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RESPONSABLE:

PROCESO: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS SUBPROCESO: MANTENIMIENTO ACTIVIDAD: PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO JEFE DEL AREA DE
AUTOMOTORES PREVENTIVO DE EQUIPOS MANTENIMIENTO PREVENTIVO MANTENIMIENTO
Grupo-epr’
po-ep AUTOMOTORES PREVENTIVO VEHICULAR
OBJETIVO: Realizar el mantenimiento preventivo oportuno del parque automotor de ALCANCE
EMVARIAS y garantizar asi la disponibilidad de los vehiculos para la prestacion INICIO: Necesidad de realizar mantenimiento preventivo al vehiculo. FECHA: VERSION:
oportuna del servicio de aseo FIN: Vehiculo operativo . . : CODIGO DEL PROCESO:
Junio de 2016 2
POLITICAS: Garantizar
disponibilidad y confiabilidad del parque automotor de EMVARIAS con el animo de dar cumplimiento a la politica empresarial.
TIPO DE
ACTIVIDAD
QUE (ACTIVIDADES) comMo - CUANDO QUIEN (RESPONSABLES) REGISTROS RIESGOS
SEGUN EL CICLO
(P-H-V-A)
Recomendaciones del fabricante en
frecuencias de mantenimiento. . C i
oordinador de
( INICIA ) Cada que se realicen o X Calidad de la informacién,
modificacionesy | mantenimiento preventivo Manual de ., ) ,
Planear N N adaptacion de informacion
compras de equipos general y Caja fabricante ; .,
segun la operacion.
nuevos compactadora
Adaptabilidad y control de las frecuencias
de mantenimiento recomendadas por el
- fabricante, en los sistemas de Manual de Médulo de
b Mantinlmlento | informacion. Coordinacion de Coordinador de fabricante mantenimiento Interpretacion de la
reventivo genera lecturas de kilometraje y horas de Planear Diario mantenimiento preventivo ERP informacion para la
trabajo, desde el modulo GPS con general planeacion
interface al ERP.
l Con la integracion de la informacion, se
- controla la emisién automatica de las
PIaneac.l?n y frecuencias de mantenimiento a realizar ‘ Médulo de Fallas en el monitoreo del
pmgrag;;c;o:‘ enel en el ERP o los sistemas de informacién Coordinador de mantenimiento ERP, sistema GPS o ERP. Omision
e 5 Diari mantenimiento preventivo j
Mantonimiento de apoyo, generdndose una orden de Planear iario P Hojas de calculo_y por parte del personal de
trabajo en el ERP general Orden de Trabajo N
preventivo J . gestionar el modulo.
Con frecuencias de inspecciones
preventivas que integran todo los . Formato de
componentes de los equipos, se garantiza inspeccion general de
un monitoreo eficaz del comportamiento mantgmn{rge/z?o )
mecdnica de estos. Visualizado una prev::gyx:w Ze‘go !
novedad se genera una Orden de Trabajo. : . o P
| | o || tmsn e
Mantenimiento Hacer Diario - p R ' " 5d diagndstico del personal
preventivo Técnicos mecdnicos y preventivo (codigo), técnico
eléctricos formato de .
inspeccion de bandas
de frenos (codigo)
Ordenamiento de la labor de
mantenimiento preventivo, al proveedor
l que tiene en su objeto de servicio, el
sistema a intervenir.
Ejecucién del Ejecucién, por parte del proveedor de la Formato de Ir!c'umpllmlento delas
Mantenimiento labor de mantenimiento preventivo programacion de actividades programadas,
Preventivo asignada en la orden de trabajo. Coordinador de mantenimiento falla de comunicacion con el
Hacer Diario mantenimiento preventivo ) proveedor, disponibilidad
preventivo, Orden de N
general B de insumos para llevar a
Trabajo (entrega) o
cabo el cumplimiento de los
mantenimientos.
Através de la Interventoria de
I Mantenimiento se realiza la supervision
Verificacin Y cfantrol de las lab d Interventor de Formato Ausencia del Interventor
del Mantenimiento e las labores programadas. . .
. Verificar Diario mantenimiento, interventoria OT para la verificacién y el
preventivo N (MV F79)
Coordinador CCV control
Con la finalizacién de la ejecucion del
mantenimiento preventivo y las
inspecciones preventivas se realiza un Formato de
analisis d.e fallas, pal.'a inst.aurar nuevas interventoria Incumplimiento de la
frecuencias preventivas "si son Coordinador de para " 3
Evaluacién de necesarias". Igualmente se obtiene una Verifi i imi " L planeacién, ausencia de
N " . erificar Al cierrede laOT | mantenimiento preventivo evaluacién del . " 5
ejecucién h . \ Jucién de | . informacién al cierre de la
erramienta para la evolucién de los general, Coordinador CCV oT
actores del proceso (Proveedor, personal
técnico, Interventoria)
Con base a las recomendaciones del
fabricante, se elabora la planeaciény
Mantenimiento programacién del mantenimiento Coordinador de Manual de Informacién insuficiente o
Preventivo Caja preventivo de las Cajas Compactadoras. Planear Diario mantenimiento preventivo fabricante errénea lo cual impida una
Compactadora Caja compactadora optima programacion
v Sistematizacion de la planeaciény
, programacion del mantenimiento Cad i Adaptacion al
Programacién ‘_“'_ ERP preventivo de la Caja Compactadora en el aca q.u.e Se_ reaticen Coordinador de Médulo de requerimiento empresarial
para el mantenimiento modificaciones y . . e . .
. . ERP. Hacer ) mantenimiento preventivo mantenimiento segun el modelo de trabajo,
preventivo de la Caja compras de equipos . .
Caja compactadora ERP Dificultades para
Compactadora nuevos R
interactuar en el ERP
[




TIPO DE
ACTIVIDAD

QUE (ACTIVIDADES) comMmo SEGUN EL CICLO CUANDO QUIEN (RESPONSABLES) REGISTROS RIESGOS
(P-H-V-A)
De adecuado a la planeacién y
programacion de inspecciones
) preventivas a los diferentes sistemas
Nota: Si en las inspecciones se
. ” encuentran componentes que se deben
Rutinas de Inspeccién . " 5dulo d
preventivas de los reparar porque fallaron o cumplieron su Coordinador de Médulo de Incumplimiento de las
sistemas vida util, Se informa al personal Hacer Diario mantenimiento preventivo mantenimiento rutinaz rogramadas
encargado de la funcién de recepcionista Caja compactadora ERP prog
para que generen la OT.
Se diligencia el Formato de inspeccién
sistema estructural e hidraulico de caja Formato de
il i Insuficiente informacion
Diligenciar el formato compactadora, en el cual se describe el Coordinador de inspeccion sistema iad
; . . recopilada e
de control estado de los componentes revisados. Hacer Diario Mantenimiento preventivo estructural e incorreitamente
Caja Compactadora hidrdulico (codigo) . N
diligenciada
v Se ingresa la informacion obtenida en el
formato de inspeccion sistema
Digitar Ia Informacin estructural e hidraulico de caja Coordinador de Informacién suministrada
compactadora en una Hoja de clculo, Hacer Diario Mantenimiento preventivo Hojas de Calculo incorrectamente, datos
] para llevar un control de la misma. Caja Compactadora erréneos
$ Se verifica frecuentemente la informacion
recopilada durante las rutinas, para Coordinador de Evidenciar un déficits en la
Seguimientoa la hacerle un seguimiento y un analisis de Verfi Diari Mantenimiento preventivo planeacién, Incumplimiento
informacién recopilada fallas a los vehiculos prestadores del erificar ario i P! Hojas de Calculo de las actividades
- Caja Compactadora
l servicio de aseo. programadas
Con la evolucidn, retroalimentacion de las
salidas del mantenimiento preventivo, se Conel Jimient Coordinador de Modulo de
FINALIZA generan acciones para el mejoramiento Act °; el culmp |m‘|?n ©° Mantenimiento preventivo mantenimiento Estadistica con datos
ctuar e la planeacion

continuo en el proceso.

establecida

general y caja
compactadora

ERP, Hojas de erréneos

calculo

RECURSOS INFRAESTRUCTURALES UTILIZADOS EN EL PROCESO

TECNOLOGICOS

FORMATOS
*Formato de programacion de mantenimiento preventivo Formato
*Formato de Inspeccién general de mantenimiento preventivo Formato
*Formato de Inspeccidn eléctrica de mantenimiento preventivo Formato
*Formato interventoria Orden de Trabajo (MV F79) Formato
*Formato de inspeccion sistema estructural e hidrdulico de caja compactadora Formato
*Formato de inspeccién de bandas de frenos Formato

*ERP
*GPS
«Office



file://epm-file03/vsaninp/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/7. FORMATOS/Formatos Mtto Preventivo/Formato de programación.docx
file://epm-file03/vsaninp/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/7. FORMATOS/Formatos Mtto Preventivo/Formato de Inspección general de mantenimiento preventivo.docx
file://epm-file03/vsaninp/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/7. FORMATOS/Formatos Mtto Preventivo/Formato interventoría Orden de Trabajo  (MV F79).docx
file://epm-file03/vsaninp/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/7. FORMATOS/Formatos Mtto Preventivo/Formato de inspección sistema estructural e hidráulico de caja compactadora.docx

emvarnos ACTIVIDAD: RESPONSABLE:
SUBPROCESO: MANTENIMIENTO PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO <
PROCESO:MANTENIMIENTO DE EQUIPOS AUTOMOTORES MANTENIMIENTO JEFE AREA MANTENIMIENTO
Grupoep CORRECTIVO DE EQUIPOS AUTOMOTORES CORRECTIVO
CORRECTIVO DE VEHICULOS
OBJETIVO: Realizar el mantenimiento correctivo del parque automotor de EMVARIAS y ALCANCE
garantizar asi la disponibilidad de los vehiculos para la prestacion oportuna del servicio de aseo |INICIO: Necesidad de realizar mantenimiento correctivo al vehiculo. FECHA:
FIN: Vehiculo operativo . . VESRION: 2 CODIGO DEL PROCESO:
Junio 2016
POLITICAS: Se debe elegir la mejor
opcion técnico-econémica para la realizacién del mantenimiento por parte del personal técnico vinculado o contratista.
TIPO DE ACTIVIDAD
QUE (ACTIVIDADES) COMO SEGUN EL CICLO (P- CUANDO QUIEN (RESPONSABLES) REGISTROS RIESGOS
H-V-A)
Se inicia con la informacidn verbal por parte
del conductor de servicios de aseo
(Vinculado o Contratista), el cual informa la Informacién insuficiente,
INICIA posible falla que presenta el vehiculo al plancar En el momento que se |  Conductor de servicios de informacién errada, no
personal que realiza las funciones de presente la falla aseo (vinculado o contratista) informar a tiempo las
recepcionista en el CCV. novedades
El personal que realiza las funciones de
recepcionista en el CCV. digita dicha
Digitar el inf informacién en el médulo de Auxiliar Mecanico, Auxiliar Médulo de Informe incorrectamente
igitar el informe P I Administrativo, técnico imi
mantenimiento ERP. Planear '"'i"r‘;d:::a':‘ef"t”e * mecanico los cuales re;lizan Mant‘)emmlemo diligenciado, informe no
orma fa fafla L o ERP, rdeves de digitado en tiempo real
la funcién de recepcionista Trabajo
Una vez registrado el informe en el ERP, el
surerlsor d; mant?lmwelntol;')ro‘cededa Médulo de }
) . - solicitar un diagnostico a los técnicos de . ) L Mantenimiento Diagnostico insuficiente o
Realizar diagndstico mantenimiento (vinculado o contratista). Hacer Seleinformelafalla | Supervisor de Mantenimiento ERP, Ordenes de incorrectamente realizado
Trabajo
¢ El supervisor de mantenimiento genera la
OT en el médulo de mantenimiento ERP. . ) )
_ A ba ol aval del Supervisor de Médulo de Carencia de claridad en las OT,
Generacién de la OT Hacer penas reciba el aval del perviso Mantenimiento incorrecta asignacién de
diagnostico Mantenimiento ERP, Ordenes de labores
Trabajo
El supervisor de Mantenimiento autoriza la
ejecucion de la OT, indicando al Contratista 5 : :
Autorizacién de la jecucion N . Médulo de Carencia de claridad en las OT,
o al Técnico de planta la tarea a realizar o el Inmediatamente se . . Mantenimiento . . .
ejecucion de la OT 0 al tall Hacer Supervisor de Mantenimiento! ) incorrecta asignacion de
envio al taller. genera la OT ERP, Ordenes de labores
Trabajo

Sl NO
Es necesaria
que intervenga

el contratista?

Se determina si es necesario que intervengan los Contratistas encargados del mantenimiento correctivo, de lo contrario intervienen el personal Técnico de planta vinculado o contratista.

Se realiza la ejecucion del mantenimiento
Se Ejecuta el por parte del Técnico de planta. El supervisor de Accidentes laborales,
mantenimiento Hacer mantenimiento lo Técnico de la planta incumplimiento en la labor
autorice ordenada, insuficiencia tecnica.
I
i Verificar los trabajos de reparacion
realizados al vehiculo y comprobar que el Incumplimiento en la labor
Verificacion del vehiculo quede funcionando correctamente. ordenada, el Vehiculo no
Mantenimiento . Una vez terminado el Interventoria de funciona adecuadamente,
realizado Verificar trabajo ejecutado Mantenimiento insuficiencia tecnica, no revisar
adecuadamente el trabajo
) realizado.
v Cuando el interventor de mantenimiento
informa que el vehiculo queda operativo, el
Cierre de la OT personal encargado de supervisar el Médulo de i .
mantenimiento verifica y cierra la OT en el Verificar El vehiculo quede Supervisor de Mantenimiento mantenimiento El Vehiculo no funciona
médulo de mantenimiento ERP. operativo ERP, Grdenes de adecuadamente
Trabajo
El supervisor de mantenimiento imprime la
OTy la entrega: Al
interventor interno de mantenimiento si el Orden de Trabajo
trabajo se va a ejecutar en las instalaciones impresa , formato
de EMVARIAS. O al conductor de ) inventario de vehiculos . .

Se imprime la OT mantenimiento (vinculado o contratista) " se v.a aejecutarel . - (MV F82) Car.encla de clarl.dad e" fas OT,
asignado de movilizar el vehiculo al taller lacer trabajo por parte del |Supervisor de Mantenimiento! incorrecta asignacion de
externo, el cual entrega la OT y diligencia el contratista \/_ labores
formato de inventario del vehiculo en dicho
taller.

Los Interventores de mantenimiento
Autorizacién por parte (Internos y externos) revisan la OT y da \ " |
dela Interventoria de autorizacion al contratista de realizar el nme |atame/nte a i Orden de Trabajo Inconsistencias en el informe de
imi trabajo. H: interventoria de Interventoria de i la OT, vehiculo mal reparado o
Mantenimiento acer mantenimiento revise la mantenimiento impresa e P:
or incompleto




TIPO DE ACTIVIDAD

QUE (ACTIVIDADES) COMO SEGUN EL CICLO (P- CUANDO QUIEN (RESPONSABLES) REGISTROS RIESGOS
H-V-A)
El contratista realiza el trabajo solicitado en
la OT, bajo la supervision del interventor de
mantenimiento, cuando se presentan Orden de Trabajo
adicciones de trabajo diferentes a los de la impresa, formato de
OT, el interventor de mantenimiento ordena informe de
Ejecucion de la OT la ejecucion bajo la autorizacion  de la jefe . La |nterventor!a le Contratistas encargados del mlervent(;;lga ot (mv Incumplimiento en la labor
del drea y va realizando el informe de los Hacer informe el trabajo que | . Lo Correctivo ) ordenada
trabajos adicionales en el formato "informe se va a ejecutar
de interventoria OT".
El interventor de Mantenimiento supervisa,
veriﬁcavy revisa el trabavjo realizado pof el Recibo de vehiculo- No se estd ejecutando el
Verificacion del trabajo contratista para garantizar que se realice lo interventoria  (MV mantenimiento de la debida
realizado 50||c}tada en \a' ot, genera un do'cumetura: Verif Una vez terminado el Interventoria de F80), Formato informe manera, Incumplimiento de
réC'bo de vehlcu\u-\nterr)ventur\a v digita erificar trabajo ejecutado mantenimiento de interventoria OT fechas de entregas de los
el informe de interventoria correctamente. (MV F79) vehiculos. No tener
conocimento tecnico adecuado.
El contratista entrega el trabajo al
interventor de Mantenimiento quien da la
aceptacion del trabajo y entrega a
satisfaccion al supervisor de Mantenimiento OT impresa, Formato de
el vehiculo operativo. Se anexa a la OT los informe de interventoria
. informes y formatos (formato de Cotizacién, OT (MV F79), formato imi
Entrega del trabajo Vy V( N . dos del recibo vehiculo- Incumplimiento en la labor
formato informe de interventoria OT(MV . Contratistas encargados del
Una vez terminado y - . interventoria (MV ordenada y fechas de entregas
F79), formato recibo vehiculo-interventoria " " . Mantenimiento Correctivo, o N,
) ) N Verificar verificado el trabajo Interventoria de F80), formato de la de los vehiculos, cotizacién
(MV Fgo), formato inventario Veh'f“'?' ejecutado mantenimiento cotizacion dela OT  (MV incorrecta, inconsistencia en los
formato relntegvrvo repvuestos cambiadiados F81), formato inventario informes.
(PMFIRR-05)) diligenciados por la vehiculo, formato de
interventoria de Mantenimiento. reintegro repuestos
cambiados (MV F5,
Cuando el interventor de mantenimiento
mformalque el vegwc;\o quedé UPETLWD' el Coordinador del CCV, Modulo de El Vehiculo no funciona
Cierre de la OT personal encargaco de supervisar & . El vehiculo quede Supervisor de imi no dar
mantenimiento verifica y cierra la OT en el Verificar . .. B f € . .
) - operativo Mantenimiento, Interventoria ERP, Ordenes de operativo el vehiculo, no
médulo de mantenimiento ERP. . g . R
de mantenimiento Trabajo actualizar el ERP en tiempo real
Liquidar la Orden de Trabajo que consiste en
verificar que la factura enviada por el taller
externo, coincida con la cotizacion realizada OT, Formato de
y se autoriza el pago. informe de
Verifi Al final del trabajo Interventoria de interventoria OT (MV Inconsistencias en los informes
Liquidacién de la OT erficar realizado Mantenimiento F79), formato de la yOT's
cotizacién
Se finaliza analizando las estadisticas de la )
informacion, visualizado en acciones para un Jefe del Area de
FINALIZA mejoramiento continuo en todo el proceso Mantenimiento de Vehiculos Modulo de
de mantenimiento. Coordinador del CCV, mantenimiento
Coordinadores de
Actuar Periodicamente ERP, Ordenes de

mantenimiento preventivo
general y Caja compactadora,
Interventoria de
mantenimiento

Trabajo

RECURSOS INFRAESTRUCTURALES UTILIZADOS EN EL PROCESO

TECNOLOGICOS

FORMATOS
sFormato_inventario de vehiculos (MV F82) Formato
*Formato recibo vehiculo-interventoria (MV F80) Formato
*Formato informe de interventoria Orden de Trabajo (MV F79) Formato
*Formato de cotizacion de la Orden de Trabajo (MV F81) Formato
*Formato de reintegro repuestos cambiados (MV F5) Formato

*ERP
«Office



../7. FORMATOS/Formatos Mtto Correctivo/Formato de cotización de la Orden de Trabajo (MV F81).docx
../7. FORMATOS/Formatos Mtto Correctivo/formato de reintegro repuestos cambiados (PMFIRR-05) .docx
../7. FORMATOS/Formatos Mtto Correctivo/Formato  inventario de vehículos.docx
../7. FORMATOS/Formatos Mtto Correctivo/Formato recibo vehículo-interventoria (MV F80).docx
../7. FORMATOS/Formatos Mtto Correctivo/Formato interventoría Orden de Trabajo  (MV F79).docx

