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U~ AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA Proceso: GESTION DE MANTENIMIENTO Fecha Aprobacién:29/12/2021
Subproceso: MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO
Objetivo:
Prestar los servicios de mantenimiento correctivo a los activos electromecanicos de la empresa cuyo mantenimiento este pactado entre la D.S.E y las A.R.S a las cuales estan asignados
dichos activos electromecanicos, a través del acuerdo de servicio vigente, con el fin de administrar el ciclo de vida del activo.
Alcance:
Inicia con la solicitud de mantenimiento mediante aviso SAP y finaliza con el seguimiento a la gestion de Avisos y Ordenes. Este procedimiento aplica a los activos electromecanicos a cargo
de las ARS y cuyo mantenimiento este pactado por acuerdo de servicio con la DSE. Los servicios de mantenimiento correctivo se prestaran directamente o a través de contratos.
Términos y definiciones:
1 ARS: Area Receptora de Servicios
DISPONIBILIDAD: Capacidad de un activo electromecéanico para desarrollar su funcién en un determinado momento o durante un determinado periodo de tiempo, en condiciones y
2 rendimiento definidos. Puede expresarse como la probabilidad de que un elemento pueda encontrase disponible para su utilizacién en un determinado momento o durante un
determinado periodo de tiempo, la disponibilidad de una entidad no implica necesariamente que esté funcionando, si no que se encuentra en condiciones de funcionar.
3 D.S.E: Direccién Servicios de Electromecéanica
4 EAAB: Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota
5 ESTADO DE INDISPONIBILIDAD: Caracterizado por una averia o ineptitud para realizar una funcién requerida.
6 FALLA O AVERIA: Estado de un activo electromecanico caracterizado por la ineptitud para realizar una funcién requerida, excluida la ineptitud debida al mantenimiento preventivo u
otras acciones programadas o una falta de medios exteriores. Pérdida de capacidad de un activo electromecanico para realizar su funcién.
7 MANTENIMIENTO: Conjunto de actividades técnicas y administrativas cuya finalidad es conservar o restituir un activo electromecanico a las condiciones que le permitan desarrollar su
funcién. Equivale al término conservacion.
8 MANTENIMIENTO CORRECTIVO: mantenimiento efectuado a un activo electromecanico cuando la averia ya se ha producido, restituyéndole a condicién admisible de utilizacion
9 MTTO: Sigla interna de identificacion para la palabra Mantenimiento
10 SAP/ERP: Sistema, Aplicaciones y Productos de Procesamiento de Datos de la EAAB — ESP./ Enterprise Resource Planning
11 PM: Plan de Mantenimiento
12 PLAN: Serie de actividades a ejecutar para un determinado activo electromecanico.
Politicas de Operacion:
1 En caso que se detecte por parte del tecndlogo y/o técnico que el equipo al que se realiza mantenimiento correctivo tiene fallas se debe informar al coordinador de mantenimiento para
que se solicite un aviso correctivo SAP.
La Direccién Servicios de Electromecanica tiene como criterio para la atencién de la ejecucién del mantenimiento correctivo electromecéanico los activos pertenecientes a las ARS que
2 tengan acuerdo de servicio vigente con la D.S.E los cuales se encuentran en la Intranet de la pagina WEB de la EAAB, a su vez, la D.S.E de acuerdo con las politicas corporativas y
los recursos existentes podra contratar el mantenimiento con terceros.
El Jefe de Division (Divisién Tactica de Mantenimiento/ Direccién Servicios de Electromecénica/ Gerencia de Tecnologia) es responsable de disefiar, cargar, controlar y actualizar en el
3 Modulo PM de SAP/ERP la estrategia de mantenimiento y de gestionar las actividades de Planeacién y Programacion de las Ordenes de Mantenimiento correctivo a ser ejecutados por
las Divisiones de Ejecucién y Logistica de Mantenimiento y las actividades de tipo administrativo descritas en este procedimiento. Asi mismo, verificar el cumplimiento de estas
actividades.
El Jefe de Divisién (Divisién Logistica de Mantenimiento/ Direccion Servicios de Electromecénica/ Gerencia de Tecnologia) es el responsable de gestionar las actividades logisticas de
4 Suministro de repuestos y materiales requeridos para la realizacion de los Ordenes de Mantenimiento Correctivo y las actividades de tipo administrativo descritas en este
procedimiento. Asi mismo, es responsable de verificar el cumplimiento de estas actividades.
El Jefe de Division (Divisién Logistica de Mantenimiento/ Direccién Servicios de Electromecénica/ Gerencia de Tecnologia) es el responsable de gestionar las actividades logisticas de
5 atencion de los avisos generados mediante el sistema SAP/ERP modulo PM transaccién IW21 e IW28. Los cuales se gestionan mediante contratos de mantenimiento, el control y la
supervisién de estos contratos se realiza de acuerdo con el Manual de Supervisién e Interventoria de la EAAB-ESP y el sistema SAP/ERP Modulo PM. EIl Supervisor realizara la
verificacién y aprobara las actividades ejecutadas de acuerdo con los términos de referencia (TDR) del contrato correspondiente.
El Jefe de Divisién (Divisién Ejecucion de Mantenimiento/ Direccién Servicios de Electromecénica/ Gerencia de Tecnologia) es el responsable de gestionar las actividades de ejecucién
6 de las Ordenes de Mantenimiento Correctivas definidos por la Division Téctica de Mantenimiento y las actividades de tipo administrativo descritas en este procedimiento. Asi mismo, es
responsable de verificar el cumplimiento de estas actividades.
Los Ingenieros Mecénico, Eléctrico y Electrénico (Divisién de Ejecucién de Mantenimiento / Direccién Servicios de Electromecéanica/ Gerencia de Tecnologia) son los responsables de
7 la ejecucion de las Ordenes de Mantenimiento Correctivas, del mismo modo, son responsables de verificar el cumplimiento, asignar los recursos disponibles, analizar la informacion
recopilada en campo, firmar las ordenes de trabajo de acuerdo con las actividades ejecutadas.
Los Tecnélogos Operativos y Técnicos de Mantenimiento (Division de Ejecucién de Mantenimiento / Direccién Servicios de Electromecénica/ Gerencia de Tecnologia) son los
8 responsables de ejecutar las actividades técnicas referentes al desarrollo de la ejecucién de las Ordenes de Mantenimiento Correctivo en las ubicaciones técnicas (Estacion de
bombeo, controles, Estructuras, Tanques).
Los recursos fisicos y materiales que pueden ser requeridos para el desarrollo de este procedimiento son: vehiculo para desplazamiento, herramientas y equipos, dotacién y elementos
9 de proteccion personal que cada trabajador tenga a cargo y que sean requeridos para el desarrollo seguro de la actividad, el sitio asignado y los requisitos establecidos en las Normas
internas y externas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Los funcionarios de la Empresa deben identificar los peligros relacionados a su actividad y cumplir con los procedimientos establecidos por Seguridad y Salud en el Trabajo, en
10 especial aquellos que tengan que ver con las tareas criticas (trabajo en alturas, espacios confinados, izaje de cargas, trabajo eléctrico, trabajo en caliente) que se puedan llevar a cabo
para el cumplimiento de las labores fomentando asi, una cultura de autocuidado. En caso tal, que la actividad no se pueda ejecutar por peligros que puedan significar dafios inminentes
alasalud o a la seguridad se debe detener la actividad y notificar la situacién presentada.
Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacion previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
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Todas las actividades que se ejecuten bajo el presente procedimiento deberan desarrollarse de forma que contribuyan a minimizar, mitigar y compensar los impactos ambientales
generados por la realizacion de las mismas, garantizando la sostenibilidad ambiental y enmarcadas en la dinamica del mejoramiento continuo.

Los funcionarios de la Empresa deberan identificar los factores de riesgos y dar cumplimiento a las normas, procedimientos e instructivos de Seguridad y salud en el trabajo
fomentando la cultura del auto cuidado.
La Direccion Servicios de Electromecanica prestara los servicios de mantenimiento correctivo directamente o a través de contratos a:

Sistemas electromecanicos de: Estaciones de bombeo de aguas blancas, Centrales hidroeléctricas, Estructuras de control, Tanques de almacenamiento, Estaciones de bombeo de
aguas residuales — lluvias y sistemas de comunicaciones asociados. Incluidos en el médulo PM de SAP en los grupos de la Direccion de Servicios de Electromecanica.

Los equipos especializados de construccién y menor a cargo de las A.R.S. Incluidos en el médulo PM de SAP en los grupos de la Direccién de Servicios de Electromecanica.
Cuando se generen residuos como téneres, pilas, luminarias, entre otros, se debe aplicar lo establecido en el instructivo MPMI0303I01 “Manejo de Residuos Peligrosos (RESPEL)". De

la misma forma, cuando se generen residuos como papel, cartén, residuos de comida, servilletas, entre otros, se debe aplicar lo establecido en el instructivo MPMIO303106 “Gestion
integral residuos aprovechables y no aprovechables”.

Para el caso de los equipos de Maquinaria,Especializados de Construccién y Menor dicho mantenimiento se atendera por demanda, lo que implica que la zona debera realizar un aviso
con la clase que corresponda para realizar la actividad requerida a través del Sistema SAP/ERP Modulo PM.

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD

MPFM0101F01 Orden de Trabajo de Mantenimiento r,8,10,11,12,13,14, 16, 17, 18 y 2({EAAB

MPFMO0101F02 Informe Gestién Avisos y Ordenes 21,22 EAAB

MPEH0903P Tareas criticas 12 EAAB

MPEHO0903F01 Permisos de Trabajo 12 EAAB

MPFM0101102 Instructivo Diligenciamiento Orden de Trabajo 2 EAAB

MPFMO0101101 Revision y gestion avisos y ordenes de trabajo en SAP 2 EAAB

MPFMO0101103 Adquisicién de Repuestos 5 EAAB

MPMI0303P Gestion integral de residuos 19 EAAB

MPEH0903P Procedimiento tareas criticas 12 EAAB

MPEHO0903101 Instructivo permisos de trabajo 12 EAAB

MPEHO0903101 Diligenciamiento De Permisos De Trabajo 12 EAAB

MPEE206P Liquidacion de Servicios 20 EAAB

IFUPMO030 IW21 Crear Aviso Solicitud Crear Orden de Trabajo 1 EAAB

IFUCS024 Modificar avisos por tratamiento de lista 2 EAAB

IFUCS050 Liquidacién individual 20 EAAB

IFUCS049 Cierre técnico y cierre comercial de la orden 20 EAAB

MPFM010201 Instructivo Matriz de Prioridad de Trabajos 2 EAAB

Actividades

# Nombre de la actividad Descripcion Registro Responsable
ARS
SOLICITAR Crear aviso de solicitud del mantenimiento mediante IFUPMO030
MANTENIMIENTO transaccion SAP IW21 Crear Aviso Solicitud, el cual debe Profesional Especializado Nivel 20
ELECTROMECANICO contener las actividades a ejecucion y equipo aplica para las ) Jefe Division Téctica de
1 N Aviso SAP .
ARS con las cuales la D.S.E tenga acuerdo de servicio vigente. Mantenimiento
Gerencia de Tecnologia

El 4rea debe generar un aviso donde relacione todas las Direccién Servicios de
actividades requeridas. Electromecénica

MPFD0802F02 - V2 Si este documento estd impreso se considera copia no controlada
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El profesional especializado nivel 20 por cada uno de los avisos
SAP genera Orden de Trabajo, verifica la informacion registrada
en dicho aviso el cual debe incluir como minimo:
1-Equipo
VERIFICAR 5 2-Estacion
INFORMACIONENEL | 3-Ac_t|v_|dad sollcn_ada i )
AVISO SAP : 4-Priorizar trabajos de acuerdo con los lineamientos del
1 instructivo Matriz de Prioridad de Trabajos MPFM0102101.
5- Se debe garantizar que se cumpla con los lineamientos de Profesional Especializado Nivel 20
revision y gestién de avisos y ordenes de trabajo en SAP Jefe Divisién Tactica de
definidos en el instructivo MPFM0101101. Aviso SAP u Mantenimiento
2
- Orden de Trabajo Gerencia de Tecnologia
"":::f'::i‘w" Para realizar esta actividad se debe consultar y realizar los Direccién Servicios de
SAP? lineamientos del instructivo MPFMO0101102 Diligenciamiento Electromecanica
= Orden de Trabajo.
-
Se listan los avisos SAP mediante transaccion IW28, si la
NO informacion es correcta se procede a recibir y tratar el aviso,
continua en la actividad No.4, en caso de errores o
Sl inconsistencias se rechaza el aviso indicando las causas del
rechazo en el campo texto del mismo, continua en la actividad
No.3.
Profesional Especializado Nivel 20
Jefe Division Téactica de
3 Genera y envia mediante aviso SAP, la justificacién del rechazo Aviso SAP Ma.ntenlmlento -
RECHAZAR EL AVISO Gerencia de Tecnologia
Direccion Servicios de
Electromecénica
De acuerdo con los Avisos SAP se realiza la programacion de
las ordenes correctivas, la cual se define diariamente de
DEFINIR PROGRAMACION acuerdo con el registro de entrada en SAP, el registro se . . .
DE MANTENIMIENTO  |[«— [encuentra ubicado en el mismo sistema SAP, la ejecucién de Pfofgﬁlon;l Espe0|allzad0 '\.“V.EI 22
- " A L Division T4ctica de Mantenimiento
4 CORRECTIVO estas actividades se realiza por parte de la Division de Programacién en SAP . B
Ny ) - N - Gerencia de Tecnologia
Ejecucién de Mantenimiento a los activos electromecanicos! - o
. . Direccién Servicios de
cuyo mantenimiento se encuentre pactado con las &reas o
L Electromecéanica
receptoras de servicios de la empresa.
| T . . .
! VERIFICARORDENDE | El prof_es_lonal nivel ?O revisa y aprueba I_as ordgngs de
R MANTENIMIENTO : mantenimiento correctivo el cual debe cumplir los siguientes
i CORRECTIVO i criterios:
| ! 1- Estacion
2-qulpo " Profesional Especializado Nivel 20
3-Actividad a realizar AR
4- Recursos Mano de Obra y repuestos y herramientas Jefe Divisién Tactica de
5 Programacion en SAP verificada Mantenimiento
¢inconsistencia . . . - Gerencia de Tecnologia
' EECD . Si se requieren repuestos se debe seguir lo indicado en el Direccién Servicios de
< Mantenimiento > |instructivo MPFM0101103 Adquisicién de Repuestos. .
- Correctiva? o Electromecénica
N Si cumple con los pardmetros continte con la actividad No.7, en
. caso de inconsistencias se debe realizar ajustes y continua con
M| actividad No.6.
Profesional Especializado Nivel 20
Se realiza el ajuste en la orden de mantenimiento correctiva en| Orden de Mantenimiento Correctivo Jefe DIVISIO”. T_actlca de
6 AJUSTAR ORDEN DE el sistema SAP de acuerdo a las transacciones IW22, IW32 Ajustado Mantenimiento
“——  MANTENIMIENTO ! ! J Gerencia de Tecnologia
CORRECTIVO Direccién Servicios de
Electromecénica
Profesional Especializado 20.
Jefe Divisién de Ejecucion de
mantenimiento
Gerencia de Tecnologia
COORDINAR GRUPOS Coordina los grupos de trabajo de tecndlogos operativos Y| Direccién Servicios de
«—' |técnicos segln su especialidad los cuales ejecutan las ordenes| MPFM0101FO01 Orden de trabajo de Electromecénica
7 DE TRABAJO e . . L
de mantenimiento correctivo de acuerdo con lo definido en la Mantenimiento
programacion. Profesional Especializado Nivel y 21,
Ingenieros mecanico, eléctrico y
electrénico.
Gerencia de Tecnologia
Direccién Servicios de
Electromecanica
Profesional Especializado 20.
ENTBREGARLO';DEN DEL Jefe Divisién de Ejecucion de
TRABAIO AL PERSONA - . . . mantenimiento y Profesionales 21,
Entrega diariamente las 6rdenes de trabajo a los tecnélogos y/o . . P P
P . . MPFMO0101F01 Orden de trabajo de Ingenieros mecanico, eléctrico y
8 Técnicos mediante correo corporativo en formato PDF para su o P
. . - Mantenimiento electrénico
correspondiente ejecucion. ! .
Gerencia de Tecnologia
u Direccién Servicios de
Electromecénica

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacion previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
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Solicita mediante orden de trabajo SAP/ERP los materiales y/o
B repuestos requeridos, de dicha solicitud se genera el vale de
toma de material y/o repuesto el cual debe ser impreso para
entregarlo al almacén y reclamar los materiales y/o repuestos.
En caso que los materiales y/o repuestos no se encuentren en
el almacén se solicita al interventor o supervisor del contrato
mediante la orden de trabajo para gestionar el suministro de
materiales y/o repuestos.

9 SOLICITUD . - . s Transaccion IW32 sistema SAP/PRD
MATERIALES AL Para el caso de herramientas estas estan a disposicién en cada|
ALMACEN uno de los vehiculos, en caso que se requiera una herramienta

especial se debe solicitar al almacén.

La Divisién Logistica de Mantenimiento es el responsable de
gestionar las actividades logisticas de atencién de los avisos
generados mediante el sistema SAP/ERP modulo PM
transaccion IW21 e IW28. Los cuales se gestionan mediante
contratos de mantenimiento.

Tecnblogos operativos y técnicos
Nivel 31, 32, 41, 42
de la Divisién Ejecucion de
Mantenimiento
Gerencia de Tecnologia
Direccién Servicios de
Electromecanica

COORDINAR CON
CENTRO DE CONTROL Una vez en el sitio (Estacion de bombeo, controles, Estructuras,
ACTIVIDADES DE Tanques) el tecnélogo operativo y/o técnico Informa via radio h
10 MANTENIMIENTO que se encuentra en el sitio definido y coordina con los MPFMOlO:’tAZOn]{eOnirgﬁgn?s trabajo de

Ingenieros Operadores del Centro de Control de Modelia, los
equipos que seran objeto de mantenimiento.

Tecnodlogos operativos y técnicos
Nivel 31, 32, 41, 42
de la Divisién Ejecucion de
Mantenimiento
Gerencia de Tecnologia
Direccién Servicios de
Electromecénica

Realiza las consultas técnicas que se requieran segin sea el
caso en manuales y/o con el correspondiente ingeniero
coordinador mecanico, eléctrico o electrénico sobre cualquier|
duda sobre las actividades a realizar sobre los equipos
11 previamente a la ejecucion de los mismos.

CONSULTA DE
MANUALES TECNICOS

MPFMO0101F01 Orden de trabajo de
Mantenimiento

Nota: Los manuales técnicos se pueden consultar en el archivo
técnico (Documentos fisicos) de la D.S.E ubicado en el 7mo
piso.

Tecnologos operativos y técnicos
Nivel 31, 32, 41, 42
de la Divisién Ejecucion de
Mantenimiento
Gerencia de Tecnologia
Direccion Servicios de
Electromecanica

Profesional Nivel 21
de la Division Ejecucion de
Mantenimiento
Gerencia de Tecnologia
Direccion Servicios de
Electromecanica

Antes de realizar las actividades de mantenimiento descrita en
las ordenes de trabajo el personal tecndlogo operativo y técnico
procedera a diligenciar y firmar los formatos correspondientes, si
las actividades a realizar corresponden a tareas criticas
descritas en el procedimiento MPEHO0903P-Tareas criticas,
diligencia el formato MPEHO0903F01 Permisos de Trabajo,
siguiendo el instructivo MPEH0903I01 Diligenciamiento de
permisos de trabajo.

Ejecuta las actividades descritas en las érdenes de trabajo, en

EJECUTAR ACTIVIDADES caso de requerirse durante la ejecucion, realiza consultas a los MPEHO903F01 Permisos de Trabaio
RELACIONADAS EN manuales o via radio al ingeniero coordinador mecanico, /
12 ORDENES DE TRABAJO felectr!co o ele_ctronlco segln sea eI» caso, para »Io cual, el MPFMO101F01 Orden de trabajo de
ingeniero coordinador mecénico, eléctrico o electrénico dara el

o N . S Mantenimiento
apoyo técnico correspondiente al personal bajo su coordinacion

via radio y/o acudiendo directamente al sitio.

Una vez culmina las labores de mantenimiento se informa a los
ingenieros de Centro de Control que el equipo quedo en estado
disponible para operacion y los reporta en la orden de trabajo. Si
se evidencia que el equipo continua con fallas se procede a
c informar al profesional nivel 21 para que se sigan trabajos con el
mismo aviso y orden correctivo. Igualmente, si el tecnélogo o
técnico detecta fallas en otros equipos diferente al que se
atendi6, lo registra en la orden de trabajo.

Tecnoblogos operativos y técnicos
Nivel 31, 32, 41, 42
de la Divisién Ejecucion de
Mantenimiento
Gerencia de Tecnologia
Direccién Servicios de
Electromecénica

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacion previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
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REVISAR Y APROBAR
ACTIVIDADES

ise
o detectan
fallas o
N adversidad g
N es? y

CONTINUA EJECUCION
DE MANTENIMIENTO

El Profesional Nivel 21 revisa y aprueba las actividades
relacionadas para cada una de las ordenes de trabajo, con base
en los siguientes criterios:

1- Estacion

2- Equipo

3- Actividad a realizar

4- Recursos Mano de Obra y Equipos

5- Matriz de Prioridad de Trabajos.

6- Solicitud de correctivos para otros equipos.

Si el mantenimiento correctivo cumple con los criterios
anteriormente definidos, procede con la firma de la orden de
trabajo como constancia de aprobacion.

En caso de encontrar alguna falla en la revisién efectuada por el
profesional nivel 21 se imprime nuevamente la orden de trabajo
y se entrega al tecndlogo y/o técnico para su ejecucion vy
continda en la actividad No.14.

MPFMO0101F01 Orden de trabajo de
Mantenimiento firmada

Profesional Nivel 21
de la Divisién Ejecucion de
Mantenimiento
Gerencia de Tecnologia
Direccién Servicios de
Electromecanica

El tecndlogo y/o técnico continia con el mantenimiento y lo
reporta en la orden de trabajo de mantenimiento para|
verificacién por parte del profesional nivel 21, continua en la
actividad No.13.

MPFM0101F01
Orden de trabajo de Mantenimiento

Tecnologos operativos y técnicos
Nivel 31, 32, 41, 42
de la Divisién Ejecucion de
Mantenimiento
Gerencia de Tecnologia
Direccion Servicios de
Electromecanica

DEVOLVER MATERIALES
Y/O HERRRAMIENTAS

ANALIZAR Y EVALUAR
ORDENES DE TRABAJO DE
MANTENIMIENTO
ELECTROMECANICO

éExisten
inconsisten
ciasenla

NO

Sl

AJUSTE ORDEN DE
TRABAJO

PROGRAMAR
ACTIVIDADES
RELACIONADAS EN
ORDENES DE TRABAJO

Devuelve al almacén los materiales sobrantes y/o herramientas
y los relacionados en la Orden de trabajo de Mantenimiento con
el fin de realizar la devolucién correspondiente.

Para el caso de la devolucion de herramientas se entrega al
almacén de la Direccion Servicios de Electromecanica y para el
caso de los materiales y/o repuestos se entrega al almacén que
corresponda.

N/A

Tecnodlogos operativos y técnicos
Nivel 31, 32, 41, 42
de la Divisién Ejecucion de
Mantenimiento
Gerencia de Tecnologia
Direccién Servicios de
Electromecénica

El profesional Nivel 21 realiza el andlisis y evaluacién de cada
una de las érdenes de trabajo de mantenimiento, analizando y|
evaluando el trabajo de mantenimiento realizado por los
tecnélogos operativos y técnicos en terreno por medio de la
verificacién de las actividades realizadas sobre los equipos
electromecénicos con base en los siguientes criterios:

1. Asignacién del equipo

2. Relacion de fecha actividad, recursos, horas

3. Relacién datos Averfa.

4. Relacion trabajos correctivos adicionales al equipo intervenido
u otros equipos.

El aval de la verificacion realizada se realiza mediante firma en
la orden de trabajo de mantenimiento.

Si la orden es correcta continua en la actividad No. 18, en caso
contrario se solicitan ajustes y continua en la actividad No. 17.

MPFMO0101F01 Orden de trabajo de
Mantenimiento firmada

Profesionales Nivel 21.
Ingenieros, mecanico, eléctrico y
electrénico
Divisién Ejecucion de Mantenimiento
Gerencia de Tecnologia
Direccién Servicios de
Electromecénica

Realiza ajuste en la orden de trabajo de acuerdo con la solicitud
realizada por el Profesional Nivel 21.

MPFMO0101F01 Orden de trabajo de
Mantenimiento Ajustada

Tecnoélogos operativos y técnicos
Nivel 31, 32, 41, 42
de la Divisién Ejecucion de
Mantenimiento
Gerencia de Tecnologia
Direccién Servicios de
Electromecénica

Programa para su correccion las actividades y/o observaciones
realizadas por los tecnélogos operativos en las Orden de trabajo
de Mantenimiento sobre la correccién de fallas que pueda
generar la posible indisponibilidad de los equipos
electromecénicos a fin de evitar la materializacion de la
indisponibilidad de los equipos electromecéanicos.

MPFMO0101F01
Orden de trabajo de Mantenimiento

Profesional Nivel 21.
Ingenieros, mecanico, eléctrico y
electrénico
Gerencia de Tecnologia
Direccién Servicios de
Electromecénica
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PROCEDIMIENTO: MTTO CORRECTIVO ELECTROMECANICO

CPT: Pablico
Proceso: GESTION DE MANTENIMIENTO

Cddigo: MPFM0102P
Version: 02
Fecha Aprobacién:29/12/2021

Subproceso: MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

Tecndlogo Taller Mecanica Industrial
. . Nivel 31
Una vez se culmine el mantenimiento los desechos generados de la Divisién Ejecucién de
19 se procede a ser clasificados para su aprovechamiento o Constancia de entrega de chatarra Mantenimiento
. reutilizacién de acuerdo con el procedimiento Gerencia de Tecnologia
DISPOSION FINAL MPMI0303P"Gestion integral de residuos” Direccién Servicios 3e
Electromecéanica
Documentar Orden de trabajo de Mantenimiento en sistema Auxiliar Administrativo Nivel 41
SAP Modulo PM si es solicitado en formato. Division TActica de Mantenimiento
20 DOCUMENTAR, LIQUIDAR Aplica procedimiento MPEE206P “Liquidacion de Servicios” MPFMO0101F01 Gerencia de Tecnologia
Y CERRAR ORDEN DE IFUCS050 “Liquidacion individual”, IFUCS049 “Cierre técnico y| Orden de trabajo de Mantenimiento . L cnolog
SERVICIO cierre comercial de la orden” Direccion Serv,ICI.OS de
Electromecanica
Profesional especializado 20
Jefe Division Téctica de
Mantenimiento
REALIZAR INFORME Realiza informe de gestién en Avisos y Ordenes de trabajo de Gerencia de Tecnologia
Mantenimiento, el cual debe cumplir los siguientes lineamientos MPFM0101F02 Direccion Servicios de
21 Informe Gestién Avisos y Ordenes Electromecanica
1-Este informe se realiza minimo una vez al mes.
2-Se incluyen los avisos y ordenes abiertos (Transaccién SAP). Transacciones SAP-PM IW29. Profesional 22
3-Seguimiento realizado a los avisos y ordenes. Divisién Tactica de Mantenimiento
Gerencia de Tecnologia
Direccion Servicios de
Electromecanica
Profesional especializado 20
Jefe Division Téactica de
Mantenimiento
INGRESA INFORME Gerencia de Tecnologia
Ingresa informe en la ruta File Server: Direccion Direccién Servicios de
22 Electromecéanica/3-TACTICA/Informe Ggstic’)n Avisos y Ordenes MPFM0101F02 Electromecéanica
revisar y gestionar los Avisos y Ordenes y atender los| Informe Gestion Avisos y Ordenes
requerimientos que estan pendientes Profesional 22
Divisién Téactica de Mantenimiento
Gerencia de Tecnologia
Direccion Servicios de
Electromecanica
Director Servicios Electromecanica
Jefes de Division
REAL'??";S;?(;"'::\:;ENTO Realiza reunién de la Direcciéon Servicios de Electromecanica vy Gerencia de Tecnologia
las Divisiones F?Q'S“C‘i" Tactica y E_J}ECUClon minimo una vez al MPEDO8O1FO5 Ayuda de Memoria Direccién Sen/]u_os de
mes para revision del informe Gestion de Avisos y Ordenes, el Electromecénica
23 cual se enfoca en los avisos y ordenes abiertos en caso de . . .
presentarse avisos y ordenes abiertos mayores a 30 dias se MPFDOBOIFE;;?L;[;ZASISIEHCQ0 Profesional 22 Direccién Servicios
genera correo al responsable para que informe la causa del no Electromecénica
cierre del aviso y orden.
Gerencia de Tecnologia
FIN Direccion Servicios de
Electromecanica
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Ajuste del objetivo y alcance
Inclusién de nuevas definiciones
Se elimina la normatividad de acuerdo con la nueva metodologia documentacién de procesos
22/12/2021 Se ajustaron las politicas 2
Se incluy6 en politicas de operacién la numero 10, 12
Se ajustaron las actividades

Control de revisién y aprobacién

Elaboracién

Revisién

Aprobacién

HERNAN OSWALDO GOMEZ ORTIZ
Profesional Nivel 22
Direccion Servicios de Electromecéanica
Gerencia de Tecnologia

EFRAIN ALBERTO CUENCAS MOSQUERA
Director Operativo Nivel 08
Direccion Servicios de Electromecéanica
Gerencia de Tecnologia

EFRAIN ALBERTO CUENCAS MOSQUERA
Director Operativo Nivel 08
Direccién Servicios de Electromecéanica
Gerencia de Tecnologia

21/10/2021

28/10/2021

22/12/2021
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