsable
Jefe del . ;
Establece con & proveedor que hara v dia para que empiece Ya IDU:"-
4 departamento de el marmenimients HABIL
Servicios Varios
Supervisor de indica &l proveedor |3 ubicacidn de los equipos de aire
= Senvicios Varios acondickonado a dar manberimasrbs
= Supervisor de werifica la limpieza de filtras, serpenting, rejiltas de salida
= Servicios Varios difusores
4 E-upe_wrs-:l f c_lE verifica la revisidn de turbina y unionas
Servicios Varios :
T Dlas
- Supervisor de verifica la ravisidn de sisterna sléctrics HABILES
Servicios Varios
5 Supervisor de Supervisa las maediciones de carrignte del comprasar, motor
Sarvicios Varios y wertilador
. Supervisor de Verifica la mediciin de presones y Iemperatura de
Servicios Varios enfriamienta
- - verifica y pruebael funcionamiento oe ks aies 1 i
g Jefe de E:'EW’CIDS acondicionados V2 .D
Varios HABIL
Fin del procesg




MINISTERKD DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Martenimiento de Equipos de Aire Acondicionado

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
VARICS

SUPERVISOR DE SERVICIOS VARIOS

| inicio
Establece con el provesdor

que indigue hora y dia para
gue empiecs el

Jafe de servicios varics verifica y

Indica al proveedor la ubicacion
de los equipos de aire
acondicionado a dar

Mmantenimients

verifica la limpieza de filtros,
serpertinas, rejillas de salida,
difusores

|

Verifica la revisién de tuberia y
Lnignes

|

wverifica la revision de sistema
glectrico

1

Supendsa las mediciones de
corriente del comprasor, motory
ventilader

1

Verifica la medicion de presiones y

rernperatura de enfriamiento

prueba el funcionamiento de los
aires acondicicnados

1

[ Fin del Proceso ]




MANTENIMIENTO DE
ELEVADOR

(ASCENSOR)




= | Dia | Mes | Afo
i‘éﬂ %‘; 1 eif e - : - A = | d ok .
- % Ministeric de | 28 | 02 | 2024 Direccion Ge“’i]'; I:'* ministrativa
2 > EnergiayMinas | | ;
'G ; y Departarmnento Servicios Varios

Yaremp~ -DSV-
Fag: 1
Manual de Procedimientos de =g -y
Servicios Varios Duracin: 2 DIA HABIL

MANTENIMIENTO DE ELEVADOR (ASCENSOR)

Ma. VAR Descripcion Tiempo
responsable
Jefe del e Establecer con el proveedor gue indigue dia y hora 1ol
i Departamento de para empezar & mantenimierto del elevador HABIL
Servicios Varos (ascensor)
> Supervisor de e Verifica mantenimients de alarmas, componentes
Servicios Varios de cabirng, nivelacion, arrangue v parads
3 S'U'F}EW e d.e s Revisa mantenimientode apertura y cierre de puerta
Servicios Varos
" Supervisor de s Superisa mantenimiento de senalizacion de las
Servicios Varos piaertas en los pisos
5 Supervisor de s Supervisa mantenimiento de freno, los niveles de + BiA
ici i i motor y m S
Servicios Varios aceite de motar y maguinas AR
e Supervisor de s Supervisa marnenimiento de pisadera de puertas de
Servicios Varios cabina y cuarto de maguinas
p Supervisor de e Supervisa mantenimiento de luz de emergencia,
Servicios Vanos estade del patinaje y tensidn de cables
Jefe del o Verifica funcionamienta del elevador (ascensar)
a8 Departamento de
Servicios Varios » Fin del process

11




MIMISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Elevador (ascenscr)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
WARIDS

SUPERVISCR DE SERVICICS VARIOS

glelle)

Establece con el provesdor gue
indigue la hora v el dia que empezara
al rmantenimiento del elevador
(ascensor)

verifica mantenimiento de |
alarmas, componentas de
cabina, nivelacién, arrangue y
paraca ‘

%

Revisa mantenimiento de apertura y

cierre de puerta

Supervisa mantanimiento de ‘

sefializacion de puertas en ios pisos

1

Supervisa mantenimienta da frang,
los niveles de aceite de motor y
maguinas

Supervisa mantenimiento de pisadera .
de puertas de cabina y cuarto de

1

Supervisa mantenimiento de luz de
emergencia, estado del patinaje y tension de
cables

verifica funcionamients del elevader
(ascenser)

|

Fin del. Proceso

1

Revisard |a luz de emergencia estado
del patinaje y tensidn de cables

l
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MANTENIMIENTO DE
MUROS Y PAREDES




Ministeric de
Energia y Minas

Dia Me-_e,'| AR

25 I| 02 2024
]. .

DGA-

-DsW-

Direccion General
Administrativa

Departamento Servicios Varios

Manual de Procedimientos de
Servicios Varios

Pag.

=k

Duracion; Variable

MANTEMNIMIENTO DE MURDOS ¥ PAREDES

Unidad, Puesta

Descripcion Tiempo
He. respansable P
Jefe del Departamento , Ll
1 de Servicios Varics R R LR Va Dig:
Jefe del Departamento - tregs los insumos necesarios para la aplicacion HABIL
= de Servicios Varios de pintura
Personal de i ;
rlas muros a pirmtar
# Mantermimiento L s P
4 FEEC“."EJ, i » Revisar si existen fisuras y se reparan [as mismas
Martanimisnts
Personal de . ) .
g verificar el tipo de pintura a aplicar
2 Mantenimisnto = v kb P
& Personal de s Enmascarar los marcos de puertas v ventanas, asi .
Mantenimiento | coma proteger el mobiliario | 4Dlas
Pe | de HABILES
rsona Lo o
7 g Aplicar & pinturs can brocha v radillo (1 mano
Mantenimiento G b b ': )
Personal de . :
S Aplicar la segunda mano de pintura
9 Martenimiento i =558 P
g Personal de e Dejar secary decenmascarar los marcos de puertas
Mantenimiento y VENTANas
Personal de S : :
S # Limpiarel area de trabajo
" Manternimients R /
Jefe del Departamerts s Supervisay verifica el trabajo realizado i !DI“A
1117 ge senvicios Varios = Findel process HABIL

14




MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS

PROCEDIMIENTC: Mantenimisnto de murcs vy paredes

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS VARIOS

PERSOMAL DE MANTEMIMIENTD

Imicic

—

Jefatura de samvicios varos
asigna a personal de
mantenimeanio

1

Jefatura de servicios varios
entrega (o5 iNsumos Necesarios
para la aplicacidn de pintura

Lirmpiar los muros a pintar

Supervisa y verifica el rabajo
realizado

: =

Revisar si existen fisuras y se ragaran
laz mismas

i

Verificarel tipo de pintura 2 aplicar

-

Enmascarar los marcos de las

PUSTTas y ventanas, asl como
proteger el mobiliario

Aplicar la pintura con brocha y rodilio |
{1 mand) |

!

Aplicar la segunda rmano de pintura

1

Chejar sacar y desenrnascarar los
MLIDS de pusrtas v Yentanas

I

[ Firs del Proceso J

Limpiar el drea de trabajo




MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE
EXTINTORES
(EXTINGUIDORES)




of L4 | Dia | Mes | Afio Direccién General
;ﬂ ‘.a% Ministerio de | 29 | 0z | 2024 ot
a
. s wy ml'lﬂﬁ Departamento Servicios Varios
areur -BSy-
IPag: 1
Manuzlce ﬁ?ﬂﬂdimiﬂms oe L Duracién: 5 DIAS HABILES
Servicios Varios
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EXTINTORES (EXTINGUIDORES)
Unidad/ Puesto s :
i Tiem
Mo | responsable Descripcidn po
1 | o Jrfafe dE]t dia Revisar la fecha de recarga del extintor {extinguidor)
e s y verificar que se encuentre en tiempo de vida Uil _
Servicios Varios 1 DA
HABIL
2 De Jefe dﬁt s Revisar que la presion de los extintores sea la
pa_rt?:men ? carrecta de acuerdo al manometro del mismo
Servicios Varios
I il realizar el movimiento de los extintores por o .
3 D hrj't el menos 1 vez al mes con el fin de evitar la Ya D&
P e solidificacion del elements guimico gue contiens &l HABIL
Servicios Varios
ENvase
Jefe del . V4 DiA
4 Departamento de Realizar los pedides de recarga de los mismos HARIL
Servicios Varios
. Coordina la entrega del extintor (extinguidor) con &l
5 551”. ; .|5$rclle proveedor designado, verificando  codigoe de .
=R AEES inventarios y datos del envase a entregar 3 DlAS
. — HABILES
Jefe del Recibe el extintor (extinguidor) ya recargado vy
=) Departamento de colocar en el lugar que corresponde
Servicios Varios Fir del proceso

17




MIMISTERIC DE ENERGIA Y MIMAS

PROCEDIMIENTOS: Mantenimienta Preventive De Extintores (Extinguidares)

JEFE DE|L DEPARTAMENTC DE SERVICIOS VARIOS

SIUPERVISOR DE SERVICIOS VARIDS

[MECio

!

Revisar |3 fecha da recarga del esdintor (extinguidaor)
y varificar que se encuentra an tiempo de vida il

|

Rewvisar que la presidn de los extintones sea (3
carrecta de acuerds al mandsmetro def mismoe

l

Realizar el movimiento de los extintones porfo
menos 1 vwez al mes con el fin de evitar la
solidificacidn del elemanto quimics gue

contiens gl envase

|

Realizar los pedidos de recarga de los mismos

Recibe los extintores (extinguidores) ya
recargade y colocar en el lugar que
CofTesponde

[ Fin del Procesa ]

Coording la entrega da los extintores
(extinguidores;) con el provesdor
designads, verificando codigo de

irventario y datos del envase a entregar

18




MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE

CIELO FALSO




Dia | Mes | Afio Direccion General
Administrativa

s . . 29 | 02 | 2024 DGA-
% Ministerio de
- ™ Energlay Minas Departamento Servicios Varios

Cearemi™ s
Pag: 1
Mal‘lual;ie E’r:ﬂ"l:ﬂglﬂ'jl-ﬁnmS 'Ij.E e p Duracian: Variable
rvicios Varos
MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE CIELO FALSO
No. ”':::ﬁ:‘tﬁ“ Descripeién Tiempo
Eb el A s Asigna a personal de mantenimierio para realizar el 'fzerA
1 E‘:‘Eﬁ'_:’i'z?;zi:i?ﬂs mantenimiento iy reparacién de cisie falso HABIL
2 MiﬁZﬁTi'ifﬁm o Verifica sl soporte del cielo falsa instalads
Personal de . del isls fal
3 B s i s Vartfies el astads del cielo falss
3 Dias
1LES
Persanal de s Eade At HABILES
4 MR aES ¢ [Desmorta el cielo talso danado
Personal de S iy .
5 et s Corta el cielo falso ainstalar
6 Perscnal de = FAeinstala cielo falso nuevs ¥2 DiA
Mantanimiento # Findel proceso HABIL




MINISTERIC DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTOS: Mantenimiento y Reparacion de Ciglo Falso

JEFE DEL DEPARTAMENTO CE SERVICIOS VARIOS DERSOMAL DE MANTENIMIENTD

Inicio

Asigna personal de mantenimiento para

realizar al mantenimiento del cielo falso verifica el soporte del cielo falso instalade

Yerifica el estads del ciglo falss

Desmorta el cielo falso dafiade

|

Corta del cielo falso a instalar

|

Reinstala cielo falso nuevo

[ Fin del Procesa J
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REPARACION DE
LAMPARAS O

TUBOS DE
ILUMINACION



WD

Dia | Mes | Afie '
r | Direccidn General
'*pntm% 29 | G2 | 2034 Administrativa
éf : Ministerio de -DGA-
ia y Minas
-g. : E'HEB? Departamento Servicios Varios
YarEmp” e
Pag. 1
Manuagie Fcheﬁ;r::ﬁnms fe SR Duracién: 1 DiA HABIL
rvicios Vari

REPARACION DE LAMBARAS O TUBOS DE ILUMINACION

Ma. okl B Descripcion Tiempo
responsable
I : .
De ':E:E dﬂlt g = Asigra a personal de mantenimiento para reaiizar el
= - pa'c'éz?:ar?us mantenimients y reparacion de lamparas
ervic
2 Mzeraa?;liifm » Desconecta lampara danada
Personal de ; : . "
3 O s Ajslalas lineas de alimertacidn de enargia Lo
| HABIL
” Personal de e Revisa |as bases y se limpia las mismas con |os |
Mantenimienta quimicas especificos para mejorar los contactas |
e Personal de e Cambia los tubos de acuerdo a el tipe que utiliza la
Mantenimisnto lampara
s Reinstala la lampara y realiza prueba de
& Persons] de funcionamienta

Mantenimientc

Fin dal proceso
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MINISTERIC TE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTOS: Reparacion de Lamparas o Tubos de lluminacion

JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE SERVICIOS VARIOS

PERSOMAL DE MANTEMNIMIENTC

| Inicio
Asigna persomal de mantenimiento para
realizar |a reparacion de las lamparas

Desconecta la ldmpara dafiada

i

Ajsla las lineas de alimentacidn de energla

o

Revisa las bases y se impian las mismas con los I

quimicos especificos para mejorar Ios
contactos

|

Cambia los pubos de acuerdo 3 el tipo que
utiliza la lampara

I

Reinstala la lampara y realiza prueba de
funcionamiento

[l—‘nn def Proceso ]




SIMBOLOGIA EMPLEADA

Simbolo H Descripcion

Indica el inicio y el final de nuestro diagrama de

L flujo.
Simbolc que se utiliza para representar la
ejecucion de
| una actividad.
Indica el flujo direccional que sesigue en el
l H diagrama.
P —
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