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RESUMEN

La Constructora JSB presenta serios problemas con el area de Mantenimiento
y esto se evidencia en la desorganizacion y descontrol que vive la empresa,
esto se conocid y analizé en la practica preprofesional realizada por la tesista
y de esa manera se hace inebitable el Disefio del Sistema de Mantenimiento
de la Constructora JSB; organizacionalmente es el area de Logistica quien
trata de realizar las labores de una gestiébn de mantenimiento ademéas de
realizar otras funciones por lo que la gestién de dicha area no es el adecuado
predominando asi el mantenimiento correctivo, retrasos y/o gastos
adicionales.

Ante la situacion de que los trabajos de la gestion de mantenimiento lo realiza
otra area esta propuesto independizar el Mantenimiento y crear el area de
Mantenimiento la cual se encargaria de dicha gestion ya que contiene muchas
funciones y responsabilidades.

El 4rea de Mantenimiento se encargaria de implementar el Sistema de
Mantenimiento que se presenta como disefio en la presente investigacion;
dicho disefio consta de dos Macroprocesos: Normatividad y Objetivos
Estratégicos y Gestion del Mantenimiento, el primer Macroproceso esta
conformado por tres procesos Yy tres procedimientos, y el segundo
Macroproceso esta conformado por tres procesos, diez subprocesos y treinta

procedimientos.



El Disefio del Sistema de Mantenimiento se encuentra documentado, ademas
cuenta con formatos de control e Indicadores que daran soporte a las
actividades del Mantenimiento y el apoyo de una herramienta informatica que
ayudara al control de las actividades e inventario para una efectiva Gestion
del Mantenimiento.

Para el desarrollo de la presente Tesis se utiliza la siguiente metodologia de
investigacién, el nivel y tipo de investigaciébn es descriptivo y aplicado

respectivamente.



SUMMARY

The JSB Constructora presents serious problems with maintenance area and
this is evidenced by the disorganization and lack of control that affects the
company, this was known and discussed in the preprofessionales practices by
the tesista and thus becomes inebitable JSB Constructora’s Design System;
organizationally it is the area of Logistics who tries to perform the tasks of
maintenance management and perform other functions so that the
management of that area is not adequate so predominating corrective
maintenance, delays and / or additional expenses.

Given the situation that the work of the management maintained by another
area is proposed to make independent the Maintenance and create the
Maintenance area which would be responsible for such management as it
contains many roles and responsibilities.

Maintenance area would be responsible for implementing the maintenance
system design is presented as in this investigation; said design consists of two
Macroprocess: Regulations and Strategic Objectives and Maintenance
Management, the first Macroprocess consists of three processes and three
procedures, and the second Macroprocess is comprised of three processes

ten threads and thirty procedures.

Manteinance System Design is documented, also it has control and Indicators

formats that will support Maintenance activities and the support of a software



tool that will help control the activities and inventory for an effective

maintenance management.

For the development of the present thesis the following research methodology

is used, the level and type of research is descriptive and applied respectively.

Vi



INTRODUCCION
Actualmente todas las empresas, para ser competitivas, estan obligadas a
invertir en tecnologia para brindar un mejor producto y servicio, por lo que esto
exige a que las organizaciones estén mas sistematizadas para adaptarse a

cualquier cambio interno o externo.

Frente a esta situacioén, las empresas constructoras, hoy en dia en el mercado,
tienen una mejor infraestructura productiva para el desarrollo de sus
proyectos, es por eso que, desarrollan politicas de mantenimiento acorde a
las politicas y objetivo de las empresas para ser mas competitivas y generar

satisfaccion en sus clientes.

Frente a lo anteriormente mencionado, se propone el Disefio del Sistema de
Mantenimiento para la Constructora JSB E.LLR.L, el cual parte desde la
descripcion de la situacion actual de Mantenimiento en dicha empresa, hasta
la propuesta del disefio del Sistema con sus respectivas caracterizaciones y
documentacion de los Macroprocesos, Procesos, subprocesos Yy
procedimientos encontrados; ademas, se realizaron formatos que ayudaran al
control de las actividades de mantenimiento y también se cuenta con una
herramienta informatica el cual es un Software que servira de soporte a todo
el sistema para el seguimiento y control de sus actividades de mantenimiento

de la UNHEVAL.
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1.

CAPITULO |

FUNDAMENTOS DE LA INVESTIGACION

1.1Descripcion del Problema

Las empresas para que puedan ser mas competitivas tienen la
necesidad de mejorar en tecnologia 0 en la mejora de sus procesos
para garantizar una buena produccion y una exelente calidad, con
esto se obliga a que haya mas participacion de directivos y
operarios como tambien de un alto compromiso por las actividades
que realizan para poder tener organizaciones dinamicas y flexibles
dispuestas a adaptarse a cualquier cambio interno o externo. Para
lograr estos cometidos, es importante que las empresas
constructoras en su infraestructura productiva, se encuentren en las
mejores condiciones para el desarrollo de proyectos, por ello estas
empresas desarrollan politicas de mantenimiento acorde con las
politicas y objetivos de las empresas para lograr mantenerse en muy
buena posicion ante la competencia y proporcionar una gran
satisfaccion a los clientes quienes son los que hacen que las
empresas existan.

Desde sus incios la empresa Constructora JSB E.ILR.L, se ha
dedicado a trabajos de ingenieria civil como trabajos de replanteo y
levantamiento topografico y actividades de obra civil y

electromecanicos relacionados a trabajos en lineas de alta tension.



La empresa de acuerdo al progreso que fue teniendo, fue
adquiriendo equipos y maquinarias para la realizacion de sus
trabajos, pero no implemento una politica de mantenimiento y un
departamento que se hiciera cargo de planear el mantenimiento de
los equipos y maquinas para poder conservarlos operativos.

La empresa presenta muchos problemas como: equipos Yy
maquinarias no operativas y no disponibles, sobrecostos por no
llevar un control y orden de sus insumos de mantenimiento, costos
altos en mantenimiento correctivo y menor tiempo de vida util de los
equipos y maquinarias.

Lo anteriormente mencionado es debido a que no se cuenta con
una unidad de mantenimiento o con personal a cargo de gestionar
el mantenimiento de los equipos y maquinas, ademas no hay una
cultura preventiva por lo que no se planea el mantenimiento y no se
manejan indicadores.

Si no se organiza el mantenimiento mediante la identificacién de
procesos que corresponden a la planeacion, organizacion y control
del mantenimiento en la Constructora JSB E.I.R.L, no se realizaran
las actividades programadas de manera 6ptima perjudicando la
calidad del trabajo que la empresa brinda y la rentabilidad que

genera.



Por lo tanto, es necesario disefiar un sistema de mantenimiento
para la Constructora JSB E.ILR.L, ya que asi se podra tener una
vision mas clara de las areas y los procesos interrelacionados con
el departamento de mantenimiento y las funciones de cada una de
éstas con respecto al mantenimiento.
1.2Formulacion del problema
1.2.1 Problema General
¢, Cudl sera el sistema de mantenimiento para la Constructora JSB
E.LR.L?
1.30Dbjetivos
1.3.1 Objetivo General
Disefiar un sistema de mantenimiento para la Constructora
JSB E.I.LR.L.
1.3.2 Objetivos especificos
e Realizar un diagnostico a los procedimientos actualmente
aplicados.
¢ |dentificar los procesos del sistema de mantenimiento.
¢ Identificar los elementos de entrada y salida de los procesos
y del sistema de mantenimiento.
e Identificar los indicadores de los procesos del sistema de
mantenimiento.

e Documentar los procesos del sistema de mantenimiento.



¢ Realizar una herramienta informatica de soporte al sistema
de mantenimiento.
1.4Justificacion de la investigacion
De acuerdo con Cesar Augusto Bernal “la justificacion de una
investigacion puede ser de caracter tedrico, practico o
metodoldgico” (Bernal, 2010: 106).
El presente trabajo de investigacion posee justificacion Practica ya
gue se realizara un sistema de mantenimiento que podria utilizarse
como herramienta de gestion y en la toma de decisiones.
Con este sistema de mantenimiento, el departamento de
mantenimiento que la empresa debe implementar contara con un
enfoque mas estructurado el cual le permitird cumplir con sus
objetivos y metas, ademas si la empresa lo implementa, contara con
un departamento de mantenimiento eficiente lo cual ayudara a que
la empresa mejore la calidad de sus trabajos.
1.5Limitaciones
No existen limitaciones para el desarrollo de la investigacion.
1.6Delimitacion de la Investigacion
Delimitacion espacial
Empresa: Constructora JSB E.I.R.L
Lugar: Lima

Distrito: Santa Anita



Provincia: Lima

Departamento: Lima

Delimitacion temporal

Mayo 2016 — Octubre 2016

CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes de la Investigacion

Internacional

Ronald Leonardo Quinde Rangel, en el afio 2010, desarroll6
en la Escuela Superior Politécnica del Litoral de Guayaquil —
Ecuador, la tesis titulada “Disefio de un sistema de gestidn
de mantenimiento para una empresa constructora que se
dedica a la elaboracion de vias lastradas en la provincia de
Guayas” para optar el titulo de Ingeniero Mecéanico. Esta
investigacion tuvo como objetivo general: Disefar las
filosofias TPM y las 5S’s para mejorar el servicio de la
constructora en calidad y sobre todo en el tiempo de entrega
de las obras. Llegé a las siguientes conclusiones: la empresa
no cuenta con un registro de documentacién en el
departamento de Mantenimiento sobre el historial de

reparaciones y de mantenimiento lo cual se debe al poco



conocimiento de metodologias de reportes de trabajo. Se
estan implementando politicas de mejoramiento continuo con
actividades practicas y teoricas mediante un plan de
capacitacion anual que se ha propuesto en la empresa. Si se
mejora el sitio de trabajo se logra mejorar el autoestima de
los trabajadores, mejora la imagen del area, promueve
procesos con mayor calidada, aumenta la productividad y
reduce costos. Se identificaron los activos criticos de la
empresa, para los cuales se disefio su correspondiente plan
de mantenimiento anual y con la ayuda del AMEF se analiza
cada situacion de riesgo que puedan tener en su vida util
dentro de la empresa.

William Enrigue Cardenas Cubides, en el afio 2004,
desarrolld6 en la Universidad Industrial de Santander,
Bucaramanga, la tesis titulada “Disefio de un modelo de
mantenimiento para empresas constructoras de vias
asfalticas” para optar el titulo de Especialista en Gerencia de
Mantenimiento. Esta investigacion tuvo como objetivos del
mantenimiento: Garantizar la disponibilidad y confiabilidad
planeadas de la funcion deseada, satisfacer todos los
requisitos del sistema de calidad de la empresa, cumplir

todas las normas de seguridad y medio ambiente, asegurar



rapidas reparaciones de emeregencia, maximizar la
productividad del equipo existente, entrenar al personal de
mantenimiento, asesorar y apoyar la adquisicion y operacion
de equipos, trabajar en equipo con produccion para
garantizar la calidad del producto terminado. Llegbé a las
siguientes conclusiones: Todas las empresas constructoras
tiene toda clase de documentos (manuales de
mantenimiento y operacion, de partes, planes y registros que
describen los aspectos técnicos de cada equipo), con esto y
con informacion recopilada mediante entrevistas con
operadores, mecdanicos y personas relacionadas con los
equipos se puede iniciar con la ayuda de un computador un
sistema de informacién, que seria el primer paso para
organizar el area de mantenimiento. La informacién correcta,
el adecuado manejo de papeleo y el llevar los registros de
dafios e intervenciones a los equipos, son de vital
importancia en la gestiéon de mantenimiento para la toma de
decisiones con mayor acierto. Los indices de gestion
permitiran al administrador del area, evaluar los resultados
obtenidos periddicamente y determinar si se cumple el
verdadero objetivo del matenimietno, el cual es obtener una

produccion a bajo costo y buena calidad del producto. Al



implementar un programa de mantenimiento se busca la
reduccion de las tareas emergentes y la ampliacion del
tiempo de intervencion de los equipos y permitira al personal
centrar sus conocimientos en actividades especificas de
mejoramiento para aumentar la confiabilidad.

Crismary Isabel Gonzéalez Guevaraen el afio 2011, desarrollé
en la Universidad Nacional Experimental Politécnica “Antonio
José de Sucre”, Ciudad Guayana, Venezuela, la tesis titulada
“‘Disefio de un Sistema de gestibn de mantenimiento
cumpliendo con la Norma ISO 9001:2008, para la unidad de
servicios y mantenimiento de CVG INTERNACIONAL,
Puerto Ordaz, Estado Bolivar” para optar al titulo de
Ingeniero Industrial. Esta investigacion tuvo como objetivo
general: Disefiar un sistema de gestion de mantenimiento
gue permita dar cumplimiento a la Norma ISO 9001:2008,
para la Unidad de servicios y Mantenimiento de CVG
INTERNACIONAL, Puerto Ordaz, Estado Bolivar. Llego a las
siguientes conclusiones: Para el disefio y propuesta de
mejoras en la Gestion del Mantenimiento de la Unidad de
servicios y Mantenimiento, se aplic6 un andlisis FODA, el
cual permiti6 desarrollar las estrategias ofreciendo

posibilidades de normalizar la prestacion del servicio.



Para mejorar el Control en la Gestion del Mantenimiento, se
disefaron instrumentos, tales como formularios de control de
ejecucion del mantenimiento, registro de inconformidades,
consolidado de satisfaccion del cliente, procedimiento de
Gestion de Mantenimiento de la Unidad de servicios y
Mantenimiento, y planes de Mantenimiento, con la finalidad
de planificar, verificar, controlar y hacer seguimiento a la
gestion del Mantenimiento de la Unidad y de esta manera

aplicar mejoras y aumentar la eficiencia de sus procesos.

Nacional

Enrigue Miguel Rivera Rubioen el afio 2011, desarroll6 en la
Universidad Nacional Mayor de San Marcos, Ciudad Lima,
Perd, la tesis titulada “Sistema de Gestion del mantenimiento
Industrial” para optar al titulo de Ingeniero Industrial. Lleg6 a
las siguientes conclusiones: La gerencia general debera
dotar de recursos adicionales; como implementos de
seguridad, proteccion para maquinaria, nueva indumentaria
para operarios, realizacion de talleres, charlas de
sensibilizacion; a fin de consolidar el seguimiento e
implementacion del sistema de seguridad y salud
ocupacional dentro del cuadro de sistema de gestion del

mantenimiento Industrial.



Local

Cada integrante de la empresa debe conocerla politica y los
objetivos integrados de gestion. Esto se respalda sobre la
base de auditorias y las verificaciones de las muestras en las
areas de trabajo. Durante el proceso de implementacion, las
capacitaciones daran como consecuencia, que el personal
se preste a mejorar continuamente sus actividades en

beneficio propio y el de la empresa.

Verushka Leticia Romero Monteroen el afio 2007, desarrollo
en la Universidad Nacional Hermilio Valdizan, Ciudad
Huanuco, Perq, la tesis titulada “Disefio de un Sistema de
mantenimiento en la empresa W y S. SRL para incrementar
la productividad del servicio de alquiler de maquinaria
pesada”’ para optar al titulo de Ingeniero Industrial. Esta
investigacibn tuvo como objetivo general: Disefiar e
implementar un sistema de mantenimiento en la empresa W
y S. SRL para incrementar la productividad del servicio de
alquiler de maquinaria pesada. Llegé a las siguientes
conclusiones: El sistema desarrollado nos permite planificar,
organizar y controlar las actividades de mantenimiento, en
este sentido el software desarrollado es el principal soporte

para desarrollar con eficacia y eficiencia estas tareas. Para

10



el desarrollo del sistema se utilizé el Power Builder,

incluyendo una base de datos SQL Server 2000.

2.2Conceptos Fundamentales

2.2.1 Diseio de un Sistema de Mantenimiento

Sistema

Segun la I1ISO 9000 define el sistema como un
‘conjunto de elementos mutuamente relacionados o
que interactuan”.(Norma Internacional ISO
9000:2005: 9).

Otra definicion: “conjunto de procesos que tienen por
finalidad la consecucion de un objeto”. (Pérez, 2010:
52)

Mantenimiento

El concepto de mantenimiento puede definirse de muy
distintas formas, atendiendo al enfoque que se le dé
en cada caso, algunos autores las definen de la
siguiente manera, “Mantenimiento es la actividad
humana que garantiza la existencia de un servicio
dentro de una calidad esperada. Cualquier clase de
trabajo hecho en sistemas, subsistemas, equipos
maquinas, etc., para que estos continlen o regresen

a proporcionar el servicio con calidad esperada’.

11
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(Zapata, 2009: 28) “Como el conjunto de técnicas
destinado a conservar equipos e instalaciones
industriales en servicio durante el mayor tiempo
posible (buscando la mas alta disponibilidad) y con el
maximo rendimiento”. (Garcia, 2009-2012: 1)
“La funcién principal de mantenimiento es maximizar
la disponibilidad que se requiere para la produccién de
bienes y servicios, al preservar el valor de las
instalaciones”. (Mora, 2009: 38)
Sistema de Mantenimiento
Como no se encontr6 una definicibn especifica
sobre sistema de mantenimiento en libros, tesis y
otros proyectos se elabora el siguiente constructo
“sistema de mantenimiento se define como un
conjunto de procesos relacionados, con el objeto
de conservar equipos e instalaciones con alta
disponibilidad y el maximo rendimiento”.
Para el disefio del sistema de mantenimiento de la
Constructora se tiene en cuenta dos sistemas de
mantenimiento: Sistema Tipico de Mantenimiento y

el Enfoque Sistémico Kantiano del Mantenimiento.

12



Sistema tipico de Mantenimiento: “Un sistema de
mantenimiento puede verse como un modelo
sencillo de entrada-salida. Las entradas de dicho
modelo son mano de obra, administracion,
refacciones, equipo, etc., y la salida es equipo
funcionando, confiable y bien configurado para
lograr la operacién planeada de la planta”.
(Duffuaa,2000, 31)

A continuacién en la figura “...se muestran las
actividades necesarias para hacer que este
sistema sea funcional, a saber, planeacion,
organizacion 'y control. Se presentan los
componentes de un sistema de mantenimiento
guenecesitan planearse, organizarse y optimizarse

a fin de incrementar sus salidas y lograr la mejor

utilizacion de los recursos™. (Duffuaa,2000, 32)

13



Figura N° 1: Sistema Tipico de mantenimiento
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Fuente: Sistemas de mantenimiento. Planeacion y
control.

Elaborado por: Salih Duffuaa, A. Raouf, John Dixon.
Enfoque Sistémico Kantiano de Mantenimiento: “El
enfoque sistémico Kantiano plantea la posibilidad
de estudiar y entender cualquier fenobmeno dado
gue define que un sistema, estd compuesto
basicamente por tres elementos: personas,
artefactos y entorno. El enfoque Kantiano permite
visualizar y probar la existencia de relaciones entre
diferentes elementos de un sistema real o mental,
para el caso del mantenimiento se reconoce la
existencia de diferentes elementos que se

entrelazan.” (Jiménez, 2010: 19)
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“Para implementar este proceso sistémico se
requiere establecer una organizacion que permita
gerenciar el sistema de mantenimiento, de tal
forma que se pueda tener una planeacion detallada
global y especifica de las rutas y actividades del
mantenimiento por realizar. ” (Mora, 2009: 37)

Figura N° 2: Enfoque Sistémico Kantiano de

Mantenimiento

Nivel Estratégico
CMD, LCCy Terotegnalogia

a8
£

Nivel Tactico
TPM, RCM, TPM & RCM, Proactivo, Reactivo, Core Competences,
Clase Mundial, por Objetivos, PMO, etc.

Nivel Operacional
Tareas o Accdones Correctivas, Modificativas, Preventivas, Predictivas, etc.

Nivel Instrumental
& _Instrumentos avanzados especificos de orden técnico 22
Instrumentos avanzados especificos
Instrumentos avanzados genéricos
Instrumentos basicos

L A

Fuente: Mantenimiento. Planeacion, ejecucion vy
control. (Libro)

Elaborado por: Alberto Mora Gutiérrez

“El' nivel instrumental de mantenimiento esta
compuesto por los elementos reales necesarios...
los elementos son: sistema de informacion, talento
del recurso humano, herramientas, repuestos,

insumos, capital de trabajo, espacio fisico,

15



tecnologia, maquinaria, recursos naturales, poder
de negociacion, carga laboral, terceros, etc”.
(Jiménez, 2010: 21)
“El nivel operativo busca un impacto mental sobre
los hombres que pueden desarrollar en la maquina,
es imprescindible conocer el tipo de tarea a
realizar, si es planeada o no, ademas del tipo de
mantenimiento a ejecutar”. (Jiménez, 2010: 21)
“El nivel tactico segun el enfoque Kantiano, permite
tener un mayor control sobre la ejecucién y la
gestion del departamento de mantenimiento.”
(Jiménez, 2010: 21)
“El nivel estratégico permite medir los logros
alcanzados en mantenimiento de todo lo que se
realiza en los tres primeros niveles”. (Jiménez,
2010: 21)
2.2.2 Elementos de entrada

La definicion de elementos de entrada se encuentra inmersa

en algunas definiciones como las siguientes:

“Todo el proceso interno al departamento de mantenimiento

debe fundamentarse en un flujo de entradas de

requerimiento de clientes, para dar su servicio de
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mantenimiento basado en la busqueda de dicha
satisfaccion”. (Rivera, 2011: 70)

“Una actividad o un conjunto de actividades que utiliza
recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los
elementos de entrada se transformen en resultados, se
puede considerar como un proceso. Frecuentemente el
resultado de un proceso constituye directamente el elemento
de entrada del siguiente proceso”. (ISO 9001, 2008: VI)
Para nuestro caso y como nuestro tema de proyecto es
sistema de mantenimiento y conociendo algunas
definiciones podemos decir que los elementos de entrada
son los requerimientos de los clientes que se transformaran
en un resultado.

o Segun el sistema tipico de mantenimiento, las
entradas de dicho modelo son: Mano de obra,
Administracion, Herramientas, Refacciones, Equipos,
Materiales, leyes y normas. Como las entradas
incluyen recursos requeridos para sostener la
capacidad productiva del equipo, infraestructura o
instalacion que esta recibiendo mantenimiento, a
continuacion se mencionaran las medidas de las

entradas que son algunos factores importantes que se
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relacionan directamente con el costo de llevar a cabo
el mantenimiento:

« Mano de obra: este factor incluye todos los
costos asociados con los oficios, los
aprendices, la mano de obra semicalificada de
apoyo, y el personal de vigilancia y de piso
empleado directamente por el departamento de
mantenimiento. Estos costos tambien incluyen
el tiempo extra, la capacitacion, las
prestaciones y varios costos obligatorios o
reglamentarios.

* Materiales: este factor comprende las piezas
compradas, refacciones, suministros, articulos
de oficina, ropa protectora, suministros de taller
y quimicos wusados directamente para
actividades de reparacion y mantenimiento.
Tambien puede incluir gastos generales de
materiales directos aplicados al precio de
salida de los almacenes de mantenimiento,
como transporte, almacenamiento, manejo,

embarque y entrega de piezas internas.
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Contratos: este factor abarca el costo de tareas
especificas de mantenimiento, proyectos u
ordenes de trabajo contratadas por tiempo o
por proyecto. Cada categoria de trabajo se
caracteriza por un contrato especifico.
Ademas, en esta categoria debe inclurise el
costo del personal contratado temporal o
permanente.

Rentas de equipo: este factor incluye el costo
de la renta de todo el equipo movil y
estacionario, como gruas, remolques,
retroexcavadoras, arietes hidraulicos, etc.
Contenedor de herramientas: comprende el
costo de herramientas manuales
especializadas y herramientas epeciales, como
llaves neumaticas, cables de cadena para
elevacion, esmeriladoras de mano, sopletes de
acetileno, etc., que no estan incluidas en los
materiales (almacenes) o en los servicios de
taller.

Gastos generales de mantenimiento: este

factor puede incluir todos los niveles de
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administracion  de mantenimiento y
supervision, asi como la ingenieria de
mantenimiento y confiabilidad, planificadores,
programadores, coordinadores de materiales,
empleados de oficina, y soporte para entrada
de datos y sistemas computarizados para la
administracion del mantenimiento. Tambien
puede incluir cualquier costo de taller no
incluido en los servicios de taller.
Junto con los costos de las categorias
anteriores de medidas de entrada, tal vez haya
medidas especificas no relacionadas con
costos para cada una de ellas. Por ejemplo,
cuando se consideran los materiales, varias
estadisticas son utiles para el control de
inventarios:
» Rotacién del inventario, definida como la
proporcion de salidas totales anuales
divididas entre la cantidad en existencia

al final del ano.

20



= Nivel del servicio, definido como el
porcentaje de 6rdenes surtidas segun se
soliitaron.

» Faltantes, definidos como el niumero de
ordenes que no pudieron surtirse por los
almacenes  durante un periodo
especifico.

= Obsolencia del inventario, definida como
el porcentaje de unidades de
almacenamiento (SKU) que no han
salido en un periodo de 24 meses.

Segun el Enfoque Sistémico Kantiano de
Mantenimiento, el nivel instrumental es el que
comprende todos los elementos necesarios para
exista un sistema de gestibn y operacion de
mantenimiento e incluye: sistemas de informacion,
Recursos Humanos talento, herramienta, repuestos,
insumos, capital de trabajo, espacio fisico, tecnologia,
maquinaria, recursos naturales, poder de
negociacion, Recursos Humanos carga laboral,
planeacién, proveedores, terceros y subcontratacion,

entre otros.
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A continuacion mencionaremos los aspectos

relevantes de cada uno de ellos que inciden en

los niveles superiores:

Sistema de Informacion: Lo que se debe
manejar desde un inicio son: registro de
todos los equipos, partes y
componentes, al menos hasta tres
niveles; generacion y control de todas las
ordenes de trabajo; planes de
mantenimiento de corto, mediano y largo
plazo; inventarios y gestion de repuestos
e insumos; histéricos de consumo,
reparaciones y cambio; salarios e
historia de todos los empleados vy
trabajdores del area, costos de todos los
recursos de mantenimiento; prondsticos
de datos tiempos, repuestos, materias
primas 0 insumos; sistemas de
administracion, registro, evaluacion y
gestion de proveedores y de terceros en

la operacion y gestidon de mantenimiento.
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Recursos Humanos - Talento: Los
aspectos relevantes a tener en cuenta
son:  seleccion ,  entrenamiento,
crecimiento personal, desarrollo;
formacion para labores especificas
correctivas 0 planeadas; remuneracion;
subcontratacion; liderazgo; habilidades y
competencias y  otros  aspectos
pertinentes.

Herramientas, Repuestos e Insumos:
Los costos asociados a repuestos e
insumos son un rubro inportante dentro
de la inversion y de los gastos habituales
de mantenimiento, su manejo debe ser
coherente con la politica general de
gestion y manejo de inventarios.

Capital de trabajo, espacio fisico,
tecnologia, maquinaria, recursos
materiales, poder de negociacion,
recursos humanos carga laboral,
planeacion: Se consideran los factores

basicos requeridos para lograr la funcion
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primaria del departamento de
mantenimiento ya que otorga un apoyo
logistico para que las areas productivas
puedan cumplir su funcidon de agregar
valor a los procesos de servicios.
2.2.3 Elementos de Salida
La definicion de elementos de salida se encuentra inmersa
en algunas definiciones como las siguientes:
‘Las entradas al sistema (los requisitos) parten de los
clientes, y las salidas(los productos y servicios) confluyen en
los clientes” (Salas, 2011: 70)
Para nuestro caso y teniendo una definicion podemos decir
gue los elementos de salida vienen a ser los productos y/o
servicios que confluyen en los clientes buscando la
satisfaccion de ellos.
Para una mejor visualizacion de estas definiciones se

presenta el siguiente flujograma:
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Figura N° 3: Flujograma entrada/salida
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Fuente: Sistema de gestion del mantenimiento industrial (Tesis)
Elaborado por: Enrique Miguel Rivera Rubio

o Segun el sistema tipico de mantenimiento las salidas

del sistema  son: equipos, infraestructura,
instalaciones  funcionando, confiable y bien
configurado para lograr la operacion planeada de la
planta o en nuestro caso para que la Institucion logre
brindar el servicio planeado.
Como la salidas se refieren a la capacidad productiva
sostenible del equipo, infraestructura o instalaciones
gue esta recibiendo mantenimiento, a continuacion se
mencionara las medidas de salida que describen por
gué existe la administraciéon del mantenimiento:

» Disponibilidad: esta es una medida de tiempo

de operacién o, de manera alterna, una medida
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de la duracion del tiempo muerto, definido
como: (tiempo programado menos todas las
demoras)/tiempo programado.

+ Confiabilidad y tiempo medio entre fallas
(MTBF): esta es una medida de la frecuencia
de una falla, definida como (tiempo de
operacion)/numero de fallas.

+ Tiempo medio para la reparacién (MTTR): esta
es una medida del tiempo que dura la
reparacion, definido como (tiempo muerto por
reparaciéon)/namero de fallas. La
mantenibilidad es la probabilidad de realizar la
reparacion en un tiempo dado o en el MTTR.

o Segun el Enfoque Sistémico Kantiano de
Mantenimiento, el nivel estratégicoes el que permite
medir el grado de éxito alcanzado de todo lo que se
realiza mediante indices de aceptacion mundial y con
el uso de metodologia de validez universal.

= Confiabilidad: Valora las acciones que
ejecuta produccion sobre el manejo y la
operacion de los equipos. Las medidas

fundamentales en las que se apoya son
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las cantidades y los tiempos de fallas
inherentes a los equipos.
= Mantenibilidad: Mide las actividades de
reparaciones y tareas proactivas que
realiza el area de mantenimiento sobre
los equipos. Sus medidas béasicas son el
volumen de reparaciones (o tareas
planeadas) y los tiempos efectivos de
realizacion y sus demoras. En el caso de
la mantenibilidad, la evaluacién se
asocia a los grupos de personas que
hacen los mantenimientos o las
reparaciones.
= Disponibilidad: Es una relacion que
muestra la proporcion de tiempo util
efectivo frente al tiempo total disponible.
2.2.4 Procesos del sistema

A continuacibn vamos a referenciar varias definiciones

acerca de proceso y sistema.

Segun la I1ISO 9001 a “Una actividad o un conjunto de

actividades que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin
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de permitir que los elementos de entrada se transformen en
resultados, se puede considerar como un proceso.

Segun la ISO 9000 se define proceso como "conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados".
(Norma Internacional ISO 9000:2005: 12).

Frecuentemente el resultado de un proceso constituye
directamente el elemento de entrada del siguiente proceso.”
(Norma Internacional ISO 9001:2008: VI).

Proceso también es definido como “un mecanismo para
transformar entradas en salidas, es decir, la forma de utilizar
y combinar los recursos”. (Pérez, 2010:57).

Otras definiciones de proceso son las siguientes:

“Es una secuencia de actividades que van afadiendo valor
mientras se produce un determinado producto o servicio a
partir de determinadas aportaciones.” (Alcalde, 2010:90)

‘La combinacion de personas, informacién, maquinas y
materiales a través de una serie de actividades conjuntas
para producir bienes y servicios que satisfagan las
necesidades del cliente” (Vergara, 2010: 71)

A continuacion se presenta un grafico que describe a un

proceso:.
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Figura N° 4: ;Qué es un proceso?

RECURSOS | FACTORES
Pericnan - Mate fisles | informazicn - Fiticon)
SECUENCIA DE
INPUT | ENTRADA N outpuT fsaLipa | CLIENTE
> -

PRODUCTO - QSP PRODUCTO - qsp | EMPRESA

ACTIVIDADES
Procesos que:
GESTION ¥ Interactian
+ y a0 Gestionan
| causa | | EFECTO |

Fuente:Gestion por Procesos por José Antonio Pérez Fernandez
de Velasco — 2010. (Libro)
Elaborado por: El autor

Ya que la definicibn de sistema se hizo anteriormente,
nosotros podemos definir procesos de un sistema para la
universidad como un conjunto de actividades que utiliza
recursos los cuales afiaden valor e interactian para obtener
servicios que satisfagan las necesidades del cliente”.

o Medidas dentro del sistema: Aunque la productividad
solo considera las entradas y las salidas, se requiere
una compresion clara del sistema mismo:

= Distribucion del trabajo: Es el porcentaje
de horas de mano de obra dedicadas a
las diversas categorias de trabajo, como
planeado, no planeado, urgente,

reparaciones menores, ordenes
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permanentes, indirecto (por ejemplo
reuniones, capacitacion), preventivo,
predictivo, correctivo planeado,
reparacion general importante o trabajo
con paro.

Demoras: Es el tiempo consumido por
los trabajadores en espera de
instrucciones, de piezas y de otros
trabajadores. Tambien incluye el tiempo
para desplazarse, interrupciones
personales y tiempo de inicio Yy
terminacion.

Cumplimiento: son medidas para dar
seguimiento al cumplimiento de varios
planes y programas e incluye la
cobertura de mantenimiento preventivo,
cumplimiento del programa de
mantenimiento preventivo, cumplimiento
del programa de trabajo correctivo
planeado, solicitudes de trabajo
generadas a partir de rutinas de

mantenimiento preventivo y
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cumplimiento del programa  de
mantenimiento con paro.

Trabajos pendientes: Es la cantidad de
trabajo planeado pero que aun no se ha
programado o completado, calculado
generalmente por especialidad
(mecénico, eléctrico), por planta o area
del taller, por turno o por cuadrilla
especifica.

Estado de las 6rdenes de trabajo: este es
una medida del numero de ordenes de
trabajo o solicitudes de trabajo en cada
estado de terminacion: recibidad por el
departamento de mantenimiento,
aprobadas, planeadas, en espera de
materiales, programadas, asignadas, en
progreso o completadas.

Andlisis de fallas: este es una actividad
que da seguimiento a las iniciativas de
mejora como el numero de causas
fundamentales de  descomposturas

emprendidos y completados, el namero
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de rutinas de Mantenimiento preventivo
desarrolladas, salidas de garantias y
similares.
2.2.4.1 Macroprocesos y Procesos Operativos
Segun Juan Bravo C. define Macroproceso como “una
estructura de procesos con la caracteristica de
recursividad, es decir, los procesos se desagregan en
otros procesos”. (Bravo:2008: 27); y define Proceso
Operativo como “un proceso de bajo nivel que no se
puede desagregar mas como proceso, Sino que su
descripcion detallada da origen a un nuevo nivel de
profundidad, donde aparecen las actividades en el
flujograma de informacion” (Bravo:2008: 28).
El autor también define la Actividad como la que “tiene
sentido al interior del proceso y esta asociada a un cargo
especifico.
No tiene un objetivo por si misma” (Bravo:2008: 28);
Ademas define que el Procedimiento aplica a las tareas o
actividades y las documenta en detalle.
2.2.5 Indicadores de los procesos
Indicador es definido como “informacion que se presenta en

forma de datos y que ayuda a la medicién de un actividad,
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proceso 0 accién determinada. Magnitud asociada a una
caracteristica (del resultado, del proceso, de las actividades,
etc.) que permite a través de su aplicacion perioddica y por
comparacion con el estandar establecido, evaluar
periodicamente dicha caracteristica y verificar el
cumplimiento de los objetivos (estandares) establecidos”.
(UN SIMEGE, 2012: 2)

Otra definicibn de indicador es “los indicadores son
informacion que se presenta en forma de datos, pero el
simple dato que arroja el indicador no es por si solo
interpretable, es decir, un indicador toma sentido cuando se
contextualiza, dado que su significado puede variar de
acuerdo al contexto en el cual se analiza” (UN SIMEGE,
2012: 11)

“...la premisa bésica es que los indicadores que definamos o
seleccionemos deben estar alineados con la estrategia
empresarial... pero una segunda premisa es que estos
indicadores que defina, deben ser utiles o herramientas para
la toma de decisiones... ”.(Gonzéalez, 2014:39)

Con lo anteriormente mencionado, nosotros definimos

Indicador del proceso como aquellos datos que deben ser
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interpretados para obtener informacidn sobre aquel proceso

gue ha sido medido o de donde se obtuvo el dato.

2.30peracionalizacion de las variables

Cuadro N°1: Operacionalizacién de las variables

VARIABLE

INDICADORES

DISENO DE UN

SISTEMA DE

MANTENIMIENTO

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

PROCESOS

INDICADORES

Fuente: Elaboraciéon Propia
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3.

CAPITULO Il
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1Nivel y tipo de investigacion
e El tipo de la investigacion es aplicada ya que “Busca

confrontar la teoria con la realidad”. (Tamayo, 2004:43), ya
gue tiene como propdsito corroborar la teoria de manera
directa en un campo concreto de aplicacion.
En nuestro caso, el objetivo es disefiar un Sistema de
Mantenimiento para la Constructora JSB E.I.R.L.
e El nivel de la investigacion es descriptiva ya que “pretenden

medir o recoger informacion de manera independiente o
conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se
refiere, esto es, su objetivo no es indicar como se relacionan
las variables medidas.” (Sampieri, 2010:102)

3.2Disefo de la investigacion

La investigacion presenta un disefio no experimental — transversal, ya

gue corresponde a realizar un analisis descriptivo en un tiempo dado.

U «<— O

U = Constructora JSB E.l.R.L
O = Observacion y Analisis para recabar datos e informacion de los

procesos de la Constructora JSB E.I.LR.L (U).
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3.3Poblacién y muestra

Dadas las caracteristicas y el tipo de investigacion, la poblacion,

muestra y por lo tanto la unidad de andlisis estubo constituida por

el area de mantenimiento de

la Constructora JSB, el cual

comprende maquinarias de trabajo y los proceso actualmente

aplicados referente al mantenimiento en la Constructora JSB.

3.4Técnicas de recoleccion y tratamiento de datos

3.4.1 Fuentes, tecnicas e instrumentos de recoleccion de

datos e informacién

Cuadro N° 2: Fuentes, técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

TECNICAS

INSTRUMENTOS

ITEMS

1. Encuesta

1.1. Ficha de encuesta

2. Entrevistas

2.1 Ficha de entrevista

Para la obtencion de
datos

3. Fichaje

2.1. Fichas Textuales

Para el desarrollo de la
perspectiva tedrica
(Estado del arte)

2.2. Resimenes

Para el desarrollo del
Marco tedrico

4. Revision
documental

3.1 Fichas de resumen

3.2. Fichas de andlisis

3.3. Andlisis de informes, etc.

Para el desarrollo de
los objetivos y la
obtencién de
informacion

5. Estadistica

4.1 Tablas y graficas

Para el desarrollo del
analisis de datos

Fuente: Elaboracién propia

e Encuestas y entrevistas: Se realizaron a las personas

involucradas con el area de mantenimiento para obtener

datos con respecto a los objetivos especificos de la tesis.
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e Fichaje: Esta herramienta se utilizé para la recopilacién de
informacion para armar el marco teorico. La metodologia que
estamos empleando es el de obtener definiciones de varios
autores para luego cominar estas definiciones obteniendo
una que se adecue a la Institucién.

e Revision documental: Por medio de la revision documental
se pudo recopilar informacion necesaria informes, manuales,
practicas operativas, entre otros, para la realizacion de la
investigacion.

e Estadistica: Esta herramienta se utiliz6 para analizar los
datos obtenidos en las encuestas.

3.5Procesamiento y presentaciéon de datos
Para el procesamiento y analisis de los datos se documentaron los
procesos encontrados.
Para la presentacion de los datos se usaron cuadros, tablas, y
graficos de acuerdo a los resultados obtenidos luego de la
aplicacién de los instrumentos de investigacion.

3.6Hipotesis
Debido a que la presente investigacion no busca probar el impacto
gue tiene algunas variables entre si, o0 el efecto de un rasgo de una
variable en relaciéon con la otra (dependientes e independientes), se

concluye en que la investigacion no requiere formular hipotesis.
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CAPITULO IV
4. IMPLEMENTACION DE LA INVESTIGACION
4.1 Diagndstico de la Investigacion
4.1.1 Analisis de la Gestion del Mantenimiento
En la Constructora JSB E.I.R.L no se realiza la planificacion de
las actividades de mantenimiento para luego ser ejecutadas,
controladas y mejoradas, por lo tanto no tiene un sistema de
mantenimiento por lo que trae consigo que los equipos no sean
confiables y no estén disponibles provocando paros en el
proceso de construccion.
a) Gestion Técnica
La constructora al no contar con un sistema de
mantenimiento que promueva la mejora continua, no puede
contar con indicadores de desempefio que le permitan medir
la calidad, disponibilidad y rendimiento de las maquinas,
ademas que estos trabajos son realizados en el area de
Logistica.
En la constructora, el mantenimiento actual se da de la
siguiente manera:
e Cuando en obra se reporta una maquinaria u equipo

inoperativo, el encargado o capataz reporta
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a almacén de la averia y traslada la maquina u equipo
hasta el almacén.

Cuando la maquina u equipo esta en almacén se le
entrega al mecanico de la empresa para que realice la
revision respectiva (no existe orden de trabajo) y
verifique si la averia se deba a un tema de
mantenimiento menor, como ajustes o uso de
repuestos, o mayor, como la reparacién de alguna
pieza, lo cual deriva al almacenero para que dicho
trabajo se tercerice. Cabe mencionar la tercerizacion
es la opcién que mas a menudo se toma ya que el
mantenimiento funciona dentro del area de almacén,
solo hay un mecanico y no tiene presupuesto
asignado.

Cuando se da la tercerizacion, el almacenero reporta
al administrador de obra, para que autorice enviar la
maquina 0 equipo a una taller o tercero para que
realice la reparacion respectiva. Si el mecanico opta
por realizar el mantenimiento a una determinada
maquina 0 equipo, y en caso se requiera realizar la
compra de algun repuesto, el almacenero solicita a

administracion de obra, quien tiene asignado una caja
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chica para realizar gastos, por lo que la compra se
realiza de forma inmediata.
Hay dos formas para cubrir las maquinas o equipos inoperativos:

e Comprando una nueva maquina 0 equipo, O
alquilando. Normalmente la solicitud y la compra se
debe realizar en un plazo maximo de 2 dias o si es
posible de forma inmediata, ya que
existe autorizacion de Gerencia General de adquirir
maquinarias y equipos que Sse requieran y cuya
compra no supera los S/. 20,000.00;

e En caso la maquinaria supere ese monto, se solicita
el alquiler hasta que la maquina esté operativa, para
disminuir las horas de para de las actividades en obra.
Cabe mencionar que en caso de maguinaria como
excavadora, retroexcavadoras, tractor u otros cuyo
valor de compra sea alto, se gestiona el alquiler de
maquinas con las mismas caracteristicas, hasta que
la maquinaria inoperativa vuelva a estar operativa.

En caso de los teodolitos, torquimetros y las plumas, el
mantenimiento y su calibracion si se realizan por terceros.
No hay un ambiente determinado exclusivamente para

desarrollar actividades de mantenimiento. En el ambiente
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destinado para almacén se tienen las herramientas y materiales
gue el mecéanico pueda utilizar. Dicho almacén tiene un area de
900m?.
b) Gestion Administrativa
Respecto a la gestibn administrativa del mantenimiento, no
hay documentos normativos y/u objetivos sobre la gestion del
mantenimiento en la empresa. No hay una politica definida
para la Funcion Mantenimiento, con la subsiguiente
consecuencia de no trabajar por objetivos, con planes,
programas, actividades y metas para alcanzarlos.
En el cuadro N° 3 se presenta el resumen del diagnéstico de
la gestion administrativa del Mantenimiento.
Frente a lo mencionado lineas arriba, el Sistema de
Mantenimiento a disefiar involucra el desarrollo de
Normatividad y objetivos de mantenimiento, ya que la
calidad del servicio que se brinda como constructora
depende de muchos factores y uno de ellos es la

disponibilidad de las maquinas y equipos.
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Cuadro N°3: Diagnéstico de la gestién administrativa del Mantenimiento

Area de

Descripcion o Observacion
Mantenimiento
Cuenta con Documentos La empresa no cuenta con
normativos y/u objetivos NO documentos normativos ylu
estratégicos objetivos sobre el mantenimiento.
La empresa si cuenta con el registro
_ B de maquinas y equipos, en el cual
Cuenta con informacion , o
o se registran caracteristicas como:
de las maquinas vy _
. SI nombre, serie, marca, modelo,
equipos para ser _ _ _
) cantidad, potencia, voltaje, fuente, f.
mantenidos. y
recepcion, peso, ancho, altura, uso,
largo, color y accesorios.
La empresa tiene un plan de
Cuenta con planes de mantenimiento desarrollado como
mantenimiento en Practica pre profesional, el cual no
: g . NO L
ejecucion de maquinas y ha sido implementado, por lo que el
equipos. mantenimiento  correctivo  sigue
predominando.
La empresa no cuenta con formatos
de control del mantenimiento.
Cuenta con formatos de N i
o No utiliza ordenes de
control del mantenimiento o
. mantenimiento ya que la
(ordenes de trabajo, L
_ comunicacion sobre alguna
reportes de trabajo, NO ) o
o necesidad de mantenimiento es
historiales de
o verbal.
mantenimiento, entre _ .
No registra las actividades de
otros). o ]
mantenimiento realizadas a las
maquinas y equipos.
Cuenta con indicadores La empresa no cuenta con
NO

de desempefio de las

indicadores de desempefio de las
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maéquinas

y del maquinas como: disponibilidad de

mantenimiento. las maquinas y equipos.

Tampoco cuenta con indicadores
de desempeiio del mantenimiento
como: nivel de cumplimiento de los
planes de mantenimiento, eficiencia
del plan de mantenimiento, costos
de mantenimiento, AMEF, entre

otros.

Fuente:

Elaborado por:

Las actividades de Mantenimiento se basan en lo
correctivo, no se maneja con 6rdenes de trabajo que al
cierre de las mismas se pueda determinar: trabajo
solicitado, trabajo ejecutado, costos y andlisis de la falla
coNn sus sugerencias para que no vuelva a ocurrir.

Las actividades de mantenimiento como, revisiones,
lubricaciones y ajustes menores, realizadas por el
mecanico, no obedecen a un programa sistematico basado
en horas de funcionamiento.

En este rubro la calidad del servicio es la entrega oportuna
de la obra, por cada dia que la empresa se tarda en la
entrega de la obra, la empresa es multada con el 0.05% del

valor total de la obra. Por esto la disponibilidad de las
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maquinarias juega un papel importante en el proceso de
construccion.
c) Gestion del Talento Humano

La constructora JSB actualmente realiza trabajos correctivos
de mantenimiento, la cual se encuentra a cargo de un
mecanico quien realiza trabajos simples de mantenimiento
como lubricaciéon de piezas, cambio de aceites y engrase,
cabe mencionar que el mecénico solo realiza estas
actividades por la sobrecarga de trabajo, las herramientas,
materiales y/o repuestos a disposicidén, ya que actualmente
el mantenimiento funciona dentro del area de almacén y solo
tiene un mecanico y no tiene presupuesto asignado, ademas
dicha oficina de almacén es la que se encarga de reportar al
administrador de obra, para que autorice enviar la maquina o
equipo a una taller o tercero para que realice la reparacion
respectiva.
La empresa no realiza gestion del mantenimiento ya que las
fallas de las maquinas y equipos se deben a que no se
realizan mantenimientos preventivos ademas de no tener
una cultura de gestionar todo lo relacionado a mantenimiento
que consiste en una Planeacion, Organizacion, Ejecucion y

Control, por lo tanto no tienen procesos establecidos y
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documentados de dicha Gestion, las ejecuciones de
mantenimiento son realizadas sin una planificacion previa ya
gue provienen de solicitudes de mantenimiento correctivas
que realiza el capataz o encargado de obra.

Con respecto al area de mantenimiento, en estudios previos
realizado por el autor de la presente investigacion el cual se
encuentra en el “Plan de Mantenimiento para la maquinaria
de la constructora JSB E.I.R.L - Huanuco”, en las paginas 18
y 19 realizados en el afio 2015 se pudo observar y se
constaté mediante entrevistas que todo tramite para realizar
actividades de mantenimiento dentro de la empresa es
mediante informacion verbal e informalidades.

El personal que labora en la Constructora JSB no cuenta con
planes de capacitacion relacionado a gestion y actividades
de mantenimiento, lo cual presenta la imperiosa necesidad
de que el personal de las oficinas administrativas y operarios
conozcan los procesos y documentacion de un Sistema de
Mantenimiento para una efectiva utilizacion de los recursos.
La propuesta de un Sistema de Mantenimiento para la
Constructora JSB pretende dar respuesta a todas las

solicitudes de actividades de mantenimiento; ademas de
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enfocar al area de mantenimiento como una unidad que
pueda gestionar todas las actividades de mantenimiento.
Toda la informacion que conocen es aquella que se obtiene
del manual de usuario para el procedimiento de operacion.
Ademas los trabajadores del area administrativa y operativa
tienen muy pocos conocimientos de la filosofia 5S’s, pero en
el taller, de forma informal se pueden observar aspectos de
limpieza y orden. Dentro de la empresa, a pesar de que no
maneja repuestos, es necesario la implementacion de esta
filosofia; en el Anexo N° 1 se encuentra un Manual para la
Implementacion de las 5S’s, donde se especifica las
estrategias a utilizar para la implementacion de la
herramienta.

4.1.2 Normatividad y Objetivos Estratégicos
El area de Logistica no cuenta con documentos de
Planeamiento Estratégico y Normativo para las actividades
de mantenimiento que realizan.

4.2Disefo del Sistema de Mantenimiento de la Constructora JSB

La razén de ser del mantenimiento implica la confiabilidad y

operatividad de sus maquinas equipos e instalaciones, ademas que

este proceso de mantenimiento se efectien en tiempos 6ptimos,

cumplir con todas las solicitudes en menor tiempo y a costos
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razonables. Fueron muy importantes tomar como modelos
sistémicos al Sistema Tipico de Mantenimiento y el Enfoque
Sistémico Kantiano de Mantenimiento, cada uno de ellos permitio
diseiar el Sistema de Mantenimiento de la Constructora JSB; del
primer modelo utilizamos como aporte los procesos de Planeacion,
Organizacion y Control, y del segundo modelo se tuvo como aporte
el Nivel Operacional y el Nivel Estratégico. Para este sistema se
estan considerando la Planeacion y Organizacién juntos como un
proceso, el nivel Operacional se esta considerando como la
ejecucion el cual es un proceso y el control como otro proceso,
ademas el nivel estratégico viene a ser la Normatividad y Objetivos
Estratégicos que se tendrdn en cuenta para un eficiente
Direccionamiento Estratégico; a continuacion se presenta el Disefio

del Sistema de Mantenimiento:
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Figura N° 5: Sistema de Mantenimiento de la Constructora JSB E.l.R.L

Normatividad y Objetivos Estratégicos

Retroalimentacion
ENTRADAS SALIDAS
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4.2.1 Estructuracion del Area de Mantenimiento
El area de mantenimiento en la Constructora JSB se
encuentra inmersa dentro de las labores de Logistica, no se
cuenta con un area especifica para la Gestion del
Mantenimiento y lo que se propone es que el area de
mantenimiento funcione como un area independiente para
gue pueda gestionar todas las actividades referentes al
mantenimiento realizado por trabajadores internos y
externos, para lo cual se propone la siguiente estructura

organizacional del area de Mantenimiento:

Figura N° 6: Estructura del Area de Mantenimiento

k-
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4.2.2

Identificacion de Macroprocesos, Procesos,
subprocesos y Procedimientos

Luego del disefio del Sistema de Mantenimiento mostrado
anteriormente se pudo identificar los Macroproceso Yy
Procesos que lo conforman. Los Subprocesos Yy
Procedimientos se identificaron y desarrollaron en base al
conocimiento obtenido en la realizacibn de la practica
preprofesional. A continuacion se presenta el mapeo de

procesos:
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4.2.3 Estructura de Documentos

A continuacion se explica la conformacion de coédigos y la

estructura de las caracterizaciones para cada macroproceso,

proceso, procedimiento y diversos tipos de documentos.

4.2.3.1 Estructura de las Codificaciones

a) Codificacién de Macroproceso, Proceso, Subproceso
y Procedimiento
Macroproceso: La codificacion estara definida por las
siglas AM de Area de Mantenimiento y ndmeros
consecutivos por cada macroproceso empezando del
namero 1.
Proceso: La codificacion de los procesos es el codigo del
Macroproceso aumentando numeros consecutivos para
cada proceso empezando del nimero 1.
SubProceso: La codificacion de los subprocesos es el
codigo del Proceso aumentando numeros consecutivos
para cada proceso empezando del numero
Procedimientos: La codificacion de los procedimientos
es el codigo del SubProceso aumentando numeros
consecutivos para cada procedimiento empezando del
namero 1. A continuacion se muestra el Mapeo de

Procesos Codificado:
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b) Codificacion de Formatos segun el nombre del
grupo
La codificacion estara definida por las siglas AM de
Area de Mantenimiento y las iniciales del nombre
del grupo o del propio formato; si se repitiera la letra
del codigo se busca otras letras para identificarla.
Las codificaciones de estos formatos se encuentran
en el Anexo N° 2 “Control de Documentos”.

4.2.3.2 Estructura de las caracterizaciones
Se utiliza la siguiente estructura para caracterizar los
macroprocesos, procesos, sub procesos

procedimientos.
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MECROPROCE 50, PROCESD O SUBPROCE S0
JSBE.LR.L WOWMERE DEL MACRUPROLE 501, PRUCE 507 O SUBPROCE 50
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4.2.4 Documentacion del Sistema de Mantenimiento de la
Constructora JSB
Luego de identificar los Macroprocesos, procesos,
subprocesos y procedimientos del Sistema, se utilizaron los
formatos mostrados anteriormente para realizar sus
respectivas caracterizaciones; a continuacion se presenta la
documentacion del Sistema de Mantenimiento de la
Constructora JSB el cual presenta la siguiente estructura:
Macroproceso: Normatividad y Objetivos Estratégicos
Proceso: Requerimiento o actualizacion de Documentos
Normativos y Estratégicos
Proceso: Elaboracion de Documentos Normativos y/u
objetivos Estratégicos
Proceso: Difusién de Documentos Normativas y/u Objetivos
Estratégicos
Macroproceso: Gestidon del Mantenimiento
Proceso: Planeacion — Organizacion
Proceso: Ejecucion de Trabajos de Mantenimiento

Proceso: Control de Trabajos y Recursos de Mantenimiento
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MACROPROCESO

NORMATIVIDAD Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS

CcOD: AM1

VER: 01

FECHA: Octubre 2016

PAG: 2de 21

RESPONSABLE: AREA DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO: Elaborar normas y objetivos estrategias que direccionen el cumplimiento de objetivos y metas trazados por el area.
ALCANCE: El macroproceso abarca desde el requerimiento o actualizacién de normativas (politicas, directiva, reglamento y otros) y objetivos estratégicos hasta su
aprobacion.
PROVEEDORES ENTRADA PROCESO SALIDA CLIENTE
e Jefe del area de [e Propuesta de normatividad

Mantenimiento.

o Jefes de la Unidad de
mantenimiento.

e Asistente del area de
Mantenimiento.

e Gerente General

y/u objetivos estratégicos.

o Actualizacién de
normatividad y/u objetivos
estratégicos.

e Informacion para
elaboracion o actualizacion
de la normatividad u
objetivos estratégicos.

e AM11 Requerimiento o actualizacion de Normas y/u

objetivos estratégicos: Comision de actualizacion o
requerimiento de una nueva normativa y/u objetivo
estratégico.

AM12 Elaboraciéon de documentos normativos y/u
objetivos estratégicos: Elaborar o modificar la normativa
u objetivo estratégico para el area de Mantenimiento.
AM13 Difusion de Normas y/u objetivos estratégicos:
Difundir a las partes interesados de la actualizacion o
nueva normativa y/u objetivo estratégico.

o Normativa ylu

Necesidad de normativa y/u
objetivo estratégico

objetivo
estratégico culminado
Aprobacion y difusién de la
Normatividad ylu objetivo
estratégico.

e Organizacién y/o comisién
para la aprobacion de la
Normatividad y/u Objetivo
estratégico.

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O
HERAMIENTAS DE SOPORTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

o Jefe de

la Unidad de Mantenimiento de equipos

informéaticos e Instalaciones
e Jefe del area de mantenimiento
e Asistente del area de Mantenimiento
e Trabajadores de las areas de la empresa

Oficinas administrativas .
Sistema informéatico .
Equipos Informéticos .
Mobiliario

Utiles de oficina

Oficio entregado a la Gerencia General para que brinde su opinién
Registros de participantes.
Actas de reuniones

INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

% de Aprobacion de documentos Normativos y de Gestion.

N° de propuestas de requerimiento de normatividad y/u objetivos estratégicos

% de propuestas de normatividad con observaciones

% de propuestas de normatividad aprobadas

N° de difusiones realizadas

% de cumplimiento de actividades
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Responsables: Area de Mantenimiento.
Objetivo: Elaborar normas y objetivos estrategias que direccionen el cumplimiento de
objetivos y metas trazados por el area.
Alcance: El macroproceso abarca desde el requerimiento o actualizacion de normativas
(politicas, directiva, reglamento y otros) y objetivos estratégicos hasta su aprobacion.
Definiciones:
Sistema informético: Herramienta informatica que se utilizard para la gestion del
mantenimiento.
Normatividad: Conjunto de reglas o leyes que se encargan de regir el comportamiento
adecuado de las personas.
Equipo Informético: Es el conjunto de aparatos conectados al ordenados, y que conforman
un puesto de trabajo, como pantalla, teclado, raton, scanner, impresora.
Mantenimiento Preventivo: El mantenimiento preventivo es una actividad programada de
inspecciones, tanto de funcionamiento como de seguridad, ajustes, reparaciones, analisis,
limpieza, lubricacion, calibracién, que deben llevarse a cabo en forma periddica en base a un
plan establecido.
Programacion: se refiere a asignar una fecha a cada actividad planeada.
Notacién: Ninguna Notacion
Entradas y salidas:
6.1 Entradas

e Propuesta de normatividad y/u objetivos estratégicos.

e Actualizacion de normatividad y/u objetivos estratégicos.

e Informacion para elaboracién o actualizacion de la normatividad u objetivos

estratégicos.

6.2 Salidas

¢ AMI11 Necesidad de normativa y/u objetivo estratégico
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¢ AMI12 Normativa y/u objetivo estratégico culminado
e AMI13 Aprobacion y difusiéon de la Normatividad y/u objetivo estratégico.
7. Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte
7.1 Equipos Informéticos
a. Equipo de CoOmputo
Requerimiento minimo del sistema:
o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)
* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps
(684.9 KB/seg ratio de transferencia de datos)
* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de
transferencia de datos)

* Ping: 238 ms

7.2 Sistema informatico
Software del Sistema de Mantenimiento
7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario

Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestién del

mantenimiento.

8. Registros:

e Formato AMFO1 “Formato para el registro de oficios salientes”

¢ Formato AMFO2 “Formato para el registro de oficios entrantes”
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9. Flujograma

MACROPROCESO: NORMATVIDAD ¥
OBJETIVOS ESTRATEGICOS

INICIO FIN
REQUERIMIENTO O ELABORACION DE DIFUSION DE DOCUMENTOS
ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS MORMATIVOS Y/U

DOCUMENTOS NORMATIVOS Y/U OBJETIVOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Y/0 ESTRATEGICOS ESTRATEGICOS
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CcOD: AM11 VER: 01 FECHA: Octubre 2016 PAG: 6 de 21

Requerimiento o Actualizacion de
Documentos Normativos y/u
Objetivos Estratégicos

ELABORADO POR:

Fecha:

REVISADO POR: Fecha: APROBADO POR:

Fecha:
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RESPONSABLE: AREA DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO: Proponer y evaluar el requerimiento y/o actualizacion de normativas y objetivos estratégicos que contribuyan al mejoramiento de la
documentacion de la empresa.
ALCANCE: El proceso abarca desde la necesidad de la normatividad hasta la emision de la aprobacion de la comision o del oficio de opinion del area
respectiva.
PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTE
e Jefe del &rea de |e Informacién para elaboracion | ¢ AM1101 Requerimiento o actualizacionde e Necesidad de normativa y/u objetivo | AMI12 Proceso de

Mantenimiento. o]
Jefes de las Unidades
de Mantenimiento.
Asistente del area de
Mantenimiento.

Gerente General.

actualizacion  de la
normatividad  y/u
estratégicos.

Formulacion de Normas y/u
objetivos estratégicos.

Normativas y/u objetivos estratégicos estratégico.

objetivos

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O SEGUIMIENTO Y CONTROL

HERAMIENTAS DE SOPORTE

Jefe de las Unidades.

Jefe del area de mantenimiento.
Asistente del area de Mantenimiento.

Gerente General.

o Oficio de solicitud a Logistica.
e Oficio entregado al area encargada para que brinde su opinién.

Oficinas administrativas
Sistema informéatico
Equipos Informéticos
Mobiliario

Utiles de oficina

INDICADORES NOMBRE
DEL INDICADOR
N° de propuestas de requerimiento de normatividad y/u objetivos estratégicos
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Responsables: Area de Mantenimiento.
Objetivo: Proponer y evaluar el requerimiento y/o actualizacion de normativas y objetivos
estratégicos que contribuyan al mejoramiento de la documentacién de la empresa.
Alcance: El proceso abarca desde la necesidad de la normatividad hasta la emision de la
aprobacién de la comision o del oficio de opinion del area respectiva.
Definiciones: Ninguna definicién.
Notacidn: Ninguna Notacion.
Entradas y salidas:
6.1 Entradas

¢ Informacion para elaboracién o actualizacion de la normatividad u objetivos

estratégicos.

6.2 Salidas

¢ Necesidad de normativa y/u objetivo estratégico
Recursos - Herramientas de Soporte:
7.1 Herramientas de Software

e Microsoft Office

e Microsoft Excel

e Sistema de Mantenimiento
7.2 Maquinaria y/o equipo

e Equipo de Cémputo

Requerimiento minimo del sistema:
o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013

o Conectado a internet (velocidad)
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*  Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9

KB/seg ratio de transferencia de datos)

* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de

transferencia de datos)

* Ping: 238 ms

8. Descripcion de actividades

PROCEDIMIENTO:

AM1101 REQUERIMIENTO O ACTUALIZACION DE NORMATIVAS Y/U OBJETIVOS

ESTRATEGICOS

PASO

ACTIVIDAD

AREA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Coordinar Reunién de
evaluacion y/o actualizacion

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de Mantenimiento coordina con
los jefes de las unidades y gerente general para
una reunion de para evaluar el Requerimiento
y/o actualizacién de la Normatividad y/u objetivo
estratégico.

Evaluar la normatividad y/u
objetivos estratégicos de la
Unidad

Comisién de
evaluacion

Evaluar el requerimiento o actualizacion de la
normatividad u objetico estratégico.
¢Se requiere una Normatividad y/u objetivo
estratégico o] su actualizacion?
Sl Pasar al N° 3
NO: Terminar procedimiento

NOTA: Elaborar acta de reunién segun los
acuerdos tomados.

Coordinar con el asistente para
realizar  oficio al area
encargada de emitir opinion.

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe del area de Mantenimiento coordina con
el asistente para la elaboracion de un oficio al
encargado de emitir opinién, indicandole el
asunto del mismo.

Realizar oficio con el
requerimiento y/o actualizacién
de normatividad y/u objetivos
estratégicos del area

Asistente del Area
de Mantenimiento

Realizar oficio para el area encargada de emitir
opinién acerca de la Normatividad y/u objetivos
estratégicos.

Registrar el oficio firmado y
sellado

Asistente del Area
de Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el
namero del oficio entregado y archiva el cargo.
Formato AMFO1
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Registrar respuesta del 4rea Asistente del Area | El asistente registra en un formato digital el
6 s de Mantenimiento | nimero del oficio de respuesta y archiva una
encargada de emitir opinion copia. Formato AMFO2
. . . . . El asistente entrega al Jefe del éarea la
Entregar, informacion brindada | Asistente del Area | i¢rmacign que el area encargada de emitir
! po_r ?I area encargada de emitir| de Mantenimiento opinion entregé como respuesta a la solicitud
opinion gue se le envio.
. . L Jefe de area de . . -
8 | Recepcionar informacion . El jefe recepciona el documento de opinién
Mantenimiento
El jefe revisa el documento con opinién.
_ o Jefe de area de ¢La opinion es fqvorable? o
9 | Revisar documento de opinién Mantenimiento Sl: Pasar al siguiente procedimiento
NO: Comunicar a los interesados del area de
mantenimiento. Termina el proceso
9. Registros
e Formato AMFO1 “Formato para el registro de oficios salientes”
® Formato AMFO2 “Formato para el registro de oficios entrantes”
10. Flujograma
Pasar al
sz D e ,,[ Recepconar Hauciﬁl‘niz .,e]_> i N
3-‘5’ Gl TR encargada de emitr o opinidn Comunicar 2 los
EE INICIO ;La opinidnes interesados del drea
E Evah.!_arla » - ‘ ul Terminar
z O&P;'.‘J::‘:ﬁ:;g;& d Procedimiento
8 *;E iSe requiere una Fir
¥ E :Jn;matwitdsggyju
g5 objetio sisoro o
E su actualizacion?

PROCEDMENTO: REQUER MIEENTO O ACTUAL ZACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS Y/U OBJETIVOS

Realizar oficio conel
requerimienta y/o
actualizacién de
normatividad y/u

objetivos estratégicos

Registrar el
oficio firmado
sellado

Registrar respuesta
¥ del area encargada
de emitir opiisn

Entregar, informacion
brindada porel dres
encargada de emit

opinién

Base de datos
del Sistema de
Mantenimiento

Asistente del area de Manteni miento

Base de datos
del Sistema de
Mantenimiento
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Elaboracion de Documentos
Normativos y/u Objetivos
Estratégicos

ELABORADO POR:

Fecha:

REVISADO POR: Fecha: APROBADO POR:

Fecha:
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actualizacion de Normas | e
y/u objetivos estratégicos

Propuesta de normatividad y/u
objetivos estratégicos.

e Actualizacién de normatividad
y/u objetivos estratégicos.

RESPONSABLE: AREA DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO: Elaborar documentos normativos y objetivos estratégicos para la buena gestiéon del area de mantenimiento.
ALCANCE: El proceso abarca desde la coordinacién para reuniones hasta la culminacion de la propuesta de Normatividad y/u objetivo estratégico, para
luego remitir su aprobacion.
PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTE
¢ AM11 Proceso [e Opinibn de la Unidad o | ¢ AM1201 Elaboracion de Documentos |e Documento Normativo  y/u objetivo | ¢ AM13 Proceso de difusion
Requerimiento o] Direcci6n encargada. Normativos y/u objetivos estratégicos. estratégico culminado. de Normas y/u objetivos

estratégico.

o Oficio remitiendo a la gerencia general para
la aprobacion de la Normatividad y/u objetivo

estratégicos

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O
HERAMIENTAS DE SOPORTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Jefe de las Unidades.
Jefe del area de mantenimiento.
Asistente del area de Mantenimiento.

Oficinas administrativas
Sistema informéatico
Equipos Informéticos
Mobiliario

Utiles de oficina

e Registros de participantes.
e Actas de reuniones
e Levantamiento de observaciones

INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

% de Aprobacion de documentos Normativos y de Gestion.

% de propuestas de normatividad aprobadas

% de propuestas de normatividad con observaciones
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1. Responsables: Area de Mantenimiento.
2. Objetivo: Elaborar documentos normativos y objetivos estratégicos para la buena gestion del
area de mantenimiento.
3. Alcance: El proceso abarca desde la coordinacion para reuniones hasta la culminacion de la
propuesta de Normatividad y/u objetivo estratégico, para luego remitir su aprobacion.
4. Definiciones: Ninguna definicion.
5. Notacion: Ninguna Notacion.
6. Entradas y salidas:
6.1 Entradas
e Opinion de la Unidad o Direccién encargada.
o Propuesta de normatividad y/u objetivos estratégicos.
6.2 Salidas
e Documento Normativo y/u objetivo estratégico culminado.
¢ Oficio remitiendo a la gerencia general para la aprobacién de la Normatividad y/u
objetivo estratégico.
7. Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte
7.1 Equipos Informaticos
a. Equipo de Computo
Requerimiento minimo del sistema:
o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)
* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9
KB/seqg ratio de transferencia de datos)
* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de

transferencia de datos)
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* Ping: 238 ms

7.2 Sistema informético
Software del Sistema de Mantenimiento

7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario
Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestién del
mantenimiento.

8. Descripcién de actividades y Responsables

PROCEDIMIENTO:
AM1201 ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS Y/U OBJETIVOS

ESTRATEGICOS

Q ; .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
o
Establecer régimen de reunién con la comisién
Establecer régimen de reunion O participantes para asi poder _e_lrflborar y
1 ‘s s Comisioén establecer un cronograma. La comision estara
con la comisién o participantes .
conformada por las personas que elaboraran la
normativa u objetivo estratégico.
Definir la  metodoloaia  a Definir la metodologia a considerarse para la
2 . 9 Comisién elaboracion de la Normatividad u Objetivo
considerarse .
Estratéegico.
Levantar informacién para Levantar informacién para elaborar la
3 |elaborar la normatividad u Comisién normatividad u Objetivo Estratégico, de
objetivo estratégico acuerdo a la metodologia definida a utilizar.
Analizar informacion recopilada a partir de los
4 | Analizar informacion recopilada Comisién criterios establecidos en la metodologia a
utilizar.
A partir de la recopilacion de informacién y de
Disefar y/o redactar propuesta de s la metodologia se disefiara y/o redactar
5 L Comisién - L
la documentacién propuesta de la Normatividad u Objetivo
Estratégico.
Consolidacion de la propuesta a través de la
6 | Consolidar propuesta Comisién verificacion de todos los miembros de Ila
comision respectiva.
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. . La comision coordina con el asistente para la
Coordinar con el asistente para . - . .
7 I fici Comision elaboracion de un oficio a la Gerencia General,
reajizar oficio indicandole el asunto del mismo.
Asistente del Remitir oficio con la propuesta a la Gerencia
8 | Realizar oficio con la propuesta Area de General para su aprobacion.
Mantenimiento
Redist | oficiofirmad Asistente del | g asistente registra en un formato digital el
9 elfllz rar €l oficio firmado 'y Area de ndmero del oficio entregado y archiva el cargo.
sellado. Mantenimiento | Formato AMFO1
. . Asistente del El asistente registra en un formato digital el
Registrar respuesta de Gerencia ; . S .
10 General Area de namero del oficio de respuesta y archiva una
enera Mantenimiento | copia. Formato AMFO2
Entregar informacion brindada por| ASiStente del | g asistente entrega al Jefe del area la
11 |la gerencia general, al Jefe del Area de informacién que Logistica entregd como
Area de Mantenimiento. Mantenimiento | reqnyesta a la solicitud que se le envié.
El jefe del area de Mantenimiento verifica la
Revisar respuesta de la gerencia Jefe del ‘Ar.ea de |.nfor.ma(:|on que Ggrenma General entrego.
12 eneral Mantenimiento | ¢Existe Observaciones?
9 Sl: Volver al paso 3
NO: Pasar al paso 13
13 Recopilar y archivar documento Asztg;tgedel Se recopila y archiva la aprobacion del
aprobado L documento normativo y/u objetivo estratégico.
Mantenimiento
Registro:
o Formato AMFO1 “Formato para el registro de oficios salientes”

Formato AMFO2 “Formato para el registro de oficios entrantes”
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10. Flujograma

Establecer égimen
5 = Definir la
2 de reunién con la !
= " metadologiaa
H comisiéna
) - considerarse
] participantes

INICIO

Levantar informacion
para elaborar la
normatividad u

objetivo estratégico

Analizar
informacién
recopilada

Disefiar y/o redactar
propuesta de la
documentacién

H

Consolidar
propuesta

Coordinar con el
asistente para
realizar oficio

i’
Realizar oficio Registrar el
conla oficia firmado
propuesta sellado.

Registrar
respuesta de
Gerencia General

Entregar informacion
brindada porla gerenda
general, al Jefe del Area

de Mantenimiento.

Aslstente del Area de Mantenimiento

FIM

PROCED M ENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS YU OBJETVOS ESTRATEGICOS

Jefe del Area de Mantenimiento

de la gerencia

general

sExiste
Observaciones?

Base de Datos Base de Datos M
del Sistema de del Sistema de
Mantenimiento Mantenimiento

Revisar respuesta
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Difusion de Documentos
Normativos y/u Objetivos
Estratégicos
ELABORADO POR: Fecha: REVISADO POR: Fecha: APROBADO POR: Fecha:
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RESPONSABLE: AREA DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO: Validar y Difundir los Documentos Normativos y/u objetivos estratégicos para que sea de conocimiento de todas las partes interesadas
y se tomen acciones para la implementacion de las mismas.
ALCANCE: El proceso abarca desde la recepcion del documento aprobado por la gerencia general hasta su publicacion y distribucidn respectiva.
PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTE
e AM12 Proceso de Elaboracion e Resolucion de aprobacién | ¢ AM1301 Difusion de Documentos | e Conocimiento de todas las partes | e Trabajadores del area de

de Documentos Normativos de la Normatividad y/u Normativas y/u Objetivos Estratégicos interesadas. mantenimiento.
y/u objetivos estratégicos objetivo estratégico

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O
HERAMIENTAS DE SOPORTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

o Jefe de las Unidades.
e Jefe del &rea de mantenimiento.
e Asistente del area de Mantenimiento.

Oficinas administrativas
Sistema informéatico
Equipos Informaticos
Mobiliario

Utiles de oficina

e Cumplimiento con el cronograma establecido.

INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

N° de difusiones realizadas

% de cumplimiento de actividades
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1. Responsables: Area de Mantenimiento.

2. Objetivo: Validar y Difundir los Documentos Normativos y/u objetivos estratégicos para que
sea de conocimiento de todas las partes interesadas y se tomen acciones para la
implementacién de las mismas.

3. Alcance: El proceso abarca desde la recepciéon del documento aprobado por la gerencia
general hasta su publicacion y distribucién respectiva.

4. Definiciones: Ninguna definicion.

5. Notacion: Ninguna Notacion.

6. Entradas y salidas:

6.1 Entradas
¢ Resolucion de aprobacién de la Normatividad y/u objetivo estratégico.
6.2 Salidas
e Conocimiento de todas las partes interesadas.
7. Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte
7.1 Equipos Informéticos
a. Equipo de CoOmputo
Requerimiento minimo del sistema:
o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)
* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9
KB/seg ratio de transferencia de datos)
* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de
transferencia de datos)

* Ping: 238 ms
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9.

7.2 Sistema informatico
Software del Sistema de Mantenimiento
7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario
Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestién del
mantenimiento.
Descripcién de actividades y Responsables
PROCEDIMIENTO:
AM1301 DIFUSION DE DOCUMENTOS NORMATIVAS Y/U OBJETIVOS

ESTRATEGICOS

Q " DESCRIPCION DE LAS
2 ACTIVIDAD AREA
g ACTIVIDADES
1 Fotocopiar Normativa y/u objetivos As:rt:;]tgedel Fotocopiar Normativa y/u objetivos
estratégicos L estratégicos
Mantenimiento
. . Asistente del . .
2 Archivar Documentos Normativos area de Archivar documento normativo y/u
y/u objetivo estratégico Mantenimiento objetivo estratégico
o . Asistente del o . .
3 Distribuir a las partes interesadas del area de Distribuir la Normativa y/u objetivos
area de Mantenimiento Mantenimiento | €Stratégicos.

Registros: Ningun Registro
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10. Flujograma

Fotocopiar Distribuir a las
Marmativa y/u Archivar partes interssadas
objetivos resolucion del drea de
estraténicos Mantenimienta

INICIO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

PROCEDMENTO: DFUSION DE
DOCUMENTOS NORMATIVAS Y/U
Asistente del area de Mantenimiento
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RESPONSABLE: JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO: Planificar — Organizar, Ejecutar y Controlar las actividades de mantenimiento de la Constructora JSB.
ALCANCE: El proceso abarca toda la gestion (Planificar — Organizar, Ejecutar y Controlar) del mantenimiento en la constructora JSB.

PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTOS SALIDA CLIENTE
e AM1 Normatividad y |e Documentos e AM21 Proceso de Planificacién-Organizacion e Equipos informéaticos mantenidos. e Area de

Objetivos Estratégicos Normativos ylo | « AM22 Proceso de Ejecucion de trabajos de |e Maquinasy equipos menores mantenidos. Mantenimiento
e Areas de la empresa Estratégicos. mantenimiento ¢ Vehiculos de transporte y carga mantenidos. e Areas de la
e Unidad de | e Equipos informéticos. e AM23 Proceso de Control de trabajos y recursos de |e Instalaciones eléctricas y agua y desagie empresa

Mantenimiento de |e MaAquinas y equipos mantenimiento mantenidas.

equipos informéticos e menores. ¢ Infraestructura mantenida.

Instalaciones. e Vehiculos de e Satisfaccién del Usuario.
e Unidad de transporte y carga.

Mantenimiento de | e Instalaciones

maquinas, equipos y eléctricas y agua y

vehiculos para la desague.

construccion. ¢ Infraestructura.

e Usuarios.
RECURSO HUMANO INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O HERAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
SOPORTE
e Trabajadores del area de Mantenimiento e Oficinas administrativas e Registros de la etapa de Planeacion - Organizacion.
o Jefes de las Unidades de Mantenimiento e Sistema informatico ¢ Registros de la etapa de Ejecucion.
o Jefe del area de mantenimiento e Equipos Informéticos ¢ Registros de la etapa de Control.
e Asistente del &rea de Mantenimiento ¢ Mobiliario
e Utiles de oficina

INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

Indicadores del Proceso de Planeacion — Organizacion

Indicadores del Proceso de Ejecucion de Trabajos de Mantenimiento

Indicadores del Proceso de Control de Trabajos y Recursos de
Mantenimiento
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1. Responsables: Jefe del area de mantenimiento
2. Obijetivo: Planificar — Organizar, Ejecutar y Controlar las actividades de mantenimiento de la
Constructora JSB.
3. Alcance: El proceso abarca toda la gestion (Planificar — Organizar, Ejecutar y Controlar) del
mantenimiento en la constructora JSB.
4. Definiciones
Planificacion-Organizacion: Considerado el primer proceso del Macroproceso Gestion del
Mantenimiento. Es la etapa en la que se planea las actividades a realizar por el area de
Mantenimiento definiendo los pasos a seguir y el responsable para cada procedimiento.
Ejecucidén: Considerado el segundo proceso del Macroproceso Gestion del Mantenimiento.
Es la etapa en la que se lleva a cabo lo planeado anteriormente en el primer proceso.
Control: Considerado el tercer proceso del Macroproceso Gestién del Mantenimiento. Es la
etapa en la que se controla todo los recursos utilizados para llevar a cabo la ejecucion.
Registros: Documentos donde constan datos necesarios para la Gestion del
Mantenimiento. Los registros se presentan en los tres procesos: Planeacion-Organizacion,
Ejecucién y Control.
5. Notacion
UMEII: Unidad de Mantenimiento de Equipos Informaticos e Instalaciones
UMMEVC: Unidad de Mantenimiento de Maquinas, Equipos y Vehiculos para la
construccion.
6. Entradas y salidas
6.1 Entradas
¢ Documentos Normativos y/o Estratégicos.
e Equipos informéticos.
¢ MAquinas y equipos menores.

e Vehiculos de transporte y carga.
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Instalaciones eléctricas y agua y desagiie.
Infraestructura.

Usuarios.

6.2 Salidas

Equipos informaticos mantenidos.

Maquinas y equipos menores mantenidos.

Vehiculos de transporte y carga mantenidos.
Instalaciones eléctricas y agua y desaglie mantenidas.
Infraestructura mantenida.

Satisfaccion del Usuario.

7. Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte

7.1 Equipos Informaticos

a. Equipo de Cémputo
Requerimiento minimo del sistema:
o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)
* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479
kbps (684.9 KB/seqg ratio de transferencia de datos)
* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg
ratio de transferencia de datos)

* Ping: 238 ms

7.2 Sistema informatico

Software del Sistema de Mantenimiento
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7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario
Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestién del
mantenimiento.

Flujograma

INICIO FIN
Planeacién - Organizacion Ejecucion de Trabajos de  Control de Trabajos y Recursos
Mantenimiento de Mantenimiento

MACROPROCESD: GESTION DEL MANTENI ENTO
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RESPONSABLE: JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO: Determinar las actividades y recursos que seran necesarios para el cumplimiento efectivo del area de mantenimiento.
ALCANCE: El proceso abarca con las actividades de planeacion del mantenimiento de cada area, hasta la aprobacion de los Planes de Mantenimiento incluyendo los recursos necesarios.
PROVEEDORES ENTRADA SUBPROCESOS SALIDA CLIENTE
o Jefe del area de Informacion AM211 Mantenimiento Preventivo - | ¢  Plan de Mantenimiento de Equipos Informéticos. e AM22 Ejecucion
Mantenimiento. solicitada a Unidad de Mantenimiento de | e Plan de Mantenimiento de Instalaciones (Infraestructura, Instalaciones Eléctricas e instalaciones de agua de Trabajos de
o Jefes de las Logistica. Equipos Informéaticos e y desaguie). Mantenimiento.
Unidades de Documentos Instalaciones. e Plan de Mantenimiento de Maquinaria pesada para la construccion. o Areas de la
Mantenimiento. Normativos y/o AM212 Mantenimiento Preventivo - | e  Plan de Mantenimiento de Maquinas y Equipos menores para la construccion. empresa.
e Trabajadores del Estratégicos. Unidad de Mantenimiento de | e Plan de Mantenimientode Vehiculos de transporte y carga.
area de Informacion Maquinas, Equipos y Vehiculos para | ¢ Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Equipos Informaticos.
Mantenimiento. levantada  por la Construccion. e Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Instalaciones (Infraestructura, Instalacion Eléctrica e
los AM213 Mantenimiento Correctivo - Instalacion de agua y desagtie).
trabajadores. Unidad de Mantenimiento de | e Generacion de actividades correctivas de mantenimiento no programadas - Equipos informaticos e
Requerimientos Equipos Informaticos e instalaciones.
por las unidades Instalaciones. e Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Maquinaria pesada para la construccion.
usuarias de AM214 Mantenimiento Correctivo - | e  Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Maquinas y Equipos menores para la construccion.
Trabajos de Unidad de Mantenimiento de | ¢ Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Vehiculos de transporte y carga.
mantenimiento. Maquinas, Equipos y Vehiculos ara | e Generaciénde actividades correctivas de mantenimientono programadas - Maquinas, equipos y vehiculos
la Construccién. para la construccion.
AM215 Requerimiento de Insumos y e Requerimiento de Insumos para Actividades Correctivas.
Servicios de Terceros. e Requerimiento de Servicios de Terceros para Actividades Correctivas.

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O HERAMIENTAS DE
SOPORTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Trabajadores del &rea de Mantenimiento
Jefes de las Unidades de Mantenimiento
Jefe del area de mantenimiento
Asistente del area de Mantenimiento

Sistema informatico
Equipos Informaticos
Mobiliario

Utiles de oficina

Oficinas administrativas

e Oficios de la gestién de aprobacién de planes.

e Tiempo empleado en realizar los planes de mantenimiento por cada area.

INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

% de Planes aprobados

% de Planes correctivos programados aprobados

% de Planes correctivos no programados aprobados

% de Requerimientos de insumos aprobados

% de Requerimientos de terceros aprobados
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Responsables: Jefe del &rea de mantenimiento
Objetivo: Determinar las actividades y recursos que seran necesarios para el cumplimiento
efectivo del area de mantenimiento.
Alcance: El proceso abarca con las actividades de planeacion del mantenimiento de cada
area, hasta la aprobacion de los Planes de Mantenimiento incluyendo los recursos necesarios.
Definiciones
Planificacién-Organizacion: Considerado el primer proceso del Macroproceso Gestion del
Mantenimiento. Es la etapa en la que se planea las actividades a realizar por el area de
Mantenimiento definiendo los pasos a seguir y el responsable para cada procedimiento.
Notacion
UMEII: Unidad de Mantenimiento de Equipos Informaticos e Instalaciones
UMMEVC: Unidad de Mantenimiento de Maquinas, Equipos y Vehiculos para la construccion.
Entradas y salidas
6.1 Entradas
e Documentos Normativos y/o Estratégicos.
¢ Informacion solicitada a Logistica.
¢ Informacion levantada por los trabajadores.
¢ Requerimientos por las unidades usuarias de Trabajos de mantenimiento.
6.2 Salidas
e Equipos informéticos mantenidos.
¢ Plan de Mantenimiento de Equipos Informaticos.
¢ Plan de Mantenimiento de Instalaciones (Infraestructura, Instalaciones Eléctricas e
instalaciones de agua y desague).
¢ Plan de Mantenimiento de Maquinaria pesada para la construccion

¢ Plan de Mantenimiento de Maquinas y Equipos menores para la construccion.
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¢ Plan de Mantenimiento de Vehiculos de transporte y carga.
¢ Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Equipos Informaticos.
e Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Instalaciones (Infraestructura,
Instalacion Eléctrica e Instalacion de agua y desagtie).
e Generacién de actividades correctivas de mantenimiento no programadas -
Equipos informéticos e instalaciones.
o Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Maquinaria pesada para la
construccion.
¢ Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Maquinas y Equipos menores
para la construccion.
¢ Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Vehiculos de transporte y carga.
e Generacion de actividades correctivas de mantenimiento no programadas -
Maquinas, equipos y vehiculos para la construccion.
e Requerimiento de Insumos para Actividades Correctivas.
¢ Requerimiento de Servicios de Terceros para Actividades Correctivas.
7. Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte
7.1 Equipos Informéticos
a. Equipo de Cémputo
Requerimiento minimo del sistema:
o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)
* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479

kbps (684.9 KB/seg ratio de transferencia de datos)
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* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg
ratio de transferencia de datos)
* Ping: 238 ms
7.2 Sistema informatico
Software del Sistema de Mantenimiento
7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario
Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestion del
mantenimiento.
8. Registros

o AMFO1 “Formato para el Registro de oficios salientes”

o AMFO2 “Formato para el Registro de oficios entrantes”

e AMFE1 “Formato Plan de Mantenimiento — Equipos Informaticos”

¢ AMFE2 “Formato Recursos — Equipos Informaticos”

¢ AMFE3 “Formato Registro de las especificaciones de las fallas - Equipos
Informaticos”

e AMFE4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado - Equipos
Informaticos”

¢ AMFES5 “Formato Recursos Correctivo Programado - Equipos Informéaticos”

o AMFI1 “Formato Registro del Estado de la Infraestructura”

o AMFI2 “Formato Plan de Mantenimiento - Infraestructura”

e AMFI3 “Formato Recursos — Infraestructura”

e AMFI4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado -
Infraestructura”

o AMFI5 “Formato Recursos Correctivo Programado - Infraestructura”

¢ AMFL1 “Formato Registro del Estado de las Instalaciones Eléctricas”
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e AMFL2 “Formato Plan de Mantenimiento - Instalaciones Eléctricas”

¢ AMFL3 “Formato Recursos — Instalaciones Eléctricas”

o AMFL4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado - Instalaciones
Eléctricas”

o AMFL5 “Formato Recursos Correctivo Programado - Instalaciones Eléctricas”

¢ AMFA1 “Formato Registro del Estado de las Instalaciones de Agua y desagtlie”

o AMFA2 “Formato Plan de Mantenimiento - Instalaciones de Agua y desagie”

o AMFA3 “Formato Recursos — Instalaciones de Agua y desagie”

e AMFA4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado - Instalaciones
de Aguay desagie”

o AMFAS5 “Formato Recursos Correctivo Programado - Instalaciones de Agua y
desagiie”

o AMFP1 “Formato Plan de Mantenimiento — Maquinaria pesada”

¢ AMFP2 “Formato Recursos — Maquinaria pesada”

o AMFP3 “Formato Registro de las especificaciones de las fallas - Maquinaria
pesada”

o AMFP4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado - Maquinaria
pesada”

¢ AMFP5 “Formato Recursos Correctivo Programado - Maquinaria pesada”

¢ AMFQ1 “Formato Plan de Mantenimiento — Maquinas y Equipos menores”

¢ AMFQ2 “Formato Recursos — Maquinas y Equipos menores”

o AMFQ3 ” Formato Registro de las especificaciones de las fallas - Maquinas y
Equipos menores”

¢ AMFQ4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado - Maquinas y

Equipos menores”
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AMFQ5 “Formato Recursos Correctivo Programado - Maquinas y Equipos
menores”

AMFV1 “Formato Plan de Mantenimiento — Vehiculos de transporte y carga”
AMFV2 “Formato Recursos — Vehiculos de transporte y carga”

AMFV3 “Formato Registro de las especificaciones de las fallas - Vehiculos de
transporte y carga”

AMFV4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado - Vehiculos de
transporte y carga”

AMFV5” Formato Recursos Correctivo Programado - Vehiculos de transporte y

carga”
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Mantenimiento Preventivo -
Unidad de Mantenimiento de
Equipos Informaticos e
Instalaciones

ELABORADO POR: Fecha: REVISADO POR: Fecha: APROBADO POR: | Fecha:
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RESPONSABLE: AREA DE MANTENIMIENTO (UNIDAD DE MANTENIMIENTO EQUIPOS INFORMATICOS E INSTALACIONES)

OBJETIVO: Determinar los recursos necesarios que se utilizaran en el desarrollo de la planeacién de mantenimiento por la Unidad de
Mantenimiento de Equipos Informaticos e Instalaciones, con su respectiva programacion.

ALCANCE: El proceso inicia desde el envio de oficio a Logistica solicitando el inventario de los equipos informaticos e instalaciones, y desde
la realizacion del plan de levantamiento de informacién de los equipos informéaticos e instalaciones, hasta la aprobacién de los
Planes de mantenimiento preventivo.

PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTE
 Area de Logistica e Inventario de  equipos | ¢ AM2111 Elaboracion del Plan |e Plan de Mantenimiento | ¢ AM2211 Ejecucion del

e Areas de la empresa

e Trabajadores del Area de Mantenimiento
(Unidad de Mantenimiento de equipos
informaticos e Instalaciones).

e Jefe de la Unidad de Mantenimiento de
equipos informaticos e Instalaciones.

e Jefe del Area de Mantenimiento.

informaticos e Instalaciones
solicitados a Logistica.

Listado de las condiciones de
los equipos informaticos e

instalaciones.

Informaticos.

agua y desague).

de Mantenimiento de Equipos

e AM2112 Elaboracién del Plan | e
de Mantenimiento Preventivo

Instalacion

de Instalaciones
(Infraestructura,
Eléctrica e Instalacion de

Preventivo de Equipos
Informaticos.

Plan de Mantenimiento
Preventivo de
Instalaciones.

Plan de Mantenimiento de
Equipos Informaticos.

e AM2212 Ejecucion del
Plan de Mantenimiento de
Instalaciones.

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O
HERAMIENTAS DE SOPORTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

e Trabajadores del &rea de Mantenimiento.

o Jefe de la Unidad de Mantenimiento de equipos informaticos e

Instalaciones.
o Jefe del area de mantenimiento
e Asistente del area de Mantenimiento
e Trabajadores de las areas de la empresa

Oficinas administrativas
Sistema informatico
Equipos Informaticos
Mobiliario

Utiles de oficina

Oficio de solicitud a Logistica.
Oficio de respuesta de Logistica.
Oficio a las areas de la empresa.

Plan de levantamiento de informacion de los equipos informaticos e

Instalaciones.

Registro de Revisiones y modificaciones por observaciones del plan de
mantenimiento preventivo de equipos informéticos e instalaciones.

INDICADORES NOMBRE

DEL INDICADOR

% de Planes aprobados
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Responsables: Area de Mantenimiento (Unidad de Mantenimiento Equipos Informéticos e
Instalaciones).
Objetivo: Determinar los recursos necesarios que se utlizaran en el desarrollo de la
planeacion de mantenimiento por la Unidad de Mantenimiento de Equipos Informaticos e
Instalaciones, con su respectiva programacion.
Alcance: Determinar los recursos necesarios que se utilizaran en el desarrollo de la
planeacion de mantenimiento por la Unidad de Mantenimiento de Equipos Informéticos e
Instalaciones, con su respectiva programacion.
Definiciones:
Sistema informatico: Herramienta informatica que se utilizard para la gestion del
mantenimiento.
Instalaciones: Corresponde a la Infraestructura, Instalacion Eléctrica, e Instalaciéon de agua y
desague.
Instalaciones eléctricas: es el conjunto de circuitos eléctricos, que colocados en un lugar
especifico tienen como objetivo un uso especifico.
Instalaciones de agua y desaglie: son las lineas de distribucién de agua, los aparatos
sanitarios, las tuberias de desaglie y equipos complementarios.
Infraestructura: Son el conjunto de pabellones y edificaciones que posee el campus
universitario de la Institucion, que contempla la estructura interna y externa.
Equipo Informatico: Es el conjunto de aparatos conectados al ordenados, y que conforman
un puesto de trabajo, como pantalla, teclado, ratén, scanner, impresora.
Mantenimiento Preventivo: El mantenimiento preventivo es una actividad programada de
inspecciones, tanto de funcionamiento como de seguridad, ajustes, reparaciones, analisis,
limpieza, lubricacién, calibracién, que deben llevarse a cabo en forma peridédica en base a un
plan establecido.

Programacion: se refiere a asignar una fecha a cada actividad planeada.
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5. Notacion:
UMEII: Unidad de Mantenimiento de Equipos Informaticos e Instalaciones.
6. Entradas y salidas:

6.1 Entradas

¢ Inventario de equipos informaticos e Instalaciones solicitados a Logistica.
e Listado de las condiciones de los equipos informaticos e instalaciones.
6.2 Salidas
¢ Plan de Mantenimiento Preventivo de Equipos Informéaticos.
e Plan de Mantenimiento Preventivo de Instalaciones.
7. Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte
7.1 Equipos Informéticos
a. Equipo de Cémputo
Requerimiento minimo del sistema:
o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)
*  Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9
KB/seqg ratio de transferencia de datos)
* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de
transferencia de datos)
* Ping: 238 ms
7.2 Sistema informatico
Software del Sistema de Mantenimiento
7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario

Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestion del

mantenimiento.
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8.

Descripcion de actividades

PROCEDIMIENTO:

AM2111 ELABORACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS

INFORMATICOS
@] .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
a
Coordinar con el asistente para| Jefe del Area de El ]ef_e del area de Mantenlml_elnto °°°rd'“.a con
1 el asistente para la elaboracion de un oficio a

realizar oficio a Logistica

Mantenimiento

Logistica, indicandole el asunto del mismo.

2 Realizar oficio a Logistica

Asistente del
Area de
Mantenimiento

Solicitar a Logistica mediante un oficio el
inventario de las areas administrativas sobre
sus equipos informaticos.

3 Registrar el oficio firmado y sellado.

Asistente del
Area de
Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el
numero del oficio entregado y archiva el cargo.
Formato AMFO1

4 Registrar respuesta de Logistica

Asistente del
Area de
Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el
numero del oficio de respuesta y archiva una
copia. Formato AMFO2

Entregar, informacién brindada por
5 Logistica, al Jefe del Area de
Mantenimiento

Asistente del
Area de
Mantenimiento

El asistente entrega al Jefe del area la
informacién que Logistica entregé como
respuesta a la solicitud que se le envié.

6 Revisar respuesta de Logistica

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe de del area de Mantenimiento verifica la
informacién que Logistica entreg0.

Cargar al Sistema el inventario por
cada area de la empresa

Jefe del Area de
Mantenimiento

El Jefe del area carga al Sistema los equipos
informaticos en base a la informacion de
Logistica.

Coordinar con asistente para realizar
oficio

Jefe del Area de
Mantenimiento

El Jefe del area coordina con el asistente para
que se realice un oficio para todas las areas de
la empresa.
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Realizar oficio a cada area de la| Asistente del Solicitar da 4rea de la emor inar
empresa para que ingrese al sistema Area de olicitar a cada area de la empresa que ingrese
9 . e al sistema para colocar el estado de cada
para colocar el estado de cada equipo| Mantenimiento 00 inf i
informatico equipo informatico
. - ) A5|§tente del El asistente registra en un formato digital el
Registrar los oficios firmados vy Area de , S )
10 sellados e numero del oficio entregado y archiva el cargo.
Mantenimiento | £5rmato AMFO1
Asistente del
11 Comunicar al Jefe de area la entrega Area de El asistente comunica al Jefe de &rea la entrega
de los oficios Mantenimiento | de los oficios a las areas de la empresa.
Esperar el tiempo especificado para
12 que las éareas de la empresa| Jefe del area El jefe del area de mantenimiento espera los 10
consignen en el sistema la| Mantenimiento |dias habiles para cerrar el sistema.
informacion solicitada.
. Jefe del area El jefe del area de mantenimiento cierra la
13 | Cerrar el sistema - . .
Mantenimiento | entrada al sistema de las areas de la empresa.
El sistema genera un listado de correctivos y
preventivos.
. . . oo
Rewsa_r la lista _generada _de Jefe del area ¢Es preventlv?.
14 | correctivos y preventivos por equipo . Sl: Pasar al N° 15
. L. Mantenimiento u e
informético No: Pasar al subproceso “Mantenimiento
Correctivo - Unidad de Mantenimiento de
Equipos Informaticos e Instalaciones”.
Informar al jefe de la unidad sobre la El jefe del &rea de mantenimiento comunica al
15 realizacion de los planes de| Jefedeléarea |jefe de la unidad que debe realizar el plan de
mantenimiento preventivo de equipos| Mantenimiento |mantenimiento de la lista generada de
informaticos preventivos.
. o El jefe de la unidad realiza el plan de
Realizar plan de mantenimiento para L . - L.
16 cqUiDos irﬁ)forméticos P Jefe de la UMEII mantenimiento de los equipos informaticos
quip guidndose de los Formatos AMFE1 y AMFE2
- El jefe de la unidad entrega los planes de
17 Entr_egar_ plan ,d.e mantenlmlent.o.,de Jefe de la UMEII mantenimiento realizados al jefe del area de
equipos informaticos para su revision - :
mantenimiento para que sean revisados.
18 Recepcionar planes de Jefe del &rea El Jefe del area recepciona los planes para que
mantenimiento Mantenimiento | los revise.
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El Jefe del area revisa los planes de

Jefe del 4rea mantenimiento.

19 | Revisar planes de mantenimiento I ¢Hay observaciones?

Mantenimiento .
Si: Pasar al N° 20
No: Pasar al N° 24

- El jefe del &rea de mantenimiento realiza las
Devolver planes de mantenimiento . . .

20 ara ol levantamiento de Jefe del area observaciones respectivas y devuelve los
pb . Mantenimiento |planes al jefe de la unidad para su
observaciones levantamiento.

Recibir planes de mantenimiento para Jefe de la UMEIl | El jefe de la unidad recibe los planes de

21 |el levantamiento de observaciones| “€'€ d€ '@ jete d P

. mantenimiento observados.
correspondientes

22 Levantar observaciones Jefe de la UMEII | El jefe d_e la unidad reallz_a los respectivos

levantamientos de observaciones.
o El jefe de la unidad entrega los planes
Entregar | lan mantenimient . . . L
23 correegi?iosos planes de mante ento | Jefe de la UMEI corregidos al jefe del area de mantenimiento.
9 NOTA: Volver al paso 20
El jefe del area comunica al asistente que
24 Comunicar la realizacion del oficio| Jefe del &rea de | realice un oficio para la Gerencia General para
correspondiente al Asistente Mantenimiento | la aprobacion de los planes y el asunto de la
solicitud.
Realizar oficio para la aprobacion de| Asistente del . . - .
S < El asistente realiza el oficio para la Gerencia
25 |[los planes de mantenimiento por la Area de o
. - L General para la aprobacion de los planes.
Gerencia General para su aprobacion | Mantenimiento
. S Asistente del El asistente registra en un formato digital el
Registrar el cargo del oficio firmados y < . S .
26 sellados Area de ndmero del oficio entregado y archiva el cargo.
Mantenimiento | Formato AMFO1
. . Asistente del El asistente registra en un formato digital el N°
Registrar respuesta de la Gerencia < - . .
27 General para su aprobacion Area de del oficio de respuesta y archiva una copia.
P P Mantenimiento | Formato AMFO2
El Jefe revisa la respuesta.
08 Revisar respuesta de la Gerencia| Jefe del &rea de | ¢Hay observaciones?
General para su aprobacién Mantenimiento | Si: Pasar al N° 29
No: Pasar al N° 35
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. El jefe del area de mantenimiento realiza las
29 | L t b i Jefe del area de correcciones segin las  observaciones
evantar observaciones Mantenimiento : g
obtenidas.
Entregar los planes corredidos  al El jefe del area de mantenimiento entrega los
30 . tgt ° (5) | | (93 05 @l jefe del 4rea de planes corregidos al asistente para que
ZS'S en le para devo vber a'a Lerencial  y\rantenimiento | devuelva a la Gerencia General para su
eneral para su aprobacién aprobacion.
Asistente del
31 Realizar oficio para devolver los Area de El asistente realiza el oficio para devolver los
planes corregidos Mantenimiento | planes corregidos.
Entregar los planes corregidos junto A5|§tente e El asistente entrega los planes corregidos con
32 |con el oficio a la Gerencia General Area} d_e SU respectivo ofici% carpo 9
para su aprobacion Mantenimiento p y cargo.
AS|§tent§ del El asistente registra en un formato digital el
33 | Registrar el oficio firmado y sellado Area de numero del oficio entregado y archiva el cargo.
Mantenimiento | £ mato AMEO1
Asistente del El asistente registra en un formato digital el N°
34 Registrar respuesta de la Gerencia Area de del oficio de respuesta y archiva una copia.
General para su aprobacion Mantenimiento | Formato AMFO2.
NOTA: Volver al paso 28
Actualizar los planes de| Jefe del &rea de | Eljefe de del area de Mantenimiento ingresa los
35 | mantenimiento de equipos| Mantenimiento | planes de mantenimiento ya aprobados al
informaticos sistema.
Comunlcar a los .tra.bajadores d.e la Jefe del area de | El jefe del &rea comunica a los trabajadores de
36 | Unidad de Mantenimiento de Equipos - : - .
P : Mantenimiento | la Unidad de Mantenimiento de Instalaciones.
Informéaticos e Instalaciones
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PROCEDIMIENTO:

Um2112

ELABORACION DEL

PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE

INSTALACIONES (Infraestructura, Instalacion Eléctrica e Instalacion de agua y desagie)

o .
(2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
a
Reunirse con el personal de El jefe del area de mantenlmlentc_) se relne
o ) . . con los trabajadores de mantenimiento de
1 mantenimiento de instalaciones| Jefe del area de instalaciones
(Infraestructura, Instalacién Eléctrica, e| Mantenimiento ’ .
S, N NOTA: Elaborar acta de reuniéon y los
Instalacion de agua y desaglie)
acuerdos a los que se llegaron.
. . El jefe del area de mantenimiento comunica al
Comunicar al asistente respecto al . : R .
2 | oficio a realizar para las areas de la Jefe del area de | asistente para la realizacion de oficios a las
P Mantenimiento | areas de la empresa respecto a las decisiones
empresa
tomadas.
Realizar oficio a las é&reas de la . . - .
. . . El asistente realiza el oficio correspondiente a
empresa sobre la visita de los| Asistente del &rea . .
3 ) . L las &reas de la empresa respecto a las visitas
trabajadores de mantenimiento para| de Mantenimiento . . .
- ; . para el levantamiento de informacién.
revisar las instalaciones.
. .- ) i 4 El asistente registra en un form igital el
Registrar los oficios firmados y | ASistente del area | El asistente registra en un formato digital e
4 sellados de Mantenimiento | hnumero del oficio entregado y archiva el cargo.
Formato AMFO1
Comunicar al jefe de la unidad la| Asistente del area | El asistente comunica al jefe de la unidad que
5 |entrega de oficios a las areas de la| de Mantenimiento | ya se entregd los oficios destinados a las
empresa areas de la empresa
Autorizar verbalmente a los El jefe de la unidad comunica y autoriza a los
6 |trabajadores la ejecucion del plan de| Jefe de la UMEII | trabajadores del area que ya pueden ejecutar
levantamiento de informacién el plan de levantamiento de informacion.
Los trabajadores de mantenimiento de
. . . Trabajadores de | Instalaciones proceden a ejecutar el plan de
7 | Revisar las instalaciones : : L .
la UMEI levantamiento de informacién segun el
programa realizado.
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Registrar el estado de las instalaciones

Trabajadores de
la UMEII

Toda la informacion se registra en los
Formatos AMFI1 (Infraestructura), AMFL1
(Inst. Eléctricas), AMFAL (Inst. Aguay
Desague).

Entregar informacién

Trabajadores de
la UMEII

Los trabajadores entregan la informacion
levantada.

10

Recibir informacion

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad recibe la informacion de
los trabajadores.

11

Realizar informe de revisién de las
instalaciones de las areas de la
empresa

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad realiza un informe de la
revision de las instalaciones en base a lo
levantado por los trabajadores segun el plan.

12

Entregar informe de revision

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad entrega el informe de
revisién al Jefe del area de Mantenimiento.

13

Recepcionar informe de inspeccion de
instalaciones

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento recibe el
informe de inspeccion de las instalaciones.

14

Ingresar al sistema segun lo que son
correctivos y preventivos para cada
tipo de instalacion

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento ingresa al
sistema la informacion recibida.

¢Es preventivo?

Si: Pasar al N° 15

No: Pasar al subproceso “Mantenimiento
Correctivo - Unidad de Mantenimiento de
Equipos Informaticos e Instalaciones”.

15

Informar al jefe de la unidad sobre la
realizacion de los planes de
mantenimiento  preventivo de las
instalaciones eléctricas, de agua y
desagiie e infraestructura

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento comunica al
jefe de la unidad que debe realizar el plan de
mantenimiento de la lista generada de
preventivos.

16

Realizar plan de mantenimiento para
cada tipo de instalacion

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad realiza el plan de
mantenimiento para cada tipo de instalacién
guidndose de los Formatos AMFI2 y AMFI3
(Infraestructura), AMFL2 y AMFL3 (Inst.
Eléctricas), AMFA2 y AMFA3 (Inst. Agua y
Desague).
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17

Entregar plan de mantenimiento para
cada tipo de instalacion para su
revision

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad entrega los planes de
mantenimiento realizados al Jefe del area
para que sean revisados.

18

Recepcionar planes de mantenimiento

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento recepciona
los planes para que los revise.

19

Revisar planes de mantenimiento.

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento revisa los
planes de mantenimiento.

¢Hay observaciones?

Si: Pasar al N° 20

No: Pasar al N° 24

20

Devolver planes de mantenimiento
para el levantamiento de
observaciones

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento realiza las
observaciones respectivas y devuelve los
planes al jefe de la unidad para su
levantamiento.

21

Recibir planes de mantenimiento para
el levantamiento de observaciones
correspondientes

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad recibe los planes de
mantenimiento observados.

22

Levantar observaciones

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad realiza los respectivos
levantamientos de observaciones.

23

Entregar los planes de mantenimiento
corregidos

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad entrega los planes
corregidos al jefe del area de mantenimiento.
NOTA: Volver al paso 19

24

Comunicar la realizacion del oficio

correspondiente al Asistente

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de Mantenimiento comunica al
asistente que realice un oficio para la
Gerencia General para la aprobaciéon de los
planes y el asunto de la solicitud.

25

Realizar oficio para la aprobacion de
los planes de mantenimiento por la
Gerencia General para su aprobacion

Asistente del area

de Mantenimiento

El asistente realiza el oficio para la Gerencia
General para la aprobacion de los planes.

26

Registrar el cargo del oficio firmados y
sellados

Asistente del area

de Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el
namero del oficio entregado y archiva el cargo.
Formato AMFO1
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27

Registrar respuesta de la Gerencia
General para su aprobacion

Asistente del area
de Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el N°
del oficio de respuesta y archiva una copia.
Formato AMFO2

28

Revisar respuesta de la Gerencia

General para su aprobacién

Jefe del area de
Mantenimiento

El Jefe revisa la respuesta.
¢Hay observaciones?

Si: Pasar al N° 29

No: Pasar al N° 34

29

Levantar observaciones

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento realiza las
correcciones segun las  observaciones
obtenidas.

30

Entregar los planes corregidos al
asistente para devolver a la Gerencia
General para su aprobacién

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento entrega los
planes corregidos al asistente para que
devuelva a la Gerencia General para su
aprobacion.

31

Realizar oficio para devolver los planes
corregidos

Asistente del area
de Mantenimiento

El asistente realiza el oficio para devolver los
planes corregidos.

32

Registrar el oficio firmado y sellado

Asistente del area
de Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el
numero del oficio entregado y archiva el cargo.
Formato AMFO1

33

Registrar respuesta de la Gerencia
General para su aprobacién

Asistente del area
de Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el N°
de la resolucion de respuesta y archiva una
copia. Formato AMFO2

NOTA: Volver al paso 28

34

Actualizar los planes de mantenimiento
de instalaciones en el sistema

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del &rea de Mantenimiento ingresa los
planes de mantenimiento ya aprobados al
sistema.

35

Comunicar a los trabajadores de la
Unidad de Mantenimiento de Equipos
Informéticos e Instalaciones

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area comunica a los trabajadores
de la Unidad de Mantenimiento de
Instalaciones.
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9. Registros:

¢ AMFO1 “Formato para el Registro de oficios salientes”

e AMFO2 “Formato para el Registro de oficios entrantes”

¢ AMFE1 “Formato Plan de Mantenimiento — Equipos Informaticos”

¢ AMFE2 “Formato Recursos — Equipos Informaticos”

o AMFE3 “Formato Registro de las especificaciones de las fallas - Equipos
Informaticos”

e AMFI1 “Formato Registro del Estado de la Infraestructura”

e AMFI2 “Formato Plan de Mantenimiento - Infraestructura”

e AMFI3 “Formato Recursos — Infraestructura”

e AMFL1 “Formato Registro del Estado de las Instalaciones Eléctricas”

¢ AMFL2 “Formato Plan de Mantenimiento - Instalaciones Eléctricas”

¢ AMFL3 “Formato Recursos — Instalaciones Eléctricas”

e AMFL4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado -
Instalaciones Eléctricas”

e AMFL5 “Formato Recursos Correctivo Programado - Instalaciones
Eléctricas”

¢ AMFALl “Formato Registro del Estado de las Instalaciones de Agua y
desagiie”

e AMFA2 “Formato Plan de Mantenimiento - Instalaciones de Agua y
desagiie”

¢ AMFA3 “Formato Recursos — Instalaciones de Agua y desagiie”
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Mantenimiento Preventivo -
Unidad de Mantenimiento de
Maquinas, Equipos y Vehiculos

para la Construccion

ELABORADO POR:

Fecha: REVISADO POR: Fecha: APROBADO POR:

Fecha:
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RESPONSABLE: Area de Mantenimiento (Unidad de Mantenimiento maquinas, equipos y vehiculos para la construccion)

OBJETIVO: Determinar los recursos necesarios que se utilizaran en el desarrollo de la planeacion de mantenimiento por la Unidad de Mantenimiento de
maquinas, equipos y vehiculos para la construccion, con su respectiva programacion.

ALCANCE: El proceso inicia desde el envio de oficio a Logistica solicitando el inventario de la maquinaria pesada, maquinas y equipos menores y vehiculos
de transporte y carga, y desde la realizacion del plan de levantamiento de informacién de la maquinaria pesada, maquinas y equipos menores y
vehiculos de transporte y carga, hasta la aprobacion de los Planes de mantenimiento preventivo.

PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTE
Area de Logistica e Inventario de magquinaria | ® AM2121 Elaboracion del Plande [ e Plan de Mantenimiento e AM2221 Ejecucion del Plan

Areas de la empresa

Trabajadores del Area de Mantenimiento
(Unidad de Mantenimiento de maquinas, equipos

y vehiculos para la construccion).

Jefe de la Unidad de méaquinas, equipos y

vehiculos para la construccién.
Jefe del Area de Mantenimiento.

pesada, maquinas y equipos
menores y vehiculos de
transporte y carga solicitados a
Logistica.

Listado de las condiciones de
maquinaria pesada, maquinas y
equipos menores y vehiculos de
transporte y carga.

e AM2123 Elaboraciéon del Plan de | ¢ Plan de

Mantenimiento de Magquinaria Preventivo de Maquinaria de

pesada para la construccion. pesada para la construccion. Maquinaria pesada para la
e AM2122 Elaboracién del Plan de | e Plan de Mantenimiento construccion.

Mantenimiento  Preventivo de Preventivo de maquinas y|e AM2222 Ejecucién del Plan

maquinas y equipos menores equipos menores para la de Mantenimiento de

para la construccion. construccion. Maquinas y Equipos
Mantenimiento menores.
Preventivo de vehiculos de AM2223 Ejecucion del Plan
transporte y carga. de Mantenimiento de
Vehiculos de transporte y
carga

Mantenimiento de

Mantenimiento  Preventivo de
vehiculos de transporte y carga.

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O
HERAMIENTAS DE SOPORTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Trabajadores del area de Mantenimiento.
Jefe de la Unidad de maquinas, equipos y vehiculos

para la construccion.
Jefe del area de mantenimiento.

Asistente del area de Mantenimiento.
Trabajadores de las areas de la empresa.

Oficinas administrativas
Sistema informéatico
Equipos Informéticos
Mobiliario

Utiles de oficina

Oficio de solicitud a Logistica.

Oficio de respuesta de Logistica.

Oficio a las areas de la empresa.

Plan de levantamiento de informacién de los equipos informaticos e
Instalaciones.

e Registro de Revisiones y modificaciones por observaciones del plan de
mantenimiento preventivo de maquinas, equipos y vehiculos para la
construccion.

INDICADORES NOMBRE

DEL INDICADOR

% de Planes aprobados

108




SUBPROCESO

& JSB E.L.R.L MANTENIMIENTO PREVENTIVO - UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE MAQUINAS,
EQUIPOS Y VEHICULOS PARA LA CONSTRUCCION
COD: AM212 | VER: 01 | FECHA: Octubre 2016 | PAG: 30 de 172

Responsables: Area de Mantenimiento (Unidad de Mantenimiento Equipos Informaticos e
Instalaciones).
Objetivo: Determinar los recursos necesarios que se utilizaran en el desarrollo de la planeacion
de mantenimiento por la Unidad de Mantenimiento de maquinas, equipos y vehiculos para la
construccién, con su respectiva programacion.
Alcance: El proceso inicia desde el envio de oficio a Logistica solicitando el inventario de la
maquinaria pesada, maquinas y equipos menores y vehiculos de transporte y carga, y desde la
realizacion del plan de levantamiento de informacién de la maquinaria pesada, maquinas y
equipos menores y vehiculos de transporte y carga, hasta la aprobacion de los Planes de
mantenimiento preventivo.
Definiciones:
Sistema informatico: Herramienta informatica que se utilizara para la gestion del
mantenimiento.
Maquinaria pesada: Maquinaria rodante de construccion, Vehiculo automotor destinado
exclusivamente a obras industriales incluidas las de mineria, construccién y conservacion de
obras.
Maquinas y equipos menores: Son maquinarias y equipos portatiles de uso manual.
Vehiculos de transporte: Vehiculos usados con la finalidad de transportar a los trabajadores.
Vehiculos de carga: Vehiculos usados para el transporte de recursos para la construccion.
Mantenimiento Preventivo: ElI mantenimiento preventivo es una actividad programada de
inspecciones, tanto de funcionamiento como de seguridad, ajustes, reparaciones, analisis,
limpieza, lubricacion, calibracion, que deben llevarse a cabo en forma periddica en base a un
plan establecido.

Programacion: se refiere a asignar una fecha a cada actividad planeada.
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5. Notacion:

UMMEVC: Unidad de Mantenimiento de maquinas, equipos y vehiculos para la construccion.

6. Entradas y salidas:

6.1 Entradas

¢ Inventario de equipos informéticos e Instalaciones solicitados a Logistica.

¢ Listado de las condiciones de los equipos informaticos e instalaciones.

6.2 Salidas

¢ Plan de Mantenimiento Preventivo de Equipos Informaticos.

e Plan de Mantenimiento Preventivo de Instalaciones.

7. Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte

7.1 Equipos Informaticos

a. Equipo de Cémputo

Requerimiento minimo del sistema:

o Sistema operativo Windows 7

o Office 2013

o Conectado a internet (velocidad)

Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9 KB/seg ratio
de transferencia de datos)

Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de transferencia de
datos)

Ping: 238 ms
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7.2 Sistema informaético

Software del Sistema de Mantenimiento

7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario

Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestién del

mantenimiento.

8. Descripcién de actividades

PROCEDIMIENTO:

AM2121 ELABORACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA PESADA

PARA LA CONSTRUCCION
o .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o
Coordinar con el asistente para| Jefe del Area de El Jef? del area de Mantenlml.e,nto COOI’dIﬂ?. con
1 : - - - el asistente para la elaboracion de un oficio a
realizar oficio a Logistica Mantenimiento s .
Logistica, indicandole el asunto del mismo.
Asistente del Solicitar a Logistica mediante un oficio el
2 Realizar oficio a Logistica Area de inventario y las condiciones de la maquinaria
Mantenimiento | pesada de la empresa.
Asistente del El asistente registra en un formato digital el
3 Registrar el oficio firmado y sellado. Area_l d_e numero del oficio entregado y archiva el
Mantenimiento [ cargo. Formato AMFO1
Asistente del El asistente registra en un formato digital el
4 Registrar respuesta de Logistica Area_1 d_e nimero del oficio de respuesta y archiva una
Mantenimiento | copia. Formato AMFO2
Entregar, informacion brindada por Asi;stente del El asistente entrega al Jefe del éarea la
5 Logistica, al Jefe del Area de Area_l d_e informacién que Logistica entregd como
Mantenimiento. Mantenimiento | g esta a la solicitud que se le envié.
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6 Revisar respuesta de Logistica Jefe del _Ar_ea de El jefe de del &rea de Mantenimiento verifica la
P 9 Mantenimiento | inormacisn que Logistica entrego.
- Cargar al Sistema el inventario| Jefe del Area de | El Jefe del area carga al Sistema la maquinaria
proporcionado por Logistica Mantenimiento | pesada en base a la informacion de Logistica.
El sistema genera un listado de correctivos y
preventivos.
. H ’7
Revisar la lista generada de ) ¢Es preventivo’
: ; Jefe del area | SI: Pasar al N° 9
8 |correctivos y preventivos por cada - . « .
maquinaria pesada Mantenimiento |[No: Pasar al subproceso “Mantenimiento
’ Correctivo - Unidad de Mantenimiento de
Maquinas, Equipos y Vehiculos para la
Construccion”
Informar al jefe de la unidad sobre la El jefe del area de mantenimiento comunica al
9 realizacion de los planes de| Jefedelarea |jefe de la unidad que debe realizar el plan de
mantenimiento preventivo de| Mantenimiento |mantenimiento de la lista generada de
maguinaria pesada preventivos.
El jefe de la unidad realiza el plan de
. - Jefe de la mantenimiento de la maquinaria pesada
10 Reallzar. plqn de mantenimiento para UMMEVC guidndose de los Formatos AMFP1y AMFP2,
la maquinaria pesada .
este plan debe ser realizado de acuerdo a las
hora/maquina trabajada.
Entregar plan de mantenimiento de la Jefe de la El jefe de la unidad entrega los planes de
11 D " UMMEVC mantenimiento realizados al jefe del area de
maquinaria pesada para su revision - .
mantenimiento para que sean revisados.
12 Recepcionar planes de| Jefe del area El Jefe del area recepciona los planes para
mantenimiento Mantenimiento | que los revise.
El Jefe del area revisa los planes de
Jefe del area mantenimiento.
13 | Revisar planes de mantenimiento - ¢Hay observaciones?
Mantenimiento . N
Si: Pasar al N° 14
No: Pasar al N° 18
. El jefe del area de mantenimiento realiza las
Devolver planes de mantenimiento . . .
. Jefe del area | observaciones respectivas y devuelve los
14 |para el levantamiento de s ; .
obServaciones Mantenimiento |planes al jefe de la wunidad para su
vacl levantamiento.
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Recibir plane_s de manten|m|ento_para Jefe de la El jefe de la unidad recibe los planes de
15 |el levantamiento de observaciones UMMEVC .
. mantenimiento observados.
correspondientes.
16 | Levantar ob ) Jefe de la El jefe de la unidad realiza los respectivos
evantar observaciones UMMEVC levantamientos de observaciones.
Entregar los planes de mantenimiento Jefe de la El jefe de la unidad entrega los planes
17 correqi UMMEVC ; ; - L
gidos. corregidos al jefe del area de mantenimiento.
El jefe del area comunica al asistente que
18 Comunicar la realizacion del oficio| Jefe del area de | realice un oficio para la Gerencia General para
correspondiente al Asistente. Mantenimiento |la aprobacion de los planes y el asunto de la
solicitud.
Realizar oficio para la aprobacion de| Asistente del . . . .
S < El asistente realiza el oficio para la Gerencia
19 |los planes de mantenimiento por la Area de .
. . - General para la aprobacién de los planes.
Gerencia General para su aprobacion | Mantenimiento
' o Asistente del E[ asistente re_g_lstra en un formato _dlgltal el
oo |Redistrar el cargo del oficio firmados Area de nimero del oficio entregado y archiva el
y sellados. Mantenimiento | €&r90- Formato AMFO1
. El asistente registra en un formato digital el
. . Asistente del > del oficio d hi
21 Registrar respuesta de la Gerencia Area de N Je| oficio de respuesta y archiva una
General para su aprobacion. Mantenimient copia. Formato AMFO2
ante ento I NOTA: Volver al paso 13
El Jefe revisa la respuesta.
22 Revisar respuesta de la Gerencia| Jefe del area de | ¢Hay observaciones?
General para su aprobacion. Mantenimiento | Si: Pasar al N° 23
No: Pasar al N° 28
. El jefe del area de mantenimiento realiza las
. Jefe del &rea de . . .
23 | Levantar observaciones - correcciones segun las observaciones
Mantenimiento .
obtenidas.
. El jefe del area de mantenimiento entrega los
Entregar los planes corregidos al . . .
24 | asistente para devolver a la Gerencia Jefe del area de |planes corregidos al asistente para que
General pr robacion Mantenimiento |devuelva a la Gerencia General para su
eneral para su aprobacion. aprobacion.
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Asistente del
o5 Realizar oficio para devolver los Area de El asistente realiza el oficio para devolver los
planes corregidos. Mantenimiento | planes corregidos.
; ; Asistente del
Entregar .lo.s planes corregldos Junto Area de El asistente entrega los planes corregidos con
26 |con el oficio a la Gerencia General A su respectivo oficio y cargo
para su aprobacion. Mantenimiento '
A5|A§tent§ del El asistente registra en un formato digital el
27 | Registrar el oficio firmado y sellado rea} ,e numero del oficio entregado y archiva el
Mantenimiento | cargo. Formato AMFO1
Recepcionar los planes de A3|§tente del El asistente recepciona los planes de
28 | mantenimiento aprobados por la Aree} d_e mantenimiento aprobados por la Gerencia
Gerencia General Mantenimiento | Genera),
Asistente del El asistente registra en un formato digital el
29 Registrar respuesta de la Gerencia Area de N° del oficio de respuesta y archiva una
General para su aprobacion Mantenimiento | copia. Formato AMFO2
NOTA: Volver al paso 22
30 Actualizar los planes de| Jefe del areade |El jefe del éarea ingresa los planes de
mantenimiento de maquinaria pesada | Mantenimiento | mantenimiento ya aprobados al sistema.
Comunicar a los trabajadores de la El jefe del area de mantenimiento comunica a
31 Unidad de Mantenimiento de| Jefe del &reade |los trabajadores de la Unidad de
maquinas, equipos y vehiculos para| Mantenimiento |Mantenimiento de maquinas, equipos Yy
la construccion. vehiculos para la construccion.

114




SUBPROCESO

& JSB E'I'R'L MANTENIMIENTO PREVENTIVO - UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE MAQUINAS, EQUIPOS Y VEHICULOS PARA LA
CONSTRUCCION
COD: AM212 VER: 01 FECHA: Octubre 2016 | PAG: 36 de 172

Flujograma

PROCEDIMENTO: ELABORACION DEL PLAN DE MANTEN M ENTO DE MAGUINAR A PESADA PARA LA CONSTRUCCION
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PROCEDIMIENTO:

AM2122 ELABORACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE MAQUINAS Y EQUIPOS

MENORES PARA LA CONSTRUCCION

realizar oficio a Logistica

Mantenimiento

o] .
(<,() ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
a
Coordinar con el asistente para| Jefe del Area de El jef_e del area de Mantenlml_e{nto coordlng con
1 el asistente para la elaboracion de un oficio a

Logistica, indicandole el asunto del mismo.

2 Realizar oficio a Logistica

Asistente del Area
de Mantenimiento

Solicitar a Logistica mediante un oficio el
inventario y las condiciones de maquinas y
equipos menores para la construccion.

3 Registrar el oficio firmado y sellado

Asistente del Area
de Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el
namero del oficio entregado y archiva el cargo.
Formato AMFO1

4 Registrar respuesta de Logistica

Asistente del Area
de Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el
numero del oficio de respuesta y archiva una
copia. Formato AMFO2

Entregar,
5 Logistica, al
Mantenimiento

informacién brindada por
Jefe del Area de

Asistente del Area
de Mantenimiento

El asistente entrega al Jefe del area la
informaciéon que Logistica entregd como
respuesta a la solicitud que se le envié.

6 Revisar respuesta de Logistica

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe de del area de Mantenimiento verifica la
informacion que Logistica entregé.

Cargar al Sistema el inventario

proporcionado por Logistica

Jefe del Area de
Mantenimiento

El Jefe del area carga al Sistema las maquinas
y equipos menores para la construccién en base
a la informacion de Logistica.
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El sistema genera un listado de correctivos y
preventivos.
Revisar la lista generada de ¢Es preventivo?

correctivos y preventivos por cada

Jefe del area

Sl: Pasar al N° 9

méaquina y equipo menor para la| Mantenimiento |No: Pasar al subproceso “Pasar al subproceso
construccion “Mantenimiento  Correctivo - Unidad de
Mantenimiento de Maquinas, Equipos vy
Vehiculos para la Construccion”.
Informar al jefe de la unidad sobre la . . . .
realizacion  de  los lanes  de El jefe del area de mantenimiento comunica al
9 mantenimiento e er?t' o de Jefe del area | jefe de la unidad que debe realizar el plan de
ma uin:':lsl equi ospm\énorlz\a/s ara la Mantenimiento | mantenimiento de la lista generada de
d . y quip P preventivos.
construccién
El jefe de la unidad realiza el plan de
. . mantenimiento de maquinas y equipos menores
Realizar plan de mantenimiento para Jefe de la L >
10 |las maquinas y equipos menores para UMMEVG para la construccion, guiandose de los
- Formatos AMFQ1 y AMFQ2, este plan debe
la construccion - P
ser realizado de acuerdo a las hora/maquina
trabajada.
Entregar plan de mantenimiento de Jefe de la El jefe de la unidad entrega los planes de
11 |[méaquinas y equipos menores para la UMMEVC mantenimiento realizados al jefe del area de
construccién para su revision mantenimiento para que sean revisados.
. L Jefe del area El Jefe del area recepciona los planes para que
12 | Recepcionar planes de mantenimiento - . P P paraq
Mantenimiento | los revise.
El Jefe del area revisa los planes de
. mantenimiento.
. . Jefe del area :
13 | Revisar planes de mantenimiento o ¢Hay observaciones?
Mantenimiento - o
Si: Pasar al N° 14
No: Pasar al N° 18
o El jefe del area de mantenimiento realiza las
Devolver planes de mantenimiento . ) .
14 ara ol levantamiento de Jefe del area observaciones respectivas y devuelve los
gb;ervaciones vantami Mantenimiento |planes al jefe de la wunidad para su
levantamiento.
Recibir plane_s de mantenlmlento_ para Jefe de la El jefe de la unidad recibe los planes de
15 |el levantamiento de observaciones UMMEVC L
. mantenimiento observados.
correspondientes
. Jefe de la El jefe de la unidad realiza los respectivos
16 Levantar observaciones UMMEVC

levantamientos de observaciones.
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17 |Entregar los planes de mantenimiento Jefe de la El jefe de la unidad entrega los planes
corregidos UMMEVC corregidos al jefe del area de mantenimiento.
El jefe del &rea comunica al asistente que
18 Comunicar la realizacion del oficio| Jefe del area de |realice un oficio para la Gerencia General para
correspondiente al Asistente Mantenimiento | la aprobacion de los planes y el asunto de la
solicitud.
Realizar oficio para la .ap.robauon de Asistente del Area | El asistente realiza el oficio para la Gerencia
19 |[los planes de mantenimiento por la L 8
. L de Mantenimiento | General para la aprobacion de los planes.
Gerencia General para su aprobacion
Registrar el cargo del oficio firmados y | Asistente del Area EI, asistente rggllstra en un formato .d|g|tal el
20 s numero del oficio entregado y archiva el cargo.
sellados de Mantenimiento
Formato AMFO1
El asistente registra en un formato digital el N°
21 Registrar respuesta de la Gerencia | Asistente del Area | del oficio de respuesta y archiva una copia.
General para su aprobacion de Mantenimiento | Formato AMFO2
NOTA: Volver al paso 13
El Jefe revisa la respuesta.
22 Revisar respuesta de la Gerencia| Jefe del &reade | ¢Hay observaciones?
General para su aprobacion Mantenimiento | Si: Pasar al N° 23
No: Pasar al N° 28
. El jefe del area de mantenimiento realiza las
. Jefe del area de . , )
23 | Levantar observaciones . correcciones  segun las  observaciones
Mantenimiento .
obtenidas.
Entreqar los planes corregidos al El jefe del &rea de mantenimiento entrega los
” ! tgt g | | ?3 .| Jefe del area de |planes corregidos al asistente para que
gS'S en Ie para devo vber a'a Lerencidl  \rantenimiento | devuelva a la Gerencia General para su
eneral para su aprobacion aprobacion.
o5 Realizar oficio para devolver los planes flf\}lentte d,el .Ar?a El asistente realiza el oficio para devolver los
corregidos € Mantenimiento planes corregidos.
Entregar | lan rregi junt i A . .
€gar 'os planes correg dos juntof Asistente d,el 'Area El asistente entrega los planes corregidos con
26 |con el oficio a la Gerencia General| de Mantenimiento . -
- su respectivo oficio y cargo.
para su aprobacion
Asistente del Area | El asistente registra en un formato digital el
27 | Registrar el oficio firmado y sellado de Mantenimiento | nimero del oficio entregado y archiva el cargo.
Formato AMFO1
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Recepcionar los planes de| Asistente del Area | El asistente recepciona los planes de
28 |mantenimiento aprobados por la| de Mantenimiento | mantenimiento aprobados por la Gerencia
Gerencia General General.
) . El asistente registra en un formato digital el N°
g |Registrar respuesta de la Gerencia Asistente del Area | ge| oficio de respuesta y archiva una copia.
General para su aprobacién de Mantenimiento | pormato AMFO2
NOTA: Volver al paso 22
Actualizar los planes de . El jefe del area de mantenimiento ingresa los
L P . Jefe del area de I
30 | mantenimiento de méquinas y equipos o planes de mantenimiento ya aprobados al
i Mantenimiento .
menores para la construccion sistema.
Comunicar a los trabajadores de la
31 Unidad de Mantenimiento  de| Jefe del area de | El jefe del &rea comunica a los trabajadores de
maquinas, equipos y vehiculos para la| Mantenimiento |la Unidad de Mantenimiento de Instalaciones.
construccién
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Flujograma
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PROCEDIMIENTO:

AM2123 ELABORACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE

TRANSPORTE Y CARGA
@] .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
a
Coordinar con el asistente para| Jefe del Area de El jefe del area de Mantenimiento coordina con

[

realizar oficio a Logistica

Mantenimiento

el asistente para la elaboraciéon de un oficio a
Logistica, indicandole el asunto del mismo.

2 Realizar oficio a Logistica

Asistente del
Area de
Mantenimiento

Solicitar a Logistica mediante un oficio el
inventario y las condiciones de vehiculos de
transporte y carga.

3 Registrar el oficio firmado y sellado

Asistente del
Area de
Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el
namero del oficio entregado y archiva el cargo.
Formato AMFO1

4 Registrar respuesta de Logistica

Asistente del
Area de
Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el
namero del oficio de respuesta y archiva una
copia. Formato AMFO2

Entregar, informacion brindada por
5 Logistica, al Jefe del Area de
Mantenimiento

Asistente del
Area de
Mantenimiento

El asistente entrega al Jefe del area la
informaciébn que Logistica entregd como
respuesta a la solicitud que se le envié.

6 Revisar respuesta de Logistica

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe de del area de Mantenimiento verifica la
informacién que Logistica entrego.

Cargar al Sistema el inventario

proporcionado por Logistica

Jefe del Area de
Mantenimiento

El Jefe del area carga al Sistema las maquinas
y equipos menores para la construccion en
base a la informacioén de Logistica.

Revisar la lista generada de
8 correctivos y preventivos por cada
vehiculo de transporte y carga

Jefe del area
Mantenimiento

El sistema genera un listado de correctivos y
preventivos.

¢Es preventivo?

Sl: Pasar al N° 9

No: Pasar al subproceso “Mantenimiento
Correctivo - Unidad de Mantenimiento de
Maquinas, Equipos y Vehiculos para la

Construccién”
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Informar al jefe de la unidad sobre la

El jefe del area de mantenimiento comunica al

9 realizacion de los planes de| Jefedelarea |[jefe de la unidad que debe realizar el plan de
mantenimiento preventivo de| Mantenimiento |[mantenimiento de la lista generada de
vehiculos de transporte y carga preventivos.

El jefe de la unidad realiza el plan de
. . mantenimiento de vehiculos de transporte
Realizar plan de mantenimiento para Jefe de la iy p Y
10 vehiculos de transporte v caroa UMMEVC carga guiandose de los Formatos AMFV1 y
P ycarg AMFV2, este plan debe ser realizado de
acuerdo al Kilometraje recorrido.
Entregar plan de mantenimiento de Jefe de la El jefe de la unidad entrega los planes de

11 | vehiculos de transporte y carga para UMMEVC mantenimiento realizados al jefe del area de
Su revision mantenimiento para que sean revisados.

12 Recepcionar planes de Jefe del area El Jefe del area recepciona los planes para que
mantenimiento Mantenimiento | los revise.

El Jefe del éarea revisa los planes de
Jefe del area mantenimiento.
13 | Revisar planes de mantenimiento o ¢Hay observaciones?
Mantenimiento .
Si: Pasar al N° 14
No: Pasar al N° 18
Devol | d tenimient El jefe del area de mantenimiento realiza las

14 cevolver FaneT etm‘?‘” (:nlmlendo Jefe del area observaciones respectivas y devuelve los
pEra © evantamiento €l Mantenimiento planes al jefe de la unidad para su
observaciones levantamiento.

Recibir planes de mantenimiento para Jefe de la El jefe de la unidad recibe los planes de

15 |el levantamiento de observaciones UMMEVC L

. mantenimiento observados.
correspondientes
16 | Levantar observaciones Jefe de la El jefe de la unidad realiza los respectivos
UMMEVC levantamientos de observaciones.
Entregar los planes de mantenimiento Jefe de la El jefe de la unidad entrega los planes

17 . UMMEVC . . . L
corregidos corregidos al jefe del area de mantenimiento.

El jefe del area comunica al asistente que

18 Comunicar la realizacion del oficio| Jefe del area de |realice un oficio para la Gerencia General para

correspondiente al Asistente

Mantenimiento

la aprobacion de los planes y el asunto de la
solicitud.
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Realizar oficio para la aprobacion de

Asistente del

El asistente realiza el oficio para la Gerencia

19 |los planes de mantenimiento por la Area de L
) . - General para la aprobacion de los planes.
Gerencia General para su aprobacion | Mantenimiento
. L Asistente del El asistente registra en un formato digital el
Registrar el cargo del oficio firmados y < , e .
20 sellados Area de namero del oficio entregado y archiva el cargo.
Mantenimiento | Formato AMFO2
. El asistente registra en un formato digital el N°
. . Asistente del - . .
Registrar respuesta de la Gerencia ; del oficio de respuesta y archiva una copia.
21 ., Area de
General para su aprobacion Mantenimient Formato AMFO2
antenimiento 1 NoTA: Volver al paso 13
El Jefe revisa la respuesta.
29 Revisar respuesta de la Gerencia| Jefe del area de | ¢Hay observaciones?
General para su aprobacion Mantenimiento | Si: Pasar al N° 23
No: Pasar al N° 28
. El jefe del area de mantenimiento realiza las
. Jefe del &rea de . , .
23 | Levantar observaciones o correcciones  segun las  observaciones
Mantenimiento ;
obtenidas.
Entrecar | lan rreqid | El jefe del area de mantenimiento entrega los
tregar 1os - planes Corregidos ali ;o0 o) 4rea de planes corregidos al asistente para que
24 | asistente para devolver a la Gerencia o .
G | bacié Mantenimiento |devuelva a la Gerencia General para su
eneral para su aprobacion aprobacion.
Asistente del
o5 Realizar oficio para devolver los Area de El asistente realiza el oficio para devolver los
planes corregidos Mantenimiento | planes corregidos.
Entregar los planes corregidos junto A&gtentg e El asistente entrega los planes corregidos con
26 |con el oficio a la Gerencia General Areg .e SU respectivo ofici% carpo 9
para su aprobacion Mantenimiento p y cargo.
AsEtentg del El asistente registra en un formato digital el
27 | Registrar el oficio firmado y sellado rea de namero del oficio entregado y archiva el cargo.
Mantenimiento | £5rmato AMFO1
Recepcionar los planes de AS|§tente del El asistente recepciona los planes de
28 [ mantenimiento aprobados por la Area de mantenimiento aprobados por la Gerencia

Gerencia General

Mantenimiento

General.
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29

Registrar respuesta de la Gerencia
General para su aprobacién

Asistente del
Area de
Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el N°
del oficio de respuesta y archiva una copia.
Formato AMFO2

NOTA: Volver al paso 22

30

Actualizar los planes de
mantenimiento de vehiculos de
transporte y carga

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento ingresa los
planes de mantenimiento ya aprobados al
sistema.

31

Comunicar a los trabajadores de la
Unidad de  Mantenimiento de
magquinas, equipos y vehiculos para la
construccion

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del &rea comunica a los trabajadores de
la Unidad de Mantenimiento de Instalaciones.
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Flujograma
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9. Registros:

e AMFO1 “Formato para el Registro de oficios salientes”

e AMFO2 “Formato para el Registro de oficios entrantes”

¢ AMFP1 “Formato Plan de Mantenimiento — Maquinaria pesada”

e AMFP2 “Formato Recursos — Maquinaria pesada”

¢ AMFQ1 “Formato Plan de Mantenimiento — Maquinas y Equipos menores”

¢ AMFQ2 “Formato Recursos — Maquinas y Equipos menores”

e AMFQ3”

¢ AMFV1 “Formato Plan de Mantenimiento — Vehiculos de transporte y carga”

¢ AMFV2 “Formato Recursos — Vehiculos de transporte y carga”
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Mantenimiento Correctivo —
Unidad de Mantenimiento de
Equipos Informaticos e

Instalaciones

ELABORADO POR:

Fecha:

REVISADO POR:

Fecha:

APROBADO POR:

Fecha:
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RESPONSABLE: JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO Y JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS E INSTALACIONES

OBJETIVO: Elaborar los planes de Mantenimiento Correctivo Programado de los equipos informaticos e instalaciones de la empresa, especificando los recursos necesarios para
Su ejecucion; ademas, recepcionar solicitudes de mantenimiento correctivo no programado.

ALCANCE: El subproceso inicia desde que se genera la lista de correctivos de los equipos informaticos e instalaciones y cuando se registre alguna solicitud de Actividad de
mantenimiento correctivo emitido por un usuario mediante el Sistema; hasta la aprobacién de los planes de mantenimiento correctivo programado.

PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTOS SALIDA CLIENTE

. Areas de la empresa e Lista generada de | « AM2131 Elaboracion del Plan de | e Plan de Mantenimiento Correctivo | ¢ AM2231  Ejecucion del Plan de

o Area de mantenimiento correctivos de equipos Mantenimiento Correctivo Programado de Programado de Equipos Informéticos Mantenimiento Correctivo Programado de

e Unidad de Mantenimiento informéticos e Equipos Informéticos e Plan de Mantenimiento Correctivo Equipos Informéticos.

de equipos informaticos e instalaciones e AM2132  Elaboracion  del

instalaciones

Plan de
Mantenimiento Correctivo Programado de
Instalaciones (Infraestructura, Instalacion
Eléctrica, Instalacion de agua y desagiie)

Programado de

Instalacién de agua y desagiie)

Instalaciones
(Infraestructura, Instalacién Eléctrica,

e AM2232  Ejecucion del Plan de
Mantenimiento Correctivo Programado de
Instalaciones (Infraestructura, Instalacion
Eléctrica e Instalacion de agua y desague)

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O HERAMIENTAS DE

SOPORTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

* Trabajadores del area de Mantenimiento
o Jefe del area de Mantenimiento

* Asistente del area de Mantenimiento

» Trabajadores de las areas de la empresa

e Equipos Informéticos

e Sistema informatico

o Oficinas administrativas
e Mobiliario

e Tiempo empleado en elaborar los planes de mantenimiento.
. Recursos utilizados para la elaboracion de los planes de
mantenimiento.

INDICADORES NOMBRE

DEL INDICADOR

% de Planes correctivos programados aprobados
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1. Responsables: Jefe del area de mantenimiento y Jefe de la unidad de mantenimiento de
equipos informaticos e instalaciones

2. Objetivo: Elaborar los planes de Mantenimiento Correctivo Programado de los equipos
informaticos e instalaciones de la empresa, especificando los recursos necesarios para su
ejecucion; ademas, recepcionar solicitudes de mantenimiento correctivo no programado.

3. Alcance: El subproceso inicia desde que se genera la lista de correctivos de los equipos
informaticos e instalaciones y cuando se registre alguna solicitud de Actividad de mantenimiento
correctivo emitido por un usuario mediante el Sistema; hasta la aprobacion de los planes de
mantenimiento correctivo programado.

4. Definiciones

Mantenimiento correctivo: Es el conjunto de actividades de mantenimiento destinadas a
corregir los defectos que se van presentando y que son solicitadas por las areas de la empresa
mediante el Sistema. Son aquellos que no son programados.

Mantenimiento correctivo programado: Son las actividades de mantenimiento destinadas a
corregir los defectos de los equipos, maquinas, vehiculos e instalaciones pero que se encuentran
programadas, es decir, con asignacion de todos los recursos y calendarizadas.

5. Notacién

UMEII: Unidad de Mantenimiento de Equipos Informaticos e Instalaciones
6. Entradas y salidas
6.1 Entradas
e Lista generada de correctivos de equipos informaticos e instalaciones.
6.2 Salidas
¢ Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Equipos Informaticos
e Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Instalaciones (Infraestructura,

Instalacion Eléctrica, Instalacién de agua y desagiie)
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7.

Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte
7.1 Equipos Informaticos
a. Equipo de Cémputo
Requerimiento minimo del sistema:
o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)
* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9 KB/seg ratio
de transferencia de datos)
* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de transferencia de
datos)

* Ping: 238 ms

7.2 Sistemainformatico
Software del Sistema de Mantenimiento
7.3 Oficinas administrativas y Mobiliari
Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestion del

mantenimiento.
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8. Descripcién de actividades

PROCEDIMIENTO:

AM2131 ELABORACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO PROGRAMADO

DE EQUIPOS INFORMATICOS

PASO

ACTIVIDAD

AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisar la lista generada de
correctivos.

Jefe del area de
Mantenimiento

Junto con sus descripciones

Verificar la informacion brindada
por las areas de la empresa.

Jefe del area de
Mantenimiento

Verificar en el Sistema la informacién brindada de
los equipos informaticos que poseen las areas de
la empresa.

¢Es reconocible la falla?

Si: Pasar al N° 21

No: Pasar al N° 3

Entregar al jefe de la UMEIl la
lista de equipos informaticos que
no tienen la informacion
necesaria en el sistema.

Jefe del area de
Mantenimiento

El Jefe entrega la lista de equipos informaticos de
los que se necesita informacion.

Recibir lista de equipos
informéaticos que no tienen la
informacion solicitada.

Jefe de la UMEII

El Jefe de la unidad recibe lista.

Realizar plan de levantamiento
de informacion.

Jefe de la UMEII

El Jefe de la unidad realiza el plan de
levantamiento de informacion necesaria para
programar el mantenimiento.

Entregar plan de levantamiento
de informacion.

Jefe de la UMEII

El Jefe de la unidad entrega el plan de
levantamiento de informacion al Jefe para que
comunique a las areas de la empresa.

Recibir plan de levantamiento de
informacion.

Jefe del area de
Mantenimiento

El Jefe recibe el plan de levantamiento de
informacién y de acuerdo a eso comunicara a las
areas de la empresa.
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8 Comunicar la realizacion de un| Jefe del area de | El Jefe comunica al asistente la realizacion de
oficio a las areas de la empresa. | Mantenimiento | oficios a las areas de la empresa.
Realizar oficio a las areas de la| Asistente del Para levantar informacion de los equipos
9 empresa sobre la visita de los area de informaticos que necesitan  mantenimiento
trabajadores de mantenimiento. mantenimiento | correctivo.
. . ) Asistente del El asistente registra en un formato digital el
Registrar los oficios firmados y ) , e .
10 sellados area de numero del oficio entregado y archiva el cargo.
' mantenimiento | Formato AMFO1
. . Asistente del
Comunicar al jefe la entrega del . . . . -
11 oficio area de El asistente comunica al jefe la entrega del oficio.
’ mantenimiento
c . d El jefe comunica al Jefe de la unidad de
12 _omLinlcarl Ique | y_af %ue Ie Jefe del area de | mantenimiento de equipos informéaticos e
(SEACEUHN €l plan al Jele de 1a  \antenimiento | Instalaciones gue ya puede ejecutar su plan de
' levantamiento de informacion.
Comunicar a los trabajadores El Jefe de la unidad comunica a sus trabajadores
13 | que ya pueden ejecutar el plan de| Jefe de la UMEIl | que ya pueden realizar el levantamiento de
levantamiento de informacion. informacion.
Rev[sar los equipos |nf0rma.t|cos Trabajadores de | Los trabajadores de mantenimiento realizan el
14 |segun el plan de levantamiento . . s
. . la UMEII levantamiento de informacion.
de informacién.
15 ::rz]?(?rlrit;?irco ﬁ:;a escael?:i;ica?:?our:zg Trabajadores de | Se registran sus especificaciones de las fallas que
P la UMEII presentan utilizando el Formato AMFE3
de las fallas que presentan.
16 | Entreqar los reqistros Trabajadores de | Los trabajadores de mantenimiento entregan sus
g 9 ’ la UMEII registros al Jefe de la unidad.
17 | Realizar informe Jefe de la UMEII El Jefe _de la gnldad r_gahza el informe - del
levantamiento de informacion.
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18 | Entregar informe Jefe de la UMEII El J?fe de la unldaq eptrega la informacion al Jefe
del &rea de Mantenimiento.
. . Jefe del area de | El jefe recepciona el informe correspondiente al
19 | Recepcionar informe . ; . S
Mantenimiento | levantamiento de informacion.
N Jefe del area de | El jefe revisa el informe.
20 | Revisar informe L
Mantenimiento
Comunicar la realizacién del plan El jefe del area de mantenimiento comunica al Jefe
21 de mantenimiento correctivo| Jefe del areade |[de la unidad que debe realizar el plan de
programado de equipos| Mantenimiento | mantenimiento correctivo programado de equipos
informaticos. informéaticos.
Reali lan d tenimient El Jefe de la wunidad realiza el plan de
29 ea |z?r plan de man anmlendo Jefe de la UMEI mantenimiento correctivo programado de equipos
corrgc Iv.of p,rt(.)grama 0 €| Jeledela informaticos en base a los Formatos: AMFE4 y
equipos informéticos. AMFES5
Entregar plan de mantenimiento El iefe entr | olan de mantenimient rrecti
23 correctivo programado de Jefe de la UMEI jete e degze pian de .? e,lt. '€ olcg fec 3/(;
equipos informéticos para su efe de la E)rogr:ma ot e egwtpos informé |c%s al Jefe de
revision. area de mantenimiento para su aprobacion.
R ionar lan . . -
ecepc.lo.a pla .de . El jefe recepciona plan de mantenimiento
mantenimiento correctivo| Jefe del area de . . . -~
24 ; . correctivo programado de equipos informaticos
programado de equipos| Mantenimiento )
: " para que los revise.
informaticos.
El jefe revisa plan de mantenimiento correctivo
Revisar plan de mantenimiento . programado de equipos informaticos
. Jefe del areade | .
25 | correctivo programado de . ¢Hay observaciones?
. . o Mantenimiento . o
equipos informéticos. Si: Pasar al N° 26
No: Pasar al N° 31
Devolver plan de mantenimiento El jefe realiza las observaciones respectivas y
26 correctivo programado de| Jefe del area de |devuelve el plan de mantenimiento correctivo
equipos informéticos para el| Mantenimiento |programado de equipos informéticos al Jefe de la
levantamiento de observaciones unidad para su levantamiento.
Recibir plan de mantenimiento
correctivo programado de El Jefe de la unidad recibe plan de mantenimiento
27 |equipos informéticos para el|l Jefe de la UMEIl | correctivo programado de equipos informaticos
levantamiento de observaciones observados.
correspondientes.
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28 | Levantar observaciones Jefe de la UMEII El" Jefe .de la_unidad regllza los  respectivos
levantamientos de observaciones.
Entregar plan de mantenimiento El Jefe de la unidad entrega plan de mantenimiento
29 | correctivo programado de| Jefe de la UMEII | correctivo programado de equipos informaticos
equipos informaticos corregidos. corregidos al jefe del area de mantenimiento.
Rewsa_r plan de mantenimiento Jefe del areade | El jefe revisa que las observaciones estén
30 | correctivo programado de S
. . s . Mantenimiento | levantadas.
equipos informéaticos corregidos.
El jefe entrega plan de mantenimiento correctivo
31 Comunicar la realizaciéon de un| Jefe del area de | programado de equipos informaticos al Gerente
oficio a la Gerencia General. Mantenimiento | General de la Empresa para que gestione su
aprobacioén
. - AS',Steme del Para la entrega del plan de mantenimiento
32 | Realizar oficio area de . . . e
L correctivo programado de equipos informaticos.
mantenimiento
. - ) Asistente del El asistente registra en un formato digital el
Registrar los oficios firmados y . , e .
33 sellados area de numero del oficio entregado y archiva el cargo.
' mantenimiento | Formato AMFO1
. . Asistente del
Comunicar al jefe la entrega del . . . . -
34 oficio area de El asistente comunica al jefe la entrega del oficio.
| mantenimiento
Recepcionar respuesta de la| Asistente del . . -
. ) El asistente recepciona la respuesta al oficio
35 |Gerencia General para su area de .
. L realizado.
aprobacion. mantenimiento
Registrar respuesta de la| Asistente del El asistente registra en un formato digital el N° del
36 |Gerencia General para su area de oficio de respuesta y archiva una copia. Formato
aprobacion. mantenimiento | AMFO2
Entreggr respuesta de la Asistente del
Gerencia  General de la . . .
37 i area de El asistente entrega la respuesta al Jefe del area.
aprobacion del plan al Jefe del L
. L mantenimiento
area Mantenimiento.
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38 Recepcif),nar respuesta de la| Jefe del_ér_ea de El jefe recibe la respuesta.
aprobacion. Mantenimiento
El Jefe revisa la respuesta.
39 | Revisar respuesta Jefe del area de | ¢Hay observaciones?
' Mantenimiento | Si: Pasar al N° 40
No: Pasar al N° 49
40 | Levantar observaciones Jefe del areade | El jefe _ realiza Ia§ correcciones segun las
Mantenimiento | observaciones obtenidas.
Entregar plan de mantenimiento
correctivo programado de El jefe entrega plan de mantenimiento correctivo
M equipos informéticos corregido al| Jefe del area de | programado de equipos informaticos corregido al
asistente para devolver a la| Mantenimiento | asistente para que devuelva a la Gerencia General
Gerencia General para su para su aprobacion.
aprobacion.
Realiza_r _oficio para _ plan _de Asistente del | El asistente realiza el oficio para devolver plan de
mantenimiento correctivo , - . .
42 programado de equipos area d_e manter)lr_mento correctivo programado de equipos
informaticos corregido. mantenimiento | informaticos.
Entregar plan de mantenimiento
correctivo programado de| Asistente del El asistente entrega plan de mantenimiento
43 | equipos informaticos corregidos area de correctivo programado de equipos informaticos
junto con el oficio a la Gerencia| mantenimiento | corregidos con su respectivo oficio y cargo.
General para su aprobacion.
. - ' Asistente del El asistente registra en un formato digital el
Registrar el oficio firmado y . . e .
44 sellado. area dg numero del oficio entregado y archiva el cargo.
mantenimiento | Formato AMFO1
Recepcionar plan de
mantenimiento correctivo| Asistente del El asistente recepciona plan de mantenimiento
45 | programado de equipos area de correctivo programado de equipos informaticos
informéticos aprobados por la| mantenimiento |aprobados por la Gerencia General.
Gerencia General.
. Asistente del El asistente registra en un formato digital el N° de
Registrar  respuesta de la . - . )
46 Gerencia General area d_e la resolucion de respuesta y archiva una copia.
' mantenimiento | Formato AMFO2
Asistente del
Entregar respuesta al Jefe del . . .
47 | . L area de El asistente entrega la respuesta al Jefe del area.
area de Mantenimiento. .
mantenimiento
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Recepcionar aprobacion de plan
de mantenimiento correctivo| Jefe del area de .
48 : L El Jefe recibe la respuesta.

programado de equipos| Mantenimiento

informaticos.

Comunicar al Jefe de la Unidad . El jefe comunica al Jefe de la unidad de
o . Jefe del area de . . L.
49 |de Mantenimiento de Equipos S Mantenimiento de Equipos Informéticos e
e - Mantenimiento .

Informéticos e Instalaciones. Instalaciones.
Actualizar el plan de

50 mantenimiento correctivo| Jefe del area de | El Jefe del area ingresa el plan de mantenimiento
programado de equipos| Mantenimiento | correctivo programado ya aprobado al sistema.
informéticos en el sistema.

51 Comunicar a los trabajadores de Jefe de la UMEI El Jefe de la unidad comunica a los trabajadores

la UMEII. de la UMEII.
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PROCEDIMIENTO:

AM2132 ELABORACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO PROGRAMADO

DE INSTALACIONES (Infraestructura, Instalacion Eléctrica, Instalacién de aguay desagiie)

Q .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o)
1 |Revisar la lista generada de correctivos. Jefe del_ar_ea de | Junto con sus descripciones
Mantenimiento
Separar en el sistema por tipo de
instalacion (Infraestructura, Instalacion| Jefe del area de . . . o
2 . e L Separar en el sistema por tipo de instalacion
eléctrica, Instalacion de agua y| Mantenimiento
desague).
Entregar al Jefe de la unidad de
mantenimiento de equipos informaticos| Jefe del area de . . .
3 . . . O El jefe de &rea entrega la lista.
e instalaciones la lista de cada| Mantenimiento
instalacion.
4 | Recibir lista. Jefe de la UMEII | El Jefe de la unidad recibe lista.
. . El jefe de la unidad realiza plan de
Realizar plan de mantenimiento - .
. mantenimiento correctivo programado de la
5 | correctivo programado de la| Jefe de la UMEII |. -
infraestructura infraestructura en base a los siguientes
' Formatos AMFI4 y AMFI5
. - El jefe de la unidad realiza plan de
Realizar plan de mantenimiento . .
. mantenimiento correctivo programado de las
6 | correctivo programado de las| Jefe de la UMEI |. . o
instalacion écti instalaciones eléctricas en base a los
stalaciones electricas. siguientes Formatos AMFL4 y AMFL5
. o El jefe de la unidad realiza plan de
Realizar plan de mantenimiento - .
. mantenimiento correctivo programado de las
7 | correctivo programado de las| Jefe de la UMEII |. - .
instalaciones de agua y desagiie instalaciones de agua y desagiie en base a los
' siguientes Formatos AMFA4 y AMFA5S
Entregar planes de mantenimiento El jefe entrega los planes de mantenimiento
8 | correctivo programado de las | Jefe de la UMEIl | correctivo programado de las instalaciones al
instalaciones para su revision. Jefe de area para su aprobacion.
Recepcionar los planes de . El jefe de area recepciona los planes de
- . Jefe del area de - .
9 | mantenimiento correctivo programado . mantenimiento correctivo programado de las
: . Mantenimiento | . . :
de las instalaciones. instalaciones para que los revise.
El jefe de é&rea revisa los planes de
. o mantenimiento correctivo programado de las
Revisar los planes de mantenimiento Jefe del areade | instalaciones
10 | correctivo programado de las - . T
instalaciones Mantenimiento | ¢,Hay observaciones?
’ Si: Pasar al N° 11
No: Pasar al N° 16
- El jefe de é&rea realiza las observaciones
Devolver los planes de mantenimiento .
) . respectivas y devuelve los planes de
correctivo programado de las| Jefe del area de e )
11 |. . . - mantenimiento correctivo programado de las
instalaciones para el levantamiento de| Mantenimiento |. . . :
; instalaciones al jefe de la unidad para su
observaciones )
levantamiento.

138




& JSB E.L.R.L

SUBPROCESO

MANTENIMIENTO CORRECTIVO - UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

INFORMATICOS E INSTALACIONES

COD: AM213

VER: 01

FECHA: Octubre 2016 | PAG: 60 de 172

12

Recibir los planes de mantenimiento
correctivo programado de las
instalaciones para el levantamiento de
observaciones correspondientes.

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad recibe los planes de
mantenimiento correctivo programado de las
instalaciones observados.

13

Levantar observaciones

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad realiza los respectivos
levantamientos de observaciones.

14

Entregar los planes de mantenimiento
correctivo programado de las
instalaciones corregidos.

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad entrega los planes de
mantenimiento correctivo programado de las
instalaciones corregidos al jefe de area.

15

Revisar los planes de mantenimiento
correctivo programado de las
instalaciones corregidos.

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe de &rea revisa que las observaciones
estén levantadas.

16

Comunicar la realizacién de un oficio a
la Gerencia General.

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe entrega plan de mantenimiento
correctivo programado de las instalaciones al
Gerente General de la Empresa para que
gestione su aprobacion

17

Realizar oficio para la aprobacion de los
planes de mantenimiento correctivo
programado de las instalaciones por la
Gerencia General para su aprobacion

Asistente del area
de mantenimiento

El asistente realiza el oficio a la Gerencia
General para la aprobacién de los planes de
mantenimiento correctivo programado de las
instalaciones.

18

Registrar los oficios firmados y sellados.

Asistente del area
de mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el
namero del oficio entregado y archiva el
cargo. Formato AMFO1

19

Comunicar al jefe la entrega del oficio.

Asistente del area
de mantenimiento

El asistente comunica al jefe la entrega del
oficio.

20

Recepcionar respuesta de la Gerencia
General para su aprobacion.

Asistente del area
de mantenimiento

El asistente recepciona la respuesta al oficio
realizado.

21

Registrar respuesta de la Gerencia
General para su aprobacion.

Asistente del area
de mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el
N° del oficio de respuesta y archiva una
copia. Formato AMFO2

22

la Gerencia
del plan al

Entregar respuesta de
General de la aprobacion
Jefe del area Mantenimiento.

Asistente del area
de mantenimiento

El asistente entrega la respuesta al Jefe del
area.

23

Recepcionar respuesta de la

aprobacion.

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe recibe la respuesta.

24

Revisar respuesta.

Jefe del area de
Mantenimiento

El Jefe revisa la respuesta.
¢Hay observaciones?

Si: Pasar al N° 25

No: Pasar al N° 35

25

Levantar observaciones

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe realiza las correcciones segun las
observaciones obtenidas.

26

Entregar plan de mantenimiento
correctivo programado de instalaciones
corregido al asistente para devolver a la
Gerencia General para su aprobacion.

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe entrega plan de mantenimiento
correctivo programado de instalaciones
corregido al asistente para que devuelva a la
Gerencia General para su aprobacion.

27

Realizar oficio para plan de
mantenimiento correctivo programado
de instalaciones corregido.

Asistente del area
de mantenimiento

El asistente realiza el oficio para devolver plan
de mantenimiento correctivo programado de
instalaciones.

28

Entregar plan de mantenimiento
correctivo programado de instalaciones
corregidos junto con el oficio a la
Gerencia General para su aprobacion.

Asistente del area
de mantenimiento

El asistente entrega plan de mantenimiento
correctivo  programado de instalaciones
corregidos con su respectivo oficio y cargo.
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29

Registrar el oficio firmado y sellado.

Asistente del area
de mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el
namero del oficio entregado y archiva el
cargo. Formato AMFO1

30

Recepcionar plan de mantenimiento
correctivo programado de instalaciones
aprobados por la Gerencia General.

Asistente del area
de mantenimiento

El asistente recepciona plan de
mantenimiento correctivo programado de
instalaciones aprobados por la Gerencia
General.

31

Registrar respuesta de la Gerencia
General.

Asistente del area
de mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el
N° de la resolucion de respuesta y archiva
una copia. Formato AMFO2

32

Entregar respuesta al Jefe del area de
Mantenimiento.

Asistente del area
de mantenimiento

El asistente entrega la respuesta al Jefe del
area.

33

Recepcionar aprobacion de plan de
mantenimiento correctivo programado
de instalaciones.

Jefe del area de
Mantenimiento

El Jefe recibe la respuesta.

34

Actualizar el plan de mantenimiento
correctivo programado de instalaciones
en el sistema.

Jefe del area de
Mantenimiento

El Jefe del area ingresa el plan de
mantenimiento correctivo programado ya
aprobado al sistema..

35

Comunicar al Jefe de la unidad de la
Unidad de Mantenimiento de Equipos
Informaticos e Instalaciones.

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe comunica al Jefe de la unidad de
Mantenimiento de Equipos Informaticos e
Instalaciones

36

Comunicar a los trabajadores de la
UMEII.

Jefe de la UMEII

El Jefe de la unidad comunica a los

trabajadores de la UMEII.
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FIN

Entregarlos planes de
mantenimienta corrective
programado de las instalacores
corregidos

Levantar
observaciones
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PROCEDIMIENTO

AM2133 GENERACION DE ACTIVIDADES CORRECTIVAS DE MANTENIMIENTO NO

PROGRAMADAS — EQUIPOS INFORMATICOS E INSTALACIONES

PASO

ACTIVIDAD

AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar requerimiento de trabajo de
mantenimiento

Area Usuaria

Solicitar mediante el sistema el requerimiento
de trabajo de mantenimiento para equipos
informaticos e instalaciones (Infraestructura,
Instalacion eléctrica, Instalacion de agua y
desagtie).

Recepcionar
trabajos
mantenimiento.

requerimiento  de
correctivos de

Jefe del area de
Mantenimiento

Recepcionar y Revisar el requerimiento del
area usuaria.

Revisar requerimiento de trabajos

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe verifica el requerimiento que realiza el
area usuaria.

Priorizar trabajos urgentes

Jefe del area de
Mantenimiento

En el caso que se tengan diversos trabajos
correctivos por realizar se priorizara los
trabajos de urgencia.

Solicitar Especificaciones del

mantenimiento a realizar

Jefe del area de
Mantenimiento

Solicitar especificaciones del equipo
informatico o instalacion al que se realizara
mantenimiento como Nombre, ubicacién, falla
detectada.

¢Es reconocible la falla?

Sl: Seguir al paso 12

NO: Seguir al paso 6

Coordinar con jefe de la UMEII

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area coordina con el jefe de la
unidad para designar uno de los trabajadores
de la unidad para que asista a la ubicacion del
equipo informéatico o instalacion que se
realizara el mantenimiento para determinar sus
especificaciones.

Designar trabajador

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad designa uno o mas
trabajadores para determinar las
especificaciones de la falla.
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Asistir a la ubicacion del equipo
informatico o instalacion.

Trabajador de la
UMEII

El trabajador de la unidad asiste a la ubicacién
del equipo informatico o instalacién que se
realizara el mantenimiento para determinar sus
especificaciones.

Recopilar informaciéon del equipo
informatico o instalacion.

Trabajador de la
UMEII

Se recopila la informacion necesaria para
realizar el trabajo de mantenimiento mediante
los Formatos AMFE3 (Equipos
Informéticos), AMFI1 (Infraestructura),
AMFL1 (Instalaciones Eléctricas) y AMFA1
(Instalaciones de agua y desague).

10

Entregar informacion al jefe del area
de mantenimiento

Trabajador de la
UMEII

El trabajador entrega informacion al jefe del
area; el jefe recepciona la informacion del bien
0 producto y los insumos que se utilizaran.

11

Recepcionar informacién

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe recepciona la informacion y toma
decisiones.

12

Verificar informacion

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe verifica insumos.

¢ Se necesita la intervencion de terceros?

Sl: Ir al procedimiento “Requerimiento de
Servicios de Terceros para Actividades
Correctivas”

NO: Pasar al paso 13

13

Verificar informacion

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe verifica insumos.

¢Se  cuenta con insumos (materiales,
repuestos, herramientas y otros) en el
almacén?

Sl: Pasar al paso 14
NO: Ir al procedimiento “Requerimiento de
Insumos para Actividades Correctivas”.

14

Coordinar con el jefe de la unidad

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area coordina con el jefe de la
unidad para la seleccién del personal que
realizard el trabajo de mantenimiento.

15

Seleccionar trabajador y materiales
a utilizar

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad elige al personal y los
materiales mas adecuados para la realizacién
del trabajo.

16

Comunicar al Jefe del &rea quien
realizara el trabajo.

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad comunica al jefe del &rea
quien realizara el trabajo de mantenimiento.

17

Coordinar con el personal
rellenar la orden de trabajo.

para

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area coordina con el personal
elegido para rellenar la orden de trabajo que se
emitira por el trabajo a realizar.
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9. Registros

e AMFO1 “Formato para el Registro de oficios salientes”

e AMFO2 “Formato para el Registro de oficios entrantes”

¢ AMFE3 “Formato Registro de las especificaciones de las fallas - Equipos
Informaticos”

e AMFE4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado - Equipos
Informaticos”

e AMFES5 “Formato Recursos Correctivo Programado - Equipos Informéticos”

e AMFI3 “Formato Recursos — Infraestructura”

¢ AMFI4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado - Infraestructura”

o AMFI5 “Formato Recursos Correctivo Programado - Infraestructura”

o AMFL3 “Formato Recursos — Instalaciones Eléctricas”

¢ AMFL4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado - Instalaciones
Eléctricas”

e AMFL5 “Formato Recursos Correctivo Programado - Instalaciones Eléctricas”

o AMFA3 “Formato Recursos — Instalaciones de Agua y desagie”

¢ AMFA4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado - Instalaciones
de Aguay desagie”

e AMFAS5 “Formato Recursos Correctivo Programado - Instalaciones de Agua y

desagiie”
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Mantenimiento Correctivo - Unidad
de Mantenimiento de Maquinas,
Equipos y Vehiculos para la

Construccion

ELABORADO POR:

Fecha:

REVISADO POR:

Fecha:

APROBADO POR:

Fecha:
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RESPONSABLE: JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO Y JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE MAQUINAS, EQUIPOS Y VEHICULOS PARA LA
CONSTRUCCION

OBJETIVO: Elaborar los planes de Mantenimiento Correctivo Programado de maquinaria pesada, maquinas y equipos menores y vehiculos de transporte y carga de la empresa,
especificando los recursos necesarios para su ejecucion; ademas, recepcionar solicitudes de mantenimiento correctivo no programado.

ALCANCE: El subproceso inicia desde que se genera la lista de correctivos de maquinaria pesada, maquinas y equipos menores y vehiculos de transporte y carga, y cuando
se registre alguna solicitud de Actividad de mantenimiento correctivo emitido por un usuario mediante el Sistema; hasta la aprobacion de los planes de mantenimiento
correctivo programado

PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTOS SALIDA CLIENTE

* Areas de la empresa e Lista generada de | ¢ AM2141 Elaboracion del Plan de Mantenimiento | e Plan de Mantenimiento Correctivo | ¢ AM2221  Ejecucién del Plan de

¢ Area de mantenimiento correctivos de Correctivo Programado de Maquinaria pesada Programado de Maquinaria pesada Mantenimiento de Maquinaria pesada

e Unidad de Mantenimiento maguinaria pesada, para la construccion para la construccion para la construccion.

de méquinas, equipos y
vehiculos para la
construccion)

méaqguinas y equipos | ¢ AM2142 Elaboracion del Plan de Mantenimiento
menores y vehiculos

de transporte y carga.

Correctivo Programado de Maquinas y Equipos
menores para la construccion

e AMZ2143 Elaboracion del Plan de Mantenimiento
Correctivo Programado de Vehiculos de transporte
y carga

e Plan de Mantenimiento Correctivo

Programado de Maquinas y Equipos
menores para la construccién

e Plan de Mantenimiento Correctivo

Programado de Vehiculos de

transporte y carga

e AM2222  Ejecucibn del Plan de
Mantenimiento de Maquinas y Equipos
menores para la construccion.

e AM2223  Ejecucion del Plan de
Mantenimiento de Vehiculos de transporte
y carga

RECURSO HUMANO

SOPORTE

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O HERAMIENTAS DE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

» Trabajadores del area de Mantenimiento
o Jefe del area de Mantenimiento

o Asistente del area de Mantenimiento

* Trabajadores de las areas de la empresa

e Equipos Informaticos
e Sistema informatico

¢ Oficinas administrativas
e Mobiliario

mantenimiento.

e  Tiempo empleado en elaborar los planes de mantenimiento.
. Recursos utilizados para la elaboracién de los planes de

INDICADORES NOMBRE

DEL INDICADOR

% de Planes correctivos programados aprobados
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1. Responsables: Jefe del area de mantenimiento y Jefe de la unidad de mantenimiento de
magquinas, equipos y vehiculos para la construccion.

2. Objetivo: Elaborar los planes de Mantenimiento Correctivo Programado de maquinaria pesada,
maquinas y equipos menores y vehiculos de transporte y carga de la empresa, especificando
los recursos necesarios para su ejecucion; ademas, recepcionar solicitudes de mantenimiento
correctivo no programado.

3. Alcance: EIl subproceso inicia desde que se genera la lista de correctivos de maquinaria
pesada, maquinas y equipos menores y vehiculos de transporte y carga, y cuando se registre
alguna solicitud de Actividad de mantenimiento correctivo emitido por un usuario mediante el
Sistema; hasta la aprobacion de los planes de mantenimiento correctivo programado.

4. Definiciones

Mantenimiento correctivo: Es el conjunto de actividades de mantenimiento destinadas a
corregir los defectos que se van presentando y que son solicitadas por las areas de la empresa
mediante el Sistema. Son aquellos que no son programados.

Mantenimiento correctivo programado: Son las actividades de mantenimiento destinadas a
corregir los defectos de los equipos, maquinas, vehiculos e instalaciones pero que se encuentran
programadas, es decir, con asignacion de todos los recursos y calendarizadas.

5. Notacion

UMMEVC: Unidad de Mantenimiento de maquinas, equipos y vehiculos para la construccion.
6. Entradas y salidas
6.1 Entradas
e Lista generada de correctivos de maquinaria pesada, maguinas y equipos menores

y vehiculos de transporte y carga.
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6.2 Salidas

e Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Maquinaria pesada para la
construccion
¢ Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Maquinas y Equipos menores para
la construccion
¢ Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Vehiculos de transporte y carga
7. Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte
7.1 Equipos Informéaticos
a. Equipo de CoOmputo
Requerimiento minimo del sistema:
o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)
* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9 KB/seg
ratio de transferencia de datos)
* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de transferencia
de datos)

* Ping: 238 ms

7.2 Sistema informatico
Software del Sistema de Mantenimiento
7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario

Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestién del

mantenimiento.
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8. Descripcién de actividades
PROCEDIMIENTO:
AM2141 ELABORACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO PROGRAMADO

DE MAQUINARIA PESADA PARA LA CONSTRUCCION

O .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o
1 Revisar la lista generada de| Jefe del area de | Junto con sus descripciones
correctivos. Mantenimiento
Verificar en el Sistema la informacién brindada de
Verificar la informacion brindada | Jefe del area de If”l maqumar|e_1 pesada que posee la empresa.
2 or el &rea de Logistica Mantenimiento ¢Es reconacible |a falla?
P 9 Si: Pasar al N° 21
No: Pasar al N° 3
Entregar al jefe de la UMMEVC
3 la lista de maquinaria pesada| Jefe del &rea de | El Jefe entrega la lista de maquinaria pesada de

que no tiene la informacion| Mantenimiento |los que se necesita informacion.
necesaria en el sistema.

Recibir lista de maquinaria Jefe de la
4 pesada que no tiene la El Jefe de la unidad recibe lista.

; . . UMMEVC
informacién solicitada.
Realizar plan de levantamiento Jefe de la El Jefe . de la u_nldad r_e,allza el p_Ian de
5 - Iy levantamiento de informacion necesaria para
de informacion. UMMEVC -
programar el mantenimiento.
Entregar plan de levantamiento Jefe de la El" Jefe . de la gnldad g}ntrega el plan de
6 - Iy levantamiento de informacion al Jefe para que
de informacion. UMMEVC . ; S
comunique al area de logistica.
Recibir plan de levantamiento de | Jefe del area de .EI Jefe_,reube el plan de Ievantamle_nto,de
7 informacion y de acuerdo a eso comunicara al

informacién. Mantenimiento | , L2
area de logistica.
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8 Comunicar la realizaciéon de un| Jefe del area de | El Jefe comunica al asistente la realizacion un
oficio al area de logistica. Mantenimiento | oficio dirigido al area de logistica.

Realizar oficio al area de| Asistente del . . L
o - . Para levantar informacion de la maquinaria
9 logistica sobre la visita de los area de . o .
. - L pesada que necesitan mantenimiento correctivo.
trabajadores de mantenimiento. mantenimiento
. - ) Asistente del El asistente registra en un formato digital el
Registrar los oficios firmados y . . e .
10 sellados area de numero del oficio entregado y archiva el cargo.
' mantenimiento | Formato AMFO1
. . Asistente del
Comunicar al jefe la entrega del . . . . -
11 oficio area de El asistente comunica al jefe la entrega del oficio.
) mantenimiento
c . d El jefe comunica al jefe de la unidad de

12 _omtinlcarl lque | y_af %ue Ie Jefe del area de | mantenimiento de maquinas, equipos y vehiculos

Sacl\l/lj;\r/ce plan al jete de 1a Mantenimiento | para la construccion que ya puede ejecutar su
‘ plan de levantamiento de informacion.
Comunicar a los trabajadores . . .

s que ya pueden ejecutar el plan Jefe de la El Jefe de la gnldad c?munlc? ? susttrapaje}[dorgs
de levantamiento de UMMEVC gl;e ya pueden realizar el levantamiento de
informacién. informacion.

REVI’S{:’(I’ lamaquinaria pesada Trabajadores de | Los trabajadores de mantenimiento realizan el

14 |segun el plan de levantamiento : . L

8 -, la UMMEVC levantamiento de informacion.
de informacion.

15 Rsé:];t;a:ars)az Cei?ﬁc;]::?c?r?elgagg Trabajadores de | Se registran sus especificaciones de las fallas que
P P la UMMEVC presentan utilizando el Formato AMFP3
las fallas que presentan.

16 | Entreqar los registros Trabajadores de | Los trabajadores de mantenimiento entregan sus

g g ' la UMMEVC registros al Jefe de la unidad.

17 | Realizar informe Jefe de la El Jefe de la unidad realiza el informe del

lzart UMMEVC levantamiento de informacion.

18 | Entregar informe Jefe de la El Jefe de la unidad entrega la informacion al Jefe

9 UMMEVC del area de Mantenimiento.
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. . Jefe del &rea de | El jefe recepciona el informe correspondiente al
19 | Recepcionar informe L . . -
Mantenimiento | levantamiento de informacion.
20 | Revisar informe Jefe del_ar_ea de El jefe revisa el informe.
Mantenimiento
Comunicar la realizacion del plan El jefe del area de mantenimiento comunica al
21 de mantenimiento correctivo| Jefe del area de | Jefe de la unidad que debe realizar el plan de
programado de maquinaria| Mantenimiento |mantenimiento  correctivo  programado de
pesada. magquinaria pesada.
Real lan d tenimient El Jefe de la unidad realiza el plan de
22 ealz?r plan de man ednlmlendo Jefe de la mantenimiento  correctivo  programado  de
correctivo pr(:jgrama 0 € UMMEVC maquinaria pesada en base a los Formatos
magquinaria pesada. AMFP4 y AMFP5
Entregar plan de mantenimiento . - .
. El jefe entrega el plan de mantenimiento correctivo
correctivo programado de Jefe de la o
23 S programado de maquinaria pesada al Jefe del
maquinaria pesada para Ssu UMMEVC X - .
S area de mantenimiento para su aprobacion.
revision.
Recepcionar plan de El ief . | d tenimient
24 mantenimiento correctivo| Jefe del area de corréit?vo reiipf;?:: dop 32 mz um:zaemrgfandg
programado de maquinaria| Mantenimiento ) | pr ?/i q P
pesada. para que los revise.
El jefe revisa plan de mantenimiento correctivo
Rewsa_r plan de mantenimiento Jefe del area de programado de_ magquinaria pesada
25 | correctivo programado de S ¢Hay observaciones?
L Mantenimiento . o
magquinaria pesada. Si: Pasar al N° 26
No: Pasar al N° 31
Devolver plan de mantenimiento El jefe realiza las observaciones respectivas y
26 correctivo programado de| Jefe del area de | devuelve el plan de mantenimiento correctivo
maguinaria pesada para el| Mantenimiento |programado de maquinaria pesada al Jefe de la
levantamiento de observaciones unidad para su levantamiento.
Recibir plan de mantenimiento
correctivo programado de Jefe de la El Jefe de la unidad recibe plan de mantenimiento
27 | maquinaria pesada para el correctivo programado de maquinarias pesadas
. . UMMEVC
levantamiento de observaciones observadas.
correspondientes.
28 | Levantar observaciones Jefe de la El Jefe de la unidad realiza los respectivos
UMMEVC levantamientos de observaciones.
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Entregar plan de mantenimiento El Jefe de la wunidad entrega plan de
29 correctivo programado de Jefe de la mantenimiento  correctivo  programado  de
magquinarias pesadas UMMEVC magquinaria pesada corregidos al jefe del area de
corregidas. mantenimiento.
Revisar plan de mantenimiento
30 correctivo programado de| Jefe del areade | El jefe revisa que las observaciones estén
magquinarias pesadas| Mantenimiento |levantadas.
corregidas.
El jefe entrega plan de mantenimiento correctivo
31 Comunicar la realizacion de un| Jefe del area de | programado de maquinaria pesada al Gerente
oficio a la Gerencia General. Mantenimiento | General de la Empresa para que gestione su
aprobacioén
. - AS|§tente del Para la entrega del plan de mantenimiento
32 | Realizar oficio area de . S
L. correctivo programado de maquinaria pesada.
mantenimiento
. - ) Asistente del | El asistente registra en un formato digital el
Registrar los oficios firmados y . . e .
33 sellados area de numero del oficio entregado y archiva el cargo.
’ mantenimiento | Formato AMFO1
Comunicar al jefe la entrega del Asistente del
34 oficio J 9 area de El asistente comunica al jefe la entrega del oficio.
' mantenimiento
Recepcionar respuesta de la| Asistente del . . -
. . El asistente recepciona la respuesta al oficio
35 |Gerencia General para su area de X
iy L realizado.
aprobacion. mantenimiento
Registrar respuesta de la| Asistente del |El asistente registra en un formato digital el N°
36 | Gerencia General para su area de del oficio de respuesta y archiva una copia.
aprobacion. mantenimiento | Formato AMFO2
Entrege}r respuesta de la Asistente del
Gerencia  General de la . . .
37 > area de El asistente entrega la respuesta al Jefe del &rea.
aprobacion del plan al Jefe del .
A L mantenimiento
area Mantenimiento.
Recepcionar respuesta de la| Jefe del area de . .
38 P - P S El jefe recibe la respuesta.
aprobacion. Mantenimiento
El Jefe revisa la respuesta.
39 | Revisar respuesta Jefe del area de | ¢ Hay observaciones?
P ' Mantenimiento | Si: Pasar al N° 40
No: Pasar al N° 50
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20 | Levantar observaciones Jefe del &reade | El jefe realiza las correcciones segun las
v vaci Mantenimiento | observaciones obtenidas.
Entregar plan de mantenimiento
correctivo programado de El jefe entrega plan de mantenimiento correctivo
M magquinaria pesada corregido al| Jefe del &rea de | programado de maquinaria pesada corregido al
asistente para devolver a la| Mantenimiento |asistente para que devuelva a la Gerencia
Gerencia General para su General para su aprobacion.
aprobacion.
Realizar ofici r lan . . . -
calizar Oficlo para  pla _de Asistente del El asistente realiza el oficio para devolver plan de
mantenimiento correctivo y o .
42 L area de mantenimiento  correctivo  programado  de
programado de maquinaria e T
. mantenimiento | maquinaria pesada.
pesada corregido.
Entregar plan de mantenimiento
correctivo programado de| Asistente del El asistente entrega plan de mantenimiento
43 | maquinaria pesada corregidos area de correctivo programado de maquinarias pesadas
junto con el oficio a la Gerencia| mantenimiento | corregidas con su respectivo oficio y cargo.
General para su aprobacion.
. L Asistente del El asistente registra en un formato digital el
Registrar el oficio firmado y ) . 7 .
44 sellado area de namero del oficio entregado y archiva el cargo.
' mantenimiento | Formato AMFO1
Recepcionar plan de
mantenimiento correctivo| Asistente del El asistente recepciona plan de mantenimiento
45 |programado de maquinaria area de correctivo programado de maquinaria pesada
pesada aprobados por la| mantenimiento |aprobados porla Gerencia General.
Gerencia General.
. Asistente del El asistente registra en un formato digital el N° de
Registrar respuesta de la . s . .
46 Gerencia General area de la resolucion de respuesta y archiva una copia.
' mantenimiento | Formato AMFO2
Asistente del
Entregar respuesta al Jefe del . . .
47 | ; o area de El asistente entrega la respuesta al Jefe del area.
area de Mantenimiento. L
mantenimiento
Recepcionar aprobacién de plan
de mantenimiento correctivo| Jefe del area de .
48 S - El Jefe recibe la respuesta.
programado de maquinaria| Mantenimiento
pesada.
Actualizar el plan de
49 mantenimiento correctivo| Jefe del area de | El Jefe del area ingresa el plan de mantenimiento
programado de magquinaria| Mantenimiento | correctivo programado ya aprobado al sistema.
pesada en el sistema.
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Comunicar al Jefe de la Unidad
de Mantenimiento de Maquinas,

. El jefe comunica al Jefe de la unidad de
Jefe del &rea de

la UMMEVC.

50 Equipos y Vehiculos para la| Mantenimiento Mantenimiento dg'Maqumas, equipos y vehiculos
, para la construccion.
construccion.
51 Comunicar a los trabajadores de Jefe de la El Jefe de la unidad comunica a los trabajadores

UMMEVC de la UMMEVC.
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Flujograma

Asitente el inca de mantenimienio

INico

Jete e irea e Mameramicnt

Jete s ta UGV
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PROCEDIMIENTO:

AM2142 ELABORACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO PROGRAMADO

DE MAQUINAS Y EQUIPOS MENORES PARA LA CONSTRUCCION

O .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o
1 Revisar la lista generada de| Jefe del area de |Junto con sus descripciones
correctivos. Mantenimiento
Verificar en el Sistema la informacién brindada de
las maquinas y equipos menores que posee la
> Verificar la informacion brindada | Jefe del &rea de | empresa.
por el area de Logistica Mantenimiento | ¢Es reconocible la falla?
Si: Pasar al N° 21
No: Pasar al N° 3
Entregar al jefe de la UMMEVC
la .“Sta de las Maquinas - ¥i jote del area de | El Jefe entrega la lista de las méaquinas y equipos
3 | equipos menores que no tienen S o -
. L, . Mantenimiento | menores de los que se necesita informacion.
la informacion necesaria en el
sistema.
Recibir lista de las maquinas y
. . Jefe de la . -
4 equipos menores que no tienen El Jefe de la unidad recibe lista.
. . . UMMEVC
la informacion solicitada.
Realizar plan de levantamiento Jefe de la Bl Jefe . de la u_nldad r_gahza el plan de
5 : Iy levantamiento de informacién necesaria para
de informacion. UMMEVC -
programar el mantenimiento.
Entregar plan de levantamiento Jefe de la El Jefe .de la l.dead .e,ntrega el plan de
6 . > levantamiento de informacion al Jefe para que
de informacion. UMMEVC . , P
comunique al area de logistica.
Recibir plan de levantamiento de | Jefe del area de .EI Jefe _’reC|be el plan de Ievantamle_nto, de
7 . L . informacién y de acuerdo a eso comunicara al
informacién. Mantenimiento | , o
area de logistica.
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8 Comunicar la realizacion de un| Jefe del area de | El Jefe comunica al asistente la realizacion un
oficio al area de logistica. Mantenimiento | oficio dirigido al area de logistica.
Realizar oficio al area de| Asistente del Para levantar informacion de las maquinas y
9 logistica sobre la visita de los area de equipos menores gque necesitan mantenimiento
trabajadores de mantenimiento. | mantenimiento | correctivo.
. . ) Asistente del | El asistente registra en un formato digital el
Registrar los oficios firmados y . , e .
10 sellados area de numero del oficio entregado y archiva el cargo.
' mantenimiento | Formato AMFO1
. . Asistente del
Comunicar al jefe la entrega del . . . . -
11 oficio area de El asistente comunica al jefe la entrega del oficio.
’ mantenimiento
Comunicar e a uede El jefe comunica al jefe de la unidad de
12 | eiecutar el Eam al y'efe %e la Jefe del area de | mantenimiento de maquinas, equipos y vehiculos
) P ! Mantenimiento | para la construccién que ya puede ejecutar su
UMMEVC. ) . o
plan de levantamiento de informacion.
Comunicar a los trabajadores . . .
13 gue ya pueden ejecutar el plan Jefe de la El Jefe de la gmr?a? C(I).mL:mC? Zli suittri?ajne;dorgs
de levantamiento de UMMEVC que ya .'pue en reajzar el levantamiento de
. i informacién.
informacion.
Revisar las maquinas y equipos . . . .
,q y equip Trabajadores de | Los trabajadores de mantenimiento realizan el
14 |menores segun el plan de : . S
. . L la UMMEVC levantamiento de informacion.
levantamiento de informacion.
Registrar para cada maquina y
15 equipo menor las| Trabajadores de | Se registran sus especificaciones de las fallas que
especificaciones de las fallas| la UMMEVC | presentan utilizando el Formato AMFQ3
gue presentan.
16 | Entregar los redistr Trabajadores de | Los trabajadores de mantenimiento entregan sus
€garlos registros. la UMMEVC registros al Jefe de la unidad.
17 | Realizar informe Jefe de la El Jefe de la unidad realiza el informe del
zart UMMEVC levantamiento de informacion.
18 | Entregar inform Jefe de la El Jefe de la unidad entrega la informacion al Jefe
egarinforme UMMEVC del area de Mantenimiento.
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19 |r . inf Jefe del &rea de | El jefe recepciona el informe correspondiente al
ecepcionar nforme Mantenimiento | levantamiento de informacion.
N Jefe del &rea de | El jefe revisa el informe.
20 | Revisar informe L
Mantenimiento
Comunicar la realizacién del El jefe del drea de mantenimiento comunica al
21 plan de mantenimiento| Jefe del area de | Jefe de la unidad que debe realizar el plan de
correctivo programado de las| Mantenimiento | mantenimiento correctivo programado de las
maguinas y equipos menores. magquinas y equipos menores.
Realizar plan de mantenimiento El Jefe de la unidad realiza el plan de
22 rrectiv P rogramado de | Jefe de la mantenimiento correctivo programado de las
CO, ectivo programado de 1as UMMEVC magquinas y equipos menores en base a los
maguinas y equipos menores. Formatos AMFQ4 y AMFQ5
Entregar plan de mantenimiento El jefe entrega el plan de mantenimiento
23 correctivo programado de las Jefe de la correctivo programado de las maquinas y equipos
maguinas y equipos menores UMMEVC menores al Jefe del 4rea de mantenimiento para
para su revision. su aprobacion.
Recepcionar plan de . . .
. . . El jefe recepciona plan de mantenimiento
mantenimiento correctivo| Jefe del area de . - )
24 Lo S correctivo programado de las maquinas y equipos
programado de las maquinas y| Mantenimiento .
; menores para que los revise.
equipos menores.
El jefe revisa plan de mantenimiento correctivo
Revisar plan de mantenimiento . programado de las maquinas y equipos menores
. Jefe del areade | .
25 | correctivo programado de las S ¢ Hay observaciones?
L . Mantenimiento . N
maquinas y equipos menores. Si: Pasar al N° 26
No: Pasar al N° 31
Devolver plan de mantenimiento . . . .
. El jefe realiza las observaciones respectivas y
correctivo programado de las . g .
Lo . Jefe del area de | devuelve el plan de mantenimiento correctivo
26 | maquinas y equipos menores L - .
; Mantenimiento | programado de las maquinas y equipos menores
para el levantamiento de . .
. al Jefe de la unidad para su levantamiento.
observaciones
Recibir plan de mantenimiento
correctivo programado de las . . -
L prograr El Jefe de la unidad recibe plan de mantenimiento
o7 |Maquinas 'y equipos menores Jefe de la correctivo programado de las maquinas y equipos
para el levantamiento de UMMEVC
) menores observados.
observaciones
correspondientes.
28 | Levantar observaciones Jefe de la El Jefe de la unidad realiza los respectivos
UMMEVC levantamientos de observaciones.
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Entregar plan de mantenimiento El Jefe de la wunidad entrega plan de
29 correctivo programado de las Jefe de la mantenimiento correctivo programado de las
maguinas y equipos menores UMMEVC magquinas y equipos menores corregidos al jefe
corregidos. del area de mantenimiento.
Revisar plan de mantenimiento
30 correctivo programado de las| Jefe del areade |El jefe revisa que las observaciones estén
maquinas y equipos menores| Mantenimiento [levantadas.
corregidos.
El jefe entrega plan de mantenimiento correctivo
31 Comunicar la realizacion de un| Jefe del area de | programado de las maquinas y equipos menores
oficio a la Gerencia General. Mantenimiento |al Gerente General de la Empresa para que
gestione su aprobacion
Asistente del Para la entrega del plan de mantenimiento
32 | Realizar oficio area de correctivo programado de las maquinas y equipos
mantenimiento | menores.
. - ) Asistente del El asistente registra en un formato digital el
Registrar los oficios firmados y . , e :
33 sellados area de numero del oficio entregado y archiva el cargo.
' mantenimiento | Formato AMFO1
Comunicar al jefe la entrega del Asistente del
34 oficio J 9 area de El asistente comunica al jefe la entrega del oficio.
’ mantenimiento
Recepcionar respuesta de la| Asistente del . . -
. . El asistente recepciona la respuesta al oficio
35 | Gerencia General para su area de :
. L realizado.
aprobacion. mantenimiento
Registrar respuesta de la| Asistente del | El asistente registra en un formato digital el N°
36 |Gerencia General para su area de del oficio de respuesta y archiva una copia.
aprobacion. mantenimiento | Formato AMFO2
Entregar respuesta de Ia .
37 Gerencia  General de  la AS:éSrt:gtSedel El asistente entrega la respuesta al Jefe del &rea
aprobacion del plan al Jefe del L 9 P ’
A T mantenimiento
area Mantenimiento.
Recepcionar respuesta de la| Jefe del area de . .
38 P - P . El jefe recibe la respuesta.
aprobacion. Mantenimiento
El Jefe revisa la respuesta.
39 | Revisar respuesta Jefe del area de | ¢Hay observaciones?
P ' Mantenimiento | Si: Pasar al N° 40
No: Pasar al N° 50
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. Jefe del &reade |El jefe realiza las correcciones segun las
40 | Levantar observaciones . . .
Mantenimiento | observaciones obtenidas.
Entregar plan de mantenimiento
correctivo programado de las El jefe entrega plan de mantenimiento correctivo
a1 maquinas y equipos menores| Jefe del area de | programado de las maquinas y equipos menores
corregido al asistente para| Mantenimiento |corregido al asistente para que devuelva a la
devolver a la Gerencia General Gerencia General para su aprobacion.
para su aprobacion.
Realizar oficio para plan de Asistente del El asistente realiza el oficio para devolver plan de
42 mantenimiento correctivo area de mantenimiento correctivo " rogramado ze las
programado de las maquinas mantenimiento | maquinas y equipos menore: °
equipos menores corregido. q y equip
Entregar plan de mantenimiento
correctivo programado de las Asistente del El asistente entrega plan de mantenimiento
43 maguinas y equipos menores area de correctivo programado de las maquinas y equipos
corregidos junto con el oficio a la L menores corregidos con su respectivo oficio y
A mantenimiento
Gerencia General para su cargo.
aprobacion.
. S Asistente del El asistente registra en un formato digital el
Registrar el oficio firmado y . , e .
44 sellado area de numero del oficio entregado y archiva el cargo.
' mantenimiento | Formato AMFO1
Recepcionar plan de
mantenimiento correctivo| Asistente del El asistente recepciona plan de mantenimiento
45 | programado de las maquinas y area de correctivo programado de las maquinas y equipos
equipos menores aprobados por| mantenimiento | menores aprobados por la Gerencia General.
la Gerencia General.
. Asistente del El asistente registra en un formato digital el N° de
Registrar respuesta de la . - . .
46 - area de la resolucion de respuesta y archiva una copia.
Gerencia General. L
mantenimiento | Formato AMFO2
Asistente del
Entregar respuesta al Jefe del . . .
a7 |, o area de El asistente entrega la respuesta al Jefe del area.
area de Mantenimiento. -
mantenimiento
Recepcionar aprobacion de plan
de mantenimiento correctivo fi | &r .
48 L Jefe de area de El Jefe recibe la respuesta.
programado de las méaquinas y| Mantenimiento
equipos menores.
Actualizar el plan de
49 mantenimiento correctivo| Jefe del area de | El Jefe del area ingresa el plan de mantenimiento
programado de las maquinas y| Mantenimiento | correctivo programado ya aprobado al sistema.
equipos menores en el sistema.
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Comunicar al Jefe de la Unidad
de Mantenimiento de Maquinas,

Jefe del area de

El jefe comunica al Jefe de la unidad de

50 Equipos y Vehiculos para la| Mantenimiento Mantenimiento de_,Maqumas, equipos y vehiculos
7 para la construccion.
construccion.
51 Comunicar a los trabajadores de Jefe de la El Jefe de la unidad comunica a los trabajadores
la UMMEVC. UMMEVC de la UMMEVC.
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PROCEDIMIENTO:

AM2143 ELABORACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO PROGRAMADO

DE VEHICULO DE TRANSPORTE Y CARGA

o .
‘<’() ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o
1 Revisar la lista generada de | Jefe del area de | Junto con sus descripciones
correctivos. Mantenimiento
Verificar en el Sistema la informacién brindada de
vehiculos de transporte y carga que posee la
> Verificar la informacién brindada | Jefe del &rea de | empresa.
por el area de Logistica Mantenimiento | ¢Es reconocible la falla?
Si: Pasar al N° 21
No: Pasar al N° 3
Entregar al jefe de la UMMEVC
lalista — de vehlculos. de Jefe del area de | El Jefe entrega la lista de vehiculos de transporte
3 | transporte y carga que no tienen - o L
. L, . Mantenimiento |y carga de los que se necesita informacion.
la informacién necesaria en el
sistema.
Recibir lista de vehiculos de Jefe de la
4 transporte y carga que no tienen El Jefe de la unidad recibe lista.
- ” - UMMEVC
la informacion solicitada.
Realizar plan de levantamiento Jefe de la El Jefe . de la u_nldad r_e,allza el plan de
5 : o levantamiento de informacion necesaria para
de informacion. UMMEVC L
programar el mantenimiento.
Entregar plan de levantamiento Jefe de la El Jefe _de la l.m'dad gptrega el plan de
6 . L, levantamiento de informacién al Jefe para que
de informacion. UMMEVC . . L
comunique al &rea de logistica.
Recibir plan de levantamiento | Jefe del area de .El Jefe_,rembe el plan de Ievantamle_nto,de
7 : - . informacion y de acuerdo a eso comunicara al
de informacién. Mantenimiento |, L
area de logistica.
8 Comunicar la realizacién de un | Jefe del area de | El Jefe comunica al asistente la realizacién un
oficio al area de logistica. Mantenimiento | oficio dirigido al &rea de logistica.
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Realizar oficio al éarea de| Asistentedel |[Para levantar informacion de vehiculos de

9 logistica sobre la visita de los area de transporte y carga que necesitan mantenimiento

trabajadores de mantenimiento. | mantenimiento | correctivo.
. - ) Asistente del El asistente registra en un formato digital el
Registrar los oficios firmados y . . e .
10 sellados area de namero del oficio entregado y archiva el cargo.
' mantenimiento | Formato AMFO1
. . Asistente del
Comunicar al jefe la entrega del ) . . . -
11 oficio area de El asistente comunica al jefe la entrega del oficio.
' mantenimiento
Comunicar e a Lede El jefe comunica al jefe de la unidad de
. q y P Jefe del area de | mantenimiento de maquinas, equipos y vehiculos

12 |ejecutar el plan al jefe de la L i .

UMMEVC Mantenimiento | para la construccidon que ya puede ejecutar su
) plan de levantamiento de informacion.
Comunicar a los trabajadores . . .

s que ya pueden ejecutar el plan Jefe de la El Jefe de la l;nldad c?munlc? ? susttrab_ajatdorgs
de levantamiento de UMMEVC _qt;e ya _pue en realizar €l levantamiento de
informacion. informacion.

Revisar los vehiculos de

14 transporte y carga segun el plan| Trabajadores de | Los trabajadores de mantenimiento realizan el
de levantamiento de| laUMMEVC levantamiento de informacion.
informacion.

Registrar para cada vehiculos

15 de transporte y carga las| Trabajadores de | Se registran sus especificaciones de las fallas
especificaciones de las fallas| la UMMEVC que presentan utilizando el Formato AMFV3
que presentan.

16 | Entreqar los registros Trabajadores de | Los trabajadores de mantenimiento entregan sus

9 9 ' la UMMEVC registros al Jefe de la unidad.

17 | Realizar inf Jefe de la El Jefe de la unidad realiza el informe del

ealizar informe UMMEVC levantamiento de informacién.

18 | Entreqar informe Jefe de la El Jefe de la unidad entrega la informacion al Jefe

9 UMMEVC del area de Mantenimiento.
. . Jefe del &rea de | El jefe recepciona el informe correspondiente al

19 | Recepcionar informe . . . .

Mantenimiento | levantamiento de informacién.
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N f | &r . . .
20 | Revisar informe Jefe de area de El jefe revisa el informe.
Mantenimiento
Comunicar la realizacion del El jefe del 4rea de mantenimiento comunica al
21 plan de mantenimiento| Jefe del area de | Jefe de la unidad que debe realizar el plan de
correctivo  programado  de| Mantenimiento | mantenimiento correctivo programado de
vehiculos de transporte y carga. vehiculos de transporte y carga.
Realizar olan de mantenimient El Jefe de la unidad realiza el plan de
29 ea|z? plan de ma ed' e do Jefe de la mantenimiento  correctivo  programado de
co:;e ¢ llVO d tprogramta ° © UMMEVC vehiculos de transporte y carga en base a los
vehiculos de transporte y carga. Formatos AMFV4 y AMFV5
Entregar plan de mantenimiento El jefe entrega el plan de mantenimiento
23 correctivo programado de los Jefe de la correctivo  programado de vehiculos de
vehiculos de transporte y carga UMMEVC transporte y carga al Jefe del area de
para su revision. mantenimiento para su aprobacion.
Recepcionar plan de Bl ief . | d tenimient
mantenimiento correctivo| Jefe del area de Jete  recepciona plan  de ma? enimiento
24 . - correctivo  programado de vehiculos de
programado de vehiculos de| Mantenimiento transporte v caraa para que los revise
transporte y carga. P y carga para qu VISe.
El jefe revisa plan de mantenimiento correctivo
Rewsa_r plan de mantenimiento Jefe del area de programado de_vehlculos de transporte y carga
25 |correctivo  programado  de - ¢Hay observaciones?
P Mantenimiento - o
vehiculos de transporte y carga. Si: Pasar al N° 26
No: Pasar al N° 31
Devolver plan de mantenimiento . . . .
. El jefe realiza las observaciones respectivas y
correctivo  programado  de . g .
. Jefe del area de | devuelve el plan de mantenimiento correctivo
26 |vehiculos de transporte y carga o .
. Mantenimiento | programado de vehiculos de transporte y carga al
para el levantamiento de . .
: Jefe de la unidad para su levantamiento.
observaciones
Recibir plan de mantenimiento
corrfectlvo programado  de El Jefe de la unidad recibe plan de mantenimiento
vehiculos de transporte y carga Jefe de la . .
27 . correctivo  programado de vehiculos de
para el levantamiento de UMMEVC
. transporte y carga observados.
observaciones
correspondientes.
28 | Levantar observaciones Jefe de la El Jefe de la unidad realiza los respectivos
UMMEVC levantamientos de observaciones.
Entregar plan de mantenimiento El Jefe de la wunidad entrega plan de
29 correctivo  programado  de Jefe de la mantenimiento  correctivo  programado  de
vehiculos de transporte y carga UMMEVC vehiculos de transporte y carga corregidos al jefe
corregidos. del area de mantenimiento.
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Revisar plan de mantenimiento
30 correctivo  programado  de| Jefe del areade | El jefe revisa que las observaciones estén
vehiculos de transporte y carga| Mantenimiento | levantadas.
corregidos.
El jefe entrega plan de mantenimiento correctivo
31 Comunicar la realizacion de un | Jefe del area de | programado de vehiculos de transporte y carga al
oficio a la Gerencia General. Mantenimiento | Gerente General de la Empresa para que
gestione su aprobacion
Asistente del | Para la entrega del plan de mantenimiento
32 | Realizar oficio area de correctivo  programado de vehiculos de
mantenimiento | transporte y carga.
. - ) Asistente del | El asistente registra en un formato digital el
Registrar los oficios firmados y . . e .
33 sellados area de numero del oficio entregado y archiva el cargo.
' mantenimiento | Formato AMFO1
. . Asistente del
Comunicar al jefe la entrega del . . . . -
34 oficio area de El asistente comunica al jefe la entrega del oficio.
' mantenimiento
Recepcionar respuesta de la| Asistente del . . -
. . El asistente recepciona la respuesta al oficio
35 |Gerencia General para su area de -
i L realizado.
aprobacion. mantenimiento
Registrar respuesta de la| Asistente del |El asistente registra en un formato digital el N°
36 |Gerencia General para su area de del oficio de respuesta y archiva una copia.
aprobacion. mantenimiento | Formato AMFO2
Entregar respuesta de la .
g7 |Serencia - General de  Ia As:rtee;tgedel El asistente entrega | ta al Jefe del &
aprobacion del plan al Jefe del reade asistente entrega la respuesta al Jefe del area.
area Mantenimiento. mantenimiento
Recepcionar respuesta de la| Jefe del 4rea de . .
38 aprobacion. Mantenimiento El jefe recibe la respuesta.
El Jefe revisa la respuesta.
39 | Revisar respuesta Jefe del érea de | ¢Hay observaciones?
P ' Mantenimiento | Si: Pasar al N° 40
No: Pasar al N° 50
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Jefe del area de | El jefe realiza las correcciones segin las

40 | Levantar observaciones - . .
Mantenimiento | observaciones obtenidas.

Entregar plan de mantenimiento
correctivo  programado  de El jefe entrega plan de mantenimiento correctivo
vehiculos de transporte y carga| Jefe del area de | programado de vehiculos de transporte y carga
corregido al asistente para| Mantenimiento |corregido al asistente para que devuelva a la
devolver a la Gerencia General Gerencia General para su aprobacion.

para su aprobacion.

41

Realizar oficio para plan de . . . -
L P P . Asistente del | El asistente realiza el oficio para devolver plan de
mantenimiento correctivo

42 area de mantenimiento  correctivo  programado  de

programado de vehiculos de . .
. mantenimiento | vehiculos de transporte y carga
transporte y carga corregida.

Entregar plan de mantenimiento

correctivo  programado  de . El asistente entrega plan de mantenimiento
. Asistente del ) .
43 vehiculos de transporte y carga area de correctivo  programado de vehiculos de
corregidos junto con el oficio a la - transporte y carga corregidos con su respectivo
. mantenimiento -
Gerencia General para su oficio y cargo.
aprobacion.
. L Asistente del | El asistente registra en un formato digital el
Registrar el oficio firmado vy . . e .
44 sellado area de namero del oficio entregado y archiva el cargo.
’ mantenimiento | Formato AMFO1
S}Z?ﬁgﬁ;r%?:;to plarlorrectiii Asistente del El asistente recepciona plan de mantenimiento
45 roaramado de vehiculos de 4rea de correctivo  programado de vehiculos de
prog u L transporte y carga aprobados por la Gerencia
transporte y carga aprobados| mantenimiento
. General.
por la Gerencia General.
. Asistente del | El asistente registra en un formato digital el N°
Registrar respuesta de la ) . .
46 : area de de la resolucion de respuesta y archiva una
Gerencia General. . )
mantenimiento | copia. Formato AMFO2
Entregar respuesta al Jefe del AS|§tente del . ;
47 area de El asistente entrega la respuesta al Jefe del area.

area de Mantenimiento. L
mantenimiento

Recepcionar aprobacién de plan
de mantenimiento correctivo| Jefe del area de .
48 . - El Jefe recibe la respuesta.

programado de vehiculos de| Mantenimiento

transporte y carga.

Actualizar el plan de
mantenimiento correctivo Jefe de la
programado de vehiculos de UMMEVC
transporte y carga en el sistema.

El Jefe de la unidad ingresa el plan de
mantenimiento  correctivo  programado  ya
aprobado al sistema.

49
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Comunicar al Jefe de la Unidad
de Mantenimiento de Maquinas,

Jefe del area de

El jefe comunica al Jefe de la unidad de

50 Equipos y Vehiculos para la| Mantenimiento Mantenimiento de_,Maqumas, equipos y vehiculos
2 para la construccion.
construccion.
51 Comunicar a los trabajadores de Jefe de la El Jefe de la unidad comunica a los trabajadores
la UMMEVC. UMMEVC de la UMMEVC.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

[EnY

Solicitar requerimiento de trabajo de
mantenimiento

Area Usuaria

Solicitar mediante el sistema el requerimiento
de trabajo de mantenimiento para maquinas,
equipos y vehiculos.

Recepcionar
trabajos
mantenimiento.

requerimiento  de
correctivos de

Jefe del area de
Mantenimiento

Recepcionar y Revisar el requerimiento del
area usuaria.

Revisar requerimiento de trabajos

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe verifica el requerimiento que realiza el
area usuaria.

Priorizar trabajos urgentes

Jefe del area de
Mantenimiento

En el caso que se tengan diversos trabajos
correctivos por realizar se priorizar4d los
trabajos de urgencia.

Solicitar Especificaciones del

mantenimiento a realizar

Jefe del area de
Mantenimiento

Solicitar especificaciones de las maquinas,
equipos y vehiculos al que se realizara
mantenimiento como Nombre, ubicacién, falla
detectada.

¢Es reconocible la falla?

Sl: Seguir al paso 12

NO: Sequir al paso 6

Coordinar con jefe de la UMMEVC

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area coordina con el jefe de la
unidad para designar uno de los trabajadores
de la unidad para que asista a la ubicacion de
las maquinas, equipos y vehiculos que se
realizara el mantenimiento para determinar sus
especificaciones.

Designar trabajador

Jefe de la
UMMEVC

El jefe de la unidad designa uno o mas
trabajadores para determinar las
especificaciones de la falla.
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El trabajador de la unidad asiste a la ubicacién
8 Asistir a la ubicacibn de las| Trabajador de la |de las maquinas, equipos y vehiculos que se
maquinas, equipos y vehiculos. UMMEVC realizara el mantenimiento para determinar sus
especificaciones.
Se recopila la informacion necesaria para
Recopilar informacién de las | Trabajador de la realizar el trabajo de mantenimiento mediante
9 magquinas, equipos y vehiculos UMMEVC los For_matos AMF.P3 (Mag. Pesada), AMFQ3
' ' (Maquinas y equipos menores) y AMFV3
(Vehiculos de transporte y carga).
Entregar informacion al jefe del area | Trabajador de la I,EI trfaba.jador entrega |nfo.rma(:|on.f’all jefe .del
10 area,; el jefe recepciona la informacion del bien

0 producto y los insumos que se utilizaran.

11 | Recepcionar informacion

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe recepciona la informacion y toma
decisiones.

12 | Verificar informacion

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe verifica insumos.
¢ Se necesita la intervencion de terceros?

Sl: Ir al procedimiento “Requerimiento de
Servicios de Terceros para Actividades
Correctivas”

NO: Pasar al paso 13

13 | Verificar informacion

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe verifica insumos.

;,Se cuenta con insumos (materiales,
repuestos, herramientas y otros) en el
almacén?

Sl: Pasar al paso 14
NO: Ir al procedimiento “Requerimiento de
Insumos para Actividades Correctivas”.

14 | Coordinar con el jefe de la unidad

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area coordina con el jefe de la
unidad para la seleccidon del personal que
realizara el trabajo de mantenimiento.

El jefe de la unidad elige al personal y los

15 Seleccionar trabajador y materiales Jefe de la terial s ad d | lizacié
a utilizar UMMEVC materiales mas adecuados para la realizacion
del trabajo.
16 Comunicar al Jefe del area quien Jefe de la El jefe de la unidad comunica al jefe del area
realizara el trabajo. UMMEVC quien realizara el trabajo de mantenimiento.

Coordinar con el personal
rellenar la orden de trabajo.

17 para

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area coordina con el personal
elegido para rellenar la orden de trabajo que se
emitira por el trabajo a realizar.
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Flujograma
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PROCED MENTO: GENERACION DE ACTIVIDADES CORRECTIVAS DE

Trabajador de la UMMEVC

Asistirala ubicagen
de las maquinas

equipos y vehiculos.

Recopilar infomacsn Entregar informacidn
de las maquinas, jete del sreade
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9.

Registro

e AMFO1 “Formato para el Registro de oficios salientes”

e AMFO2 “Formato para el Registro de oficios entrantes”

o AMFP3 “Formato Registro de las especificaciones de las fallas - Maquinaria
pesada”

o AMFP4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado - Maquinaria
pesada”

¢ AMFP5 “Formato Recursos Correctivo Programado - Maquinaria pesada”

¢ AMFQ3 ” Formato Registro de las especificaciones de las fallas - Maquinas y
Equipos menores”

¢ AMFQ4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado - Maquinas y
Equipos menores”

e AMFQ5 “Formato Recursos Correctivo Programado - Maquinas y Equipos
menores”

¢ AMFV3 “Formato Registro de las especificaciones de las fallas - Vehiculos de
transporte y carga”

¢ AMFV4 “Formato Plan de Mantenimiento Correctivo Programado - Vehiculos de
transporte y carga”

¢ AMFV5” Formato Recursos Correctivo Programado - Vehiculos de transporte y

carga”
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Requerimiento de Insumosy
Servicio de Terceros
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RESPONSABLE: JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO: Realizar la gestion para contar con los recursos necesarios para ejecutar las actividades correctivas por cada unidad.
ALCANCE: El proceso abarca desde el requerimiento mediante oficio solicitando insumos al area de logistica, el requerimiento por parte de las unidades del
area de Mantenimiento, hasta la respuesta del area de logistica.
PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTOS SALIDA CLIENTE

e Generaciobn de actividades | » Oficio de Requerimiento e AM2151 Requerimiento de Insumos para | e Respuesta del area de logistica del | « AM2236 Ejecucion de

correctivas de mantenimiento | e Especificaciones del Actividades Correctivas. Requerimiento de insumos para actividades  correctivas de

no programado-UMEII requerimiento. o AM2152 Requerimiento de Servicios de Terceros actividades correctivas. mantenimiento no programadas.
e Generacion de actividades para Actividades Correctivas. e Respuesta del area de logistica del

correctivas de mantenimiento Requerimiento de servicios de

no programado-UMMEVC terceros para actividades

correctivas.
RECURSO HUMANO INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O HERAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
SOPORTE
o Trabajadores del area de Mantenimiento e Equipos Informaticos ¢ Oficio de Requerimiento al area de Logistica.
o Jefe del area de Mantenimiento o Sistema informatico o Oficio de respuesta del area de Logistica.
o Asistente del area de Mantenimiento o Oficinas administrativas e Tiempo de espera para la viabilidad de compra y del contrato.
o Trabajadores de las areas de la empresa * Mobiliario
INDICADORES
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA

% de Requerimientos de insumos aprobados

% de Requerimientos de terceros aprobados

176




SUBPROCESO

& JSBE.LR.L REQUERIMIENTO DE INSUMOS Y SERVICIO DE TERCEROS

COD: AM215 | VER: 01 FECHA: Octubre 2016 PAG: 98 de 172

6.

Responsables: Jefe del area de mantenimiento.
Objetivo: Realizar la gestibn para contar con los recursos necesarios para ejecutar las
actividades correctivas por cada unidad.
Alcance: El proceso abarca desde el requerimiento mediante oficio solicitando insumos al area
de logistica, el requerimiento por parte de las unidades del area de Mantenimiento, hasta la
respuesta del area de logistica.
Definiciones
Requerimiento: Solicitud de alguin insumo o servicio de tercero al &rea de Logistica.
Insumo: Son todos los recursos necesarios para el area de Mantenimiento para que un proceso
se ponga en funcionamiento. Entre los insumos tenemos: Mano de obra, materiales, equipos,
herramientas, leyes y normas, parte administrativa, etc.
Servicio de Terceros: es la prestacidon de un servicio por parte de otra empresa para el
desarrollo de actividades de mantenimiento que son de gran magnitud o que el personal de la
empresa no lo puede realizar por diversas situaciones.
Notacion
UMEIIl: Unidad de Mantenimiento de Equipos Informaticos e Instalaciones
UMMEVC: Unidad de Mantenimiento de maquinas, equipos y vehiculos para la construccion.
Entradas y salidas
6.1 Entradas
e Oficio de Requerimiento
e Especificaciones del requerimiento.
6.2 Salidas
e Respuesta del area de logistica del Requerimiento de insumos para actividades
correctivas.
e Respuesta del area de logistica del Requerimiento de servicios de terceros para

actividades correctivas.
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7. Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte

7.1 Equipos Informaticos
a. Equipo de Computo
Requerimiento minimo del sistema:

o Sistema operativo Windows 7

o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)
*  Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9 KB/seg
ratio de transferencia de datos)
* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de transferencia
de datos)

* Ping: 238 ms

7.2 Sistema informatico
Software del Sistema de Mantenimiento
7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario

Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestion del

mantenimiento.
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8. Descripcién de actividades
PROCEDIMIENTO:

AM2151 REQUERIMIENTO DE INSUMOS PARA ACTIVIDADES CORRECTIVAS

8 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
&
. . o . El jefe del area comunica al asistente la
Comunicar al asistente la realizacién | Jefe del area de L - S
1 realizaciéon del oficio de requerimiento de

del oficio de requerimiento. Mantenimiento | . . S
insumos necesarios para el mantenimiento.

. - . . Asistente del El Asistente del area de Mantenimiento realiza
Realizar oficio solicitando insumos al . - Iy . .
2 |, o area de oficio solicitando insumos necesarios para
area de logistica L . . .
Mantenimiento | realizar el trabajo de mantenimiento.

Asistente del
3 | Entregar oficio al area de logistica area de
Mantenimiento

El asistente entrega el oficio con su respectivo
cargo, ambos firmados, al area de logistica

El asistente registra en un formato digital el
namero del oficio entregado y archiva el cargo.
Formato AMFO1

Asistente del
4 | Registrar el oficio firmado y sellado. area de
Mantenimiento

. . Asistente del
Recepcionar respuesta del area de

5 o area de El asistente recepciona la respuesta del area de
logistica L o i X 9 L
Mantenimiento | logistica verificando la informacién que se solicitd
_ ) Asistente del El, asistente re_g_lstra en un formato dlgltal el
6 Registrar respuesta del area de area de ntmero del oficio de respuesta y archiva una

logistica copia. Formato AMFO2

Mantenimiento

Asistente del
7 | Entregar al jefe oficio de respuesta area de
Mantenimiento

El Asistente entrega el oficio de respuesta al
Jefe.

Recepcionar y revisar oficio de respuesta
Jefe del area de | ¢ Se compraron los insumos?
Mantenimiento | SI: Pasar al paso 9

NO: Pasar al paso 10

8 | Recepcionar respuesta
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Recoger insumos de almacén

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe recoge insumos del almacén central.
Pasar al paso 14 del subproceso:

Para Equipos Informéaticos e Instalaciones:
AM2133 “GENERACION DE
ACTIVIDADES CORRECTIVAS DE
MANTENIMIENTO NO PROGRAMADO -
EQUIPOS INFORMATICOS E
INSTALACIONES”

Para Maquinas, equipos y vehiculos para la
construccion: AM2144 “GENERACION DE
ACTIVIDADES CORRECTIVAS DE
MANTENIMIENTO NO PROGRAMADO -
MAQUINAS, EQUIPOS Y VEHICULOS
PARA LA CONSTRUCCION.

10

Informar al area usuaria

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe informa al éarea usuaria la situacion
respecto al mantenimiento solicitado. (Respecto
a lo que no aceptaron la compra del material.)
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Flujograma

INICIO

Comunicar al asistente la

realizaciondel ofido de
requerimiento.

Jefe del area de Mantenimiento

Recepcionar
respuesta

i5e compraron
los insumos?

Infarmar al

drea usuaria

Recoger
insumos de LI
almacén

Pasaral pasc 14 del subproceso
+Para Equipos Informéticos e Instalaciones: UM
“GENERACION DE ACTIVIDADES CORRECTIVAS
DE MANTEMNIMIENTO MO PROGRAMADO -
EQUIPOS INFORMATICOS E INSTALACIONES™
+Para Maquinas, equipos yvehiculos para la
construccién: UM “GENERACION DE
ACTIVIDADES CORRECTIVAS DE
MANTEMNIMIENTO NO PROGRAMADD -
MAQUINAS, EQUIPOS ¥ VEHICULOS PARA LA
CONSTRUCCION.

PROCED MENTO: REQUERIMENTO DE NSUMOS PARA ACTIYIDADES CORRECTIVAS
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PROCEDIMIENTO:

AM2152 REQUERIMIENTO DE SERVICIOS DE TERCEROS PARA ACTIVIDADES

CORRECTIVAS
§ ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o
Comunicar al asistente la realizacion | Jefe del &rea de El _Jefe_,del area comunica al e_15|§tente la
1 - . . realizaciéon del oficio de requerimiento de
del oficio de requerimiento. Mantenimiento . L
servicios de terceros para el mantenimiento.
Realizar oficio solicitando servicios AS|§tente del EI_ Asmten_tg del area d_e. Mantenimiento realiza
2 . P area de oficio solicitando servicios de terceros para
de terceros al &rea de logistica . . - L
Mantenimiento | realizar el trabajo de mantenimiento.
- . - AS|:stente del El asistente entrega el oficio con su respectivo
3 | Entregar oficio al area de logistica area de . . e
e cargo, ambos firmados, al area de logistica
Mantenimiento
Asistente del E[a5|ste(;1ttle r?gllstra en undformat?] 'dlgltaiﬂ el
4 | Registrar el oficio firmado y sellado. area de numero del o '%0 entregado y archiva el cargo.
Mantenimiento Formato AMFO1
. . Asistente del
Recepcionar respuesta del area de ) . . .
5 logistica area de El asistente recepciona la respuesta del area de
Mantenimiento | logistica verificando la informacion que se solicitd
_ ] Asistente del EI, asistente re_g_istra en un formato dig_ital el
g |Registrar respuesta del area de area de numero del oficio de respuesta y archiva una
logistica L i
g Mantenimiento | €OPi&- Formato AMFO2
Asistente del . -
. - . El Asistente entrega el oficio de respuesta al
7 | Entregar al jefe oficio de respuesta area de
L Jefe.
Mantenimiento
Recepcionar y revisar oficio de respuesta
. . , s o
8 | Recepcionar respuesta Jefe del_arfaa de | ¢ Se contrataré el servicio de terceros?
Mantenimiento | SI: Pasar al paso 9
NO: Pasar al paso 10
El jefe coordina con la empresa proveedora del
9 | coordinar con empresa proveedora Jefe del &rea de | servicio que se estad contratando respecto a
P P ) Mantenimiento | informacién especifica del trabajo que se
realizara.
10 | informar al &rea usuaria Jefe del &reade |El jefe informa al &rea usuaria la situacion
usuan Mantenimiento | respecto al mantenimiento solicitado.
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PROCEDMENTO: REQUERMENTO DE SERVICIOS DE TERCEROS PARA ACTWIDADES CORRECTIVAS
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9. Registros

e AMFO1 “Formato para el Registro de oficios salientes”

¢ AMFO2 “Formato para el Registro de oficios entrantes”
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Fecha:

APROBADO POR:

Fecha:
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RESPONSABLE: JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO
OBJETIVOC: Realizar las actividades planificadas y no planificadas de manera efectiva de acuerdo a los planes de mantenimiento aprobados.
ALCANCE: El proceso abarca desde las labores planificadas y no planificadas hasta la ejecucion de estos trabajos.
PROVEEDORES ENTRADA SUBPROCESOS SALIDA CLIENTE
e AM211 Mantenimiento Preventivo Plan de Mantenimiento de Equipos Informaticos. AM221 Ejecucién de fo Culminacion de | ¢ AM23 Proceso
- Unidad de Mantenimiento de Plan de Mantenimiento de Instalaciones (Infraestructura, Instalaciones Eléctricas e instalaciones de agua y desagiie). Trabajos de | actividades de Control de
Equipos Informéticos e Plan de Mantenimiento de Magquinaria pesada para la construccion. Mantenimiento mantenimiento. trabajos y
Instalaciones. Preventivo de Recursos  de

e UM212 Mantenimiento Preventivo
- Unidad de Mantenimiento de
Maquinas, Equipos y Vehiculos
para la Construccion.

e UM213 Mantenimiento Correctivo -
Unidad de Mantenimiento de
Equipos Informaticos e
Instalaciones.

e UM214 Mantenimiento Correctivo -
Unidad de Mantenimiento de
Maquinas, Equipos y Vehiculos
ara La Construccion.

e UM215 Requerimiento de Insumos

y Servicios de Terceros.

Plan de Mantenimiento de Maquinas y Equipos menores para la construccion.

Plan de Mantenimiento de Vehiculos de transporte y carga.

Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Equipos Informéticos.

Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Instalaciones (Infraestructura, Instalacién Eléctrica e Instalacién de agua
y desagtie).

Generacion de actividades correctivas de mantenimiento no programadas - Equipos informaticos e instalaciones.

Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Maquinaria pesada para la construccion.

Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Maquinas y Equipos menores para la construccion.

Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Vehiculos de transporte y carga.

Generacion de actividades correctivas de mantenimiento no programadas - Maquinas, equipos y vehiculos para la
construccion.

Requerimiento de Insumos para Actividades Correctivas.

Requerimiento de Servicios de Terceros para Actividades Correctivas.

Equipos Informéticos
e Instalaciones
AM222 Ejecucionde

Trabajos de
Mantenimiento
Preventivo de

Méaquinas, Equipos y
vehiculos para la
construccion.
AM223 Ejecucion de
Trabajos de
Mantenimiento
Correctivo

mantenimiento

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O HERAMIENTAS DE SOPORTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

e Trabajadores del area de Mantenimiento .
e Jefes de las Unidades de Mantenimiento .

e Jefe del area de mantenimiento

Sistema informatico

Oficinas administrativas e Control mediante la Orden de trabajo para las Unidades de Mantenimiento.

INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

Eficacia de los planes de Mantenimiento de Equipos Informaticos

Eficacia de planes de Mantenimiento de Instalaciones (Infraestructura, Instalaciones Eléctricas e instalaciones de agua y desagie

Eficacia de planes de mantenimiento de maquinaria pesada para la construccion

Eficacia de planes de mantenimiento de maquinas y equipos menores para la construccion

Eficacia de planes de mantenimiento de Vehiculos de transporte y carga

Eficacia de planes de mantenimiento correctivo de Equipos Informaticos

Eficacia de planes de mantenimiento correctivo de Instalaciones (Infraestructura, Instalaciones Eléctricas e instalaciones de agua y desagie

Eficacia de planes de mantenimiento correctivo de maquinaria pesada para la construccion

Eficacia de planes de mantenimiento correctivo de maquinas y equipos menores para la construccion

Eficacia de planes de mantenimiento correctivo de Vehiculos de transporte y carga

% de solicitudes correctivas no programadas atendidas
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Responsables: Jefe del &rea de mantenimiento
Objetivo: Realizar las actividades planificadas y no planificadas de manera efectiva de acuerdo
a los planes de mantenimiento aprobados.
Alcance: El proceso abarca desde las labores planificadas y no planificadas hasta la ejecucion
de estos trabajos.
Definiciones
Ejecucién de trabajos de mantenimiento correctivo: Se ejecutaran los trabajos no
planeados de las areas de la Unidad de Mantenimiento.
Ejecucién de trabajos de mantenimiento planeado: Se ejecutaran los trabajos planeados de
las &reas de la Unidad de Mantenimiento.
Notacién
UMEII: Unidad de Mantenimiento de Equipos Informaticos e Instalaciones
UMMEVC: Unidad de Mantenimiento de Maquinas, Equipos y Vehiculos para la construccion.
Entradas y salidas
6.1 Entradas

e Documentos Normativos y/o Estratégicos.

¢ Plan de Mantenimiento de Equipos Informaticos.

¢ Plan de Mantenimiento de Instalaciones (Infraestructura, Instalaciones Eléctricas e

instalaciones de agua y desagiie).

¢ Plan de Mantenimiento de Maquinaria pesada para la construccion.

e Plan de Mantenimiento de Maquinas y Equipos menores para la construccion.

¢ Plan de Mantenimiento de Vehiculos de transporte y carga.

¢ Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Equipos Informaticos.

e Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Instalaciones (Infraestructura,

Instalacion Eléctrica e Instalacién de agua y desagie).
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7.

Generacion de actividades correctivas de mantenimiento no programadas - Equipos
informaticos e instalaciones.

Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Maquinaria pesada para la
construccion.

Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Maquinas y Equipos menores para
la construccion.

Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Vehiculos de transporte y carga.
Generacion de actividades correctivas de mantenimiento no programadas - Maquinas,
equipos y vehiculos para la construccion.

Requerimiento de Insumos para Actividades Correctivas.

Requerimiento de Servicios de Terceros para Actividades Correctivas.

6.2 Salidas

Culminacién de actividades de mantenimiento.

Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte

7.1 Equipos Informaticos

a.

Equipo de CoOmputo
Requerimiento minimo del sistema:
o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)
* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9 KB/seqg ratio
de transferencia de datos)
* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de transferencia de
datos)

*+ Ping: 238 ms
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8.

7.2 Sistema informatico

Software del Sistema de Mantenimiento

7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario

Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestién del

mantenimiento.

Registros

e Formato AMOTO001 “Orden de Trabajo Planeado”

189




& JSBE.LR.L

SUBPROCESO

EJECUCION DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS INFORMATICOS E INSTALACIONES

COD: AM221 VER: 01 FECHA: Octubre 2016

PAG: 111 de 172

Ejecucion de Trabajos de
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RESPONSABLE: AREA DE MANTENIMIENTO (UNIDAD DE MANTENIMIENTO EQUIPOS INFORMATICOS E INSTALACIONES)
OBJETIVO: Ejecutar las actividades planificadas de manera efectiva cumpliendo con los planes elaboradas y aprobadas.
ALCANCE: El proceso abarca desde la aprobacion de las labores planificadas hasta la ejecucion de los trabajos de la Unidad de Mantenimiento de Equipos Informaticos e
Instalaciones.
PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTE

e AM211 Mantenimiento Preventivo -
Unidad de Mantenimiento de
Equipos Informaticos e Instalaciones

Plan de Mantenimiento de equipos
informaticos.
Plan de

instalaciones.

Mantenimiento  de

e AM2311 Control de trabajos
de mantenimiento

Culminacion de trabajos de

e AM2211 Ejecucion del Plan de Mantenimiento | e
Mantenimiento

de Equipos Informaticos.

e AM2212 Ejecucién del Plan de Mantenimiento
de Instalaciones (Infraestructura, Instalacion
Eléctrica e Instalacién de agua y desagie).

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O
HERAMIENTAS DE SOPORTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

o Jefe de la Unidad de Mantenimiento de equipos informaticos

e Instalaciones.
o Jefe del &rea de mantenimiento

e Trabajadores de la Unidad de Mantenimiento de equipos

informaticos e instalaciones.

Mobiliario

Oficinas administrativas .
Sistema informéatico
Equipos Informéticos

Utiles de oficina

Control mediante la Orden de trabajo para las Unidades de mantenimiento.
ESPECIFICACIONES

1. Lugar de requerimiento de trabajo.
2.Tiempo promedio de trabajo.
3.Recursos a utilizar.

4.Dificultad de trabajo.

INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

Eficacia del Plan de Mantenimiento de equipos informaticos

Eficacia del Plan de Mantenimiento de instalaciones
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Responsables: Area de Mantenimiento (Unidad de Mantenimiento Equipos Informaticos e
Instalaciones).
Objetivo: Ejecutar las actividades planificadas de manera efectiva cumpliendo con los planes
elaboradas y aprobadas.
Alcance: El proceso abarca desde la aprobacion de las labores planificadas hasta la ejecuciéon
de los trabajos de la Unidad de Mantenimiento de Equipos Informaticos e Instalaciones.
Definiciones:

Sistema informatico: Herramienta informatica que se utilizara para la gestiéon del
mantenimiento.

Equipo Informatico: Es el conjunto de aparatos conectados al ordenados, y que conforman
un puesto de trabajo, como pantalla, teclado, ratén, scanner, impresora.

Mantenimiento Preventivo: El mantenimiento preventivo es una actividad programada de
inspecciones, tanto de funcionamiento como de seguridad, ajustes, reparaciones, analisis,
limpieza, lubricacién, calibracién, que deben llevarse a cabo en forma periddica en base a un
plan establecido.

Programacion: Se refiere a asignar una fecha a cada actividad planeada.

Notacion:

UMEII: Unidad de Mantenimiento de Equipos Informaticos e Instalaciones.

Entradas y salidas:

6.1 Entradas

¢ Plan de Mantenimiento de equipos informaticos.
¢ Plan de Mantenimiento de instalaciones.
6.2 Salidas

e Culminacién de trabajos de Mantenimiento
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7. Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte
7.1 Equipos Informéticos
a. Equipo de Computo
Requerimiento minimo del sistema:
o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)
* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9 KB/seg
ratio de transferencia de datos)
» Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de transferencia
de datos)
*+ Ping: 238 ms
7.2 Sistema informético
Software del Sistema de Mantenimiento
7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario
Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestion del

mantenimiento.

193




& JSBE.LR.L

SUBPROCESO

EJECUCION DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS

INFORMATICOS E INSTALACIONES

COD: AM221

| VER: 01

FECHA: Octubre 2016

| PAG: 115 de 172

8. Descripcion de actividades

PROCEDIMIENTO:

AM2211 EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS

PASO

ACTIVIDAD

AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verificar el Plan de mantenimiento de
la unidad

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area verifica el Plan de mantenimiento
de la unidad de Mantenimiento de equipos
informaticos e instalaciones en el Sistema para
equipos informaticos.

Recoger insumos requeridos en la
etapa de planeacion

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area recoge los insumos que se
planearon para incluirlo en el almacén del area.

Emitir Orden de Trabajo planeado

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del &rea con ayuda del sistema emite la
orden de Trabajo planeado para el trabajo a
realizar. Formato AMOTO001

Entregar orden de trabajo al jefe de la
unidad y los insumos requeridos

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area entrega orden de trabajo al jefe
de la unidad de mantenimiento de equipos
informaticos e instalaciones con los insumos
necesarios para que inicie su labor de
mantenimiento.

Recepcionar Orden de trabajo

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad recibe la orden de trabajo.

Entregar orden de trabajo al trabajador
y los insumos requeridos

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe de la unidad entrega orden de trabajo al
trabajador de la wunidad con los insumos
necesarios para que inicie su labor de
mantenimiento.

Recepcionar Orden de trabajo

Trabajador de la
UMEII

El trabajador de la unidad de mantenimiento de
equipos informaticos e instalaciones recibe la
orden de trabajo.

Ejecutar las labores de mantenimiento

Trabajador de la
UMEII

El trabajador inicia las labores de mantenimiento
de acuerdo a la orden de trabajo planeada
emitida.

Culminar el trabajo de Mantenimiento

Trabajador de la
UMEII

El trabajador culmina el trabajo de mantenimiento
describiendo en la orden de trabajo la
culminacién de su responsabilidad.

10

Terminar de Rellenar la orden de
trabajo

Trabajador de la
UMEII

Rellenar los datos faltantes de la orden de
trabajo. Formato AMOT001
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Flujograma

Jefe del area de Mantenimiento
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Verificar €l Plan de R Emitir Orden g )
. requeridos en la R trabajoaljeedela
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PROCED MENTO: EJECUCION DE L PLAN DE MANTENIMENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS

Trabajador de la UMEN

3 ~
Recepcionar Ejecutar las Culminar el Terminar de
Orden de labores de trabajo de Rellemar la arden
trabajo mantenimiento Mantenimiento de trabajo
J

FIN
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PROCEDIMIENTO:

AM2212

EJECUCION DEL PLAN

DE

MANTENIMIENTO

DE INSTALACIONES

(INFRAESTRUCTURA, INSTALACION ELECTRICA E INSTALACION DE AGUA Y DESAGUE)

PASO

ACTIVIDAD

AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verificar el Plan de mantenimiento de
la unidad

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area verifica el Plan de mantenimiento
de la unidad de Mantenimiento de equipos
informaticos e instalaciones en el Sistema para
Instalaciones (Infraestructura, Instalacion
Eléctrica e Instalacion de Agua y desagiie).

Recoger insumos requeridos en la
etapa de planeacion

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area recoge los insumos que se
planearon para incluirlo en el almacén del area.

Emitir Orden de Trabajo planeado

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area con ayuda del sistema emite la
orden de Trabajo planeado para el trabajo a
realizar. Formato AMOTO001

Entregar orden de trabajo al jefe de la
unidad y los insumos requeridos

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area entrega orden de trabajo al jefe
de la unidad de mantenimiento de equipos
informaticos e instalaciones con los insumos
necesarios para que inicie su labor de
mantenimiento.

Recepcionar Orden de trabajo

Jefe de la UMEII

El jefe de la unidad recibe la orden de trabajo.

Entregar orden de trabajo al trabajador
y los insumos requeridos

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe de la unidad entrega orden de trabajo al
trabajador de la wunidad con los insumos
necesarios para que inicie su labor de
mantenimiento.

Recepcionar Orden de trabajo

Trabajador de la
UMEII

El trabajador de la unidad de mantenimiento de
equipos informaticos e instalaciones recibe la
orden de trabajo.

Ejecutar las labores de mantenimiento

Trabajador de la
UMEII

El trabajador inicia las labores de mantenimiento
de acuerdo a la orden de trabajo planeada
emitida.
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. El trabajador culmina el trabajo de mantenimiento

. . - Trabajador de la o .
9 | Culminar el trabajo de Mantenimiento UMEI describiendo en la orden de trabajo la

culminacion de su responsabilidad.
10 Terminar de Rellenar la orden de| Trabajador de la | Rellenar los datos faltantes de la orden de
trabajo UMEII trabajo. Formato AMOT001
Flujograma
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etapa de
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9. Registros:
e Formato AMOTO001 “Orden de Trabajo Planeado”
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RESPONSABLE: AREA DE MANTENIMIENTO (UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE MAQUINAS, EQUIPOS Y VEHICULOS PARA LA CONSTRUCCION)
OBJETIVO: Ejecutar las actividades planificadas de manera efectiva cumpliendo con los planes elaboradas y aprobadas.
ALCANCE: El proceso abarca desde la aprobacion de las labores planificadas hasta la ejecucion de los trabajos de la Unidad de Mantenimiento de maquinas, equipos y
vehiculos para la construccion.
PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTE
o AM212 Mantenimiento Plan de Mantenimiento de | ¢ AM2221 Ejecucién del Plan de Mantenimiento | e Culminacion de trabajos de |e AM2312 Control de
Preventivo - Unidad de Maquinaria  pesada para la de Maquinaria pesada para la construccion Mantenimiento trabajos de
Mantenimiento de Maquinas, construccion.

Equipos y Vehiculos para la
Construccion

Plan de Mantenimiento de Maquinas
y Equipos menores para la
construccion.

Plan de Mantenimiento de Vehiculos
de transporte y carga.

e AM2222 Ejecucién del Plan de Mantenimiento
de Maquinas y Equipos menores para la
construccion.

o AM2223 Ejecucion del Plan de Mantenimiento
de Vehiculos de transporte y carga.

mantenimiento

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O
HERAMIENTAS DE SOPORTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

e Jefe de la Unidad de Mantenimiento de equipos

informéticos e Instalaciones.

Jefe del area de mantenimiento

Trabajadores de la Unidad de Mantenimiento de
equipos informéaticos e instalaciones.

e Oficinas administrativas e Control mediante la Orden de trabajo para las Unidades de mantenimiento.
e Sistema informatico ESPECIFICACIONES
e Equipos Informéticos
* Mobiliario 1. Lugar de requerimiento de trabajo.
o Utiles de oficina 2. Tiempo promedio de trabajo.
3. Recursos a utilizar.
4. Dificultad de trabajo.

INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

Eficacia del Plan de Mantenimiento de Maquinaria pesada para la construccion

Eficacia del Plan de Mantenimiento de Maquinas y Equipos menores para la construccién

Eficacia del Plan de Mantenimiento de Vehiculos de transporte y carga
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1. Responsables: Area de Mantenimiento (Unidad de Mantenimiento de maquinas, equipos y
vehiculos para la construccion).

2. Objetivo: Ejecutar las actividades planificadas de manera efectiva cumpliendo con los planes
elaboradas y aprobadas.

3. Alcance: El proceso abarca desde la aprobacion de las labores planificadas hasta la ejecucion
de los trabajos de la Unidad de Mantenimiento de maquinas, equipos y vehiculos para la
construccion.

4. Definiciones:

Sistema informatico: Herramienta informatica que se utilizara para la gestion del
mantenimiento.

Equipo Informético: Es el conjunto de aparatos conectados al ordenados, y que conforman
un puesto de trabajo, como pantalla, teclado, ratén, scanner, impresora.

Mantenimiento Preventivo: El mantenimiento preventivo es una actividad programada de
inspecciones, tanto de funcionamiento como de seguridad, ajustes, reparaciones, andlisis,
limpieza, lubricacion, calibracién, que deben llevarse a cabo en forma periddica en base a un
plan establecido.

Programacion: se refiere a asignar una fecha a cada actividad planeada.

5. Notacion:

UMMEVC: Unidad de Mantenimiento de maquinas, equipos y vehiculos para la construccion.

6. Entradas y salidas:

6.1 Entradas
¢ Plan de Mantenimiento de Maquinaria pesada para la construccion.
¢ Plan de Mantenimiento de Maquinas y Equipos menores para la construccion.

¢ Plan de Mantenimiento de Vehiculos de transporte y carga.
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6.2  Salidas
e Culminacion de trabajos de Mantenimiento.
7. Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte
7.1 Equipos Informaticos
a. Equipo de Computo
Requerimiento minimo del sistema:
o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)
* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9 KB/seg ratio
de transferencia de datos)
* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de transferencia de
datos)
* Ping: 238 ms
7.2  Sistemainformético
Software del Sistema de Mantenimiento
7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario
Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestiéon del

mantenimiento.
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8. Descripcién de actividades

PROCEDIMIENTO:

AM2221 EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA PESADA PARA

LA CONSTRUCCION

ACTIVIDAD

PASO

AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verificar el Plan de mantenimiento de
la unidad

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area verifica el Plan de mantenimiento
de la unidad de Mantenimiento de maquinas,
equipos y vehiculos para la construccion en el
Sistema para maquinaria pesada para la
construccion.

Recoger insumos requeridos en la
etapa de planeacion

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area recoge los insumos que se
planearon para incluirlo en el almacén del area.

3 | Emitir Orden de Trabajo planeado

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del &rea con ayuda del sistema emite la
orden de Trabajo planeado para el trabajo a
realizar. Formato AMOTO001

Entregar orden de trabajo al jefe de la
unidad y los insumos requeridos

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area entrega orden de trabajo al jefe
de la unidad de mantenimiento de maquinas,
equipos y vehiculos para la construccién con los
insumos necesarios para que inicie su labor de
mantenimiento.

5 | Recepcionar Orden de trabajo

Jefe de la
UMMEVC

El jefe de la unidad recibe la orden de trabajo.

Entregar orden de trabajo al trabajador
y los insumos requeridos

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe de la unidad entrega orden de trabajo al
trabajador de la wunidad con los insumos
necesarios para que inicie su labor de
mantenimiento.

7 | Recepcionar Orden de trabajo

Trabajador de la
UMMEVC

El trabajador de la unidad de mantenimiento de
maquinas, equipos y vehiculos para la
construccion recibe la orden de trabajo.
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8 | Ejecutar las labores de mantenimiento

Trabajador de la
UMMEVC

El trabajador inicia las labores de mantenimiento
de acuerdo a la orden de trabajo planeada
emitida.

9 | Culminar el trabajo de Mantenimiento

Trabajador de la
UMMEVC

El trabajador culmina el trabajo de mantenimiento
describiendo en la orden de trabajo la
culminacioén de su responsabilidad.

Terminar de Rellenar la orden de

10 trabajo

Trabajador de la
UMMEVC

Rellenar los datos faltantes de la orden de
trabajo. Formato AMOT001

Flujograma

Verificar el Plan de

Recoger insumos
requeridos en la

Emitir Crden

Entregar orden de
trabajo aljeledela

Jefe del area de Mantenimiento

mantenimiento de la de Trabajo -
] etapa de unidad y los
unidad oy plansado i A
plansacion insumos requeridos
INICIO A
|
b
Base de Datos (| _
del Sistema de | e
Mantenimiento

CONSTRUCCION

Jefe de la UMMEYC

Entregar orden de

trabajo al trabajador
¥ los insumos

regueridos

Recepcionar

Orden de
trabajo

Trabajador de la UMMEYC

PROCED MENTO: EJECUCION DEL PLAN DE MANTENENTO DE MAQUINARILA PESADA PARA LA

h

-,

Recepcionar Ejecutar las Culminar &l Terminar de
Orden de labores de trabajo de Rellenar la arden
trabajo mantenimiento Mantenimiento de trabajo

o

FIN
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PROCEDIMIENTO:

AM2222 EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE MAQUINAS Y EQUIPOS MENORES

PARA LA CONSTRUCCION
@] .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o
El jefe del area verifica el Plan de mantenimiento
Verificar el Plan de mantenimiento de | Jefe del area de de !a unidad ’de Mantenimiento de ”?f"q“'”as'
1 : - equipos Yy vehiculos para la construccion en el
la unidad Mantenimiento . P .
Sistema para maquinas y equipos menores para
la construccion.
, |Recoger insumos requeridos en la Jefe del areade | | jefe del area recoge los insumos que se
etapa de planeacion Mantenimiento | yianearon para incluirlo en el almacén del area.
Jefe del area de | El jefe del area con ayuda del sistema emite la
3 | Emitir Orden de Trabajo planeado Mantenimiento |orden de Trabajo planeado para el trabajo a
realizar. Formato AMOTO001
El jefe del area entrega orden de trabajo al jefe
. . Jefe del area de | de la unidad de mantenimiento de maquinas,
Entregar orden de trabajo al jefe de la o . . L
. - . equipos y vehiculos para la construccién con los
4 unidad y los insumos requeridos Mantenimiento | €quIpos y oS P S
insumos necesarios para que inicie su labor de
mantenimiento.
5 | Recepcionar Orden de trabajo Jefe de la El jefe de la unidad recibe la orden de trabajo
P J UMMEVC : 10:
Jefe del 4 q El jefe de la unidad entrega orden de trabajo al
6 Entregar orden de trabajo al trabajador I\?Ie €l area de trabajador de la unidad con los insumos
y los insumos requeridos antenimiento | o cesarios para que inicie su labor de
mantenimiento.
. El trabajador de la unidad de mantenimiento de
. . Trabajador de la L . .
7 | Recepcionar Orden de trabajo magquinas, equipos y vehiculos para la
UMMEVC l . :
construccién recibe la orden de trabajo.
. El trabajador inicia las labores de mantenimiento
. . Trabajador de la -
8 | Ejecutar las labores de mantenimiento de acuerdo a la orden de trabajo planeada
UMMEVC emitida
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_ _ o Trabajador de la El trat_aa_jador culmina el trabajo de mantenlmlento
9 | Culminar el trabajo de Mantenimiento describiendo en la orden de trabajo la
UMMEVC . ., -
culminacién de su responsabilidad.
10 Terminar de Rellenar la orden de| Trabajador de la | Rellenar los datos faltantes de la orden de
trabajo UMMEVC trabajo. Formato AMOT001
Flujograma

PROCED IMENTO: EJECUCIKON DEL PLAN DE MANTENIMENTO DE MAQUINAS Y EQUIPOS

MENORES PARA LA CONSTRUCCION

Jefe del area de Mantenimiento

INICIO

Recoger insumos Entregar orden de
requeridos en la de Trabajo traba;oal_letdela
etapa de unidad v los
plansado

planeacion insumos requeridaos

Emitir Orden

Werificar l Plan de

mantenimiento de la
unidad

|
j—
Base de Datos r_ 1

)

del Sistema de ==
Mantenimienta

o]
=
)
E Recepcionar Entregar orden de
trabajo al trabajador
=] Orden de . 102
= A y los insumos
= trabajo id
il requeridos
o
T
=
o]
-
w
=
2
3 Recepcionar Ejecutar las Culminar el Terminar de
= Orden de labores de trabajo de Rellenar la orden
2 trabajo mantenimisnta Mantenimisnta de trabajo
]
2 FIN
=
2
=
-
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PROCEDIMIENTO:

AM2223 EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE TRANSPORTE Y

CARGA
o] .
(<’() ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o
El jefe del area verifica el Plan de mantenimiento
1 Verificar el Plan de mantenimiento de | Jefe del &reade |de la unidad de Mantenimiento de maquinas,
la unidad Mantenimiento | equipos y vehiculos para la construccion en el
Sistema para vehiculos de transporte y carga.
, |Recoger insumos requeridos en la| Jefe del areade | | jefe del area recoge los insumos que se
etapa de planeacién Mantenimiento | pjanearon para incluirlo en el almacén del area.
Jefe del &rea de | El jefe del area con ayuda del sistema emite la
3 | Emitir Orden de Trabajo planeado Mantenimiento |orden de Trabajo planeado para el trabajo a
realizar. Formato AMOTO001
El jefe del &rea entrega orden de trabajo al jefe
. . 4 de la unidad de mantenimiento de maquinas,
4 Entregar orden de trabajo al jefe de la Jﬁ];en?:r:iiqr;ige equipos y vehiculos para la construccion gon los
unidad y los insumos requeridos insumos necesarios para que inicie su labor de
mantenimiento.
5 | Recepcionar Orden de trabajo Jefe de la El jefe de la unidad recibe la orden de trabajo
P ! UMMEVC J 10-
Jefe del 4 q El jefe de la unidad entrega orden de trabajo al
6 Entregar orden de trabajo al trabajador ele del area de trabajador de la wunidad con los insumos
y los insumos requeridos Mantenimiento | o cesarios para que inicie su labor de
mantenimiento.
Trabaiador de la El trabajador de la unidad de mantenimiento de
7 | Recepcionar Orden de trabajo J maquinas, equipos Yy vehiculos para la
UMMEVC . . .
construccion recibe la orden de trabajo.
. El trabajador inicia las labores de mantenimiento
. _— Trabajador de la .
8 | Ejecutar las labores de mantenimiento de acuerdo a la orden de trabajo planeada
UMMEVC emitida
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. El trabajador culmina el trabajo de mantenimiento
. . _ Trabajador de la 03 . .
9 | Culminar el trabajo de Mantenimiento UMMEVC describiendo en la orden de trabajo la
culminacién de su responsabilidad.
10 Terminar de Rellenar la orden de| Trabajador de la | Rellenar los datos faltantes de la orden de
trabajo UMMEVC trabajo. Formato AMOTO001
Flujograma
B
g ]
& g Recoger insumos Ent den d
E E Verificar el Plan de Y X Emitir Orden regar orcen ce
= - requeridos en la R trabajo aljee dela
E s mantenimiento de la TRk de Trabajo T Er s
H E niriad planzacién HETEGE insumos re}ueridos
w 3 INICIO =
Ik :
k] H .
z |
= ] Basede Datos (|
=) o del Sistema de [~
'O_ E Mantenimiento
E -
2
Es | ¥
Z = =
= o = Recencionar Entregar orden de
E 2| g Ordpen " trabajo al trabajadior
=] = i y los insumos
E 3 rabaj requeridos
g @
2 ]
i
)
&
bod
ﬁ ] : ~
& 3 Recepcionar Ejecutar las Culminar el Terminar de
E = Orden de labores de trabajo de Rellenar la orden .
E E trabajo mantenimiento Mantenimiento de trabajo
=]
8 g o FIN
g |z
g | =
9. Registros:
e Formato AMOTO001 “Orden de Trabajo Planeado”
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RESPONSABLE: JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO, JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS E INSTALACIONES Y JEFE DE LA
UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE MAQUINAS, EQUIPOS Y VEHICULOS PARA LA CONSTRUCCION
OBJETIVO: Ejecutar las labores no planificadas de manera eficiente y eficaz de acuerdo a las 6rdenes de trabajo emitidas.
ALCANCE: El proceso abarca desde las labores no planificadas hasta la ejecucion de los trabajos del area de Mantenimiento.
PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTOS SALIDA CLIENTE
e AM213 Mantenimiento | e Orden de trabajos | ¢ AM2231 Ejecucion del Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Equipos | e Culminacién del | AM231 Control
Correctivo — Unidad de generados para Informaticos trabajo de | de Trabajos de
Mantenimiento de Equipos mantenimiento de las | ¢ AM2232 Ejecucion del Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Instalaciones mantenimiento. Mantenimiento
informaticos e areas de la empresa (Infraestructura, Instalacion Eléctrica, Instalaciéon de agua y desagie)
Instalaciones. ¢ Requerimientos de | « AM2233 Ejecucion del Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Magquinaria
o AM214 Mantenimiento insumos y servicios de pesada para la construccion
Correctivo — Unidad de terceros de cada area con | e AM2234 Ejecucion del Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Maquinas y
Mantenimiento de respuesta por el area de Equipos menores para la construccion
Maquinas, equipos y logistica. e AM2235 Ejecucion del Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Vehiculos de

vehiculos de construccion.

transporte y carga
o AM2236 Ejecucion de actividades correctivas de mantenimiento no programadas.

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O HERAMIENTAS DE SOPORTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

e Trabajadores del area de
Mantenimiento

o Jefe del area de Mantenimiento

e Mobiliario

e Equipos Informaticos
e Sistema informéatico
o Oficinas administrativas 1.

o Ambientes de trabajo para el mantenimiento

ESPECIFICACIONES

Lugar de requerimiento de trabajo.
2. Tiempo promedio de trabajo

3. Recursos a utilizar

4. Dificultad de trabajo

o Control mediante la Orden de trabajo para las unidades de mantenimiento.

INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

Eficacia del Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Equipos Informaticos

Eficacia del Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Instalaciones (Infraestructura, Instalacion Eléctrica, Instalacion de agua y desagtie)

Eficacia del Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Maquinaria pesada para la construccién

Eficacia del Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Maquinas y Equipos menores para la construccién

Eficacia del Plan de Mantenimiento Correctivo Programado de Vehiculos de transporte y carga

Porcentaje de actividades correctivas de mantenimiento no programadas atendidas.
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Responsables: Jefe del area de mantenimiento, Jefe de la unidad de mantenimiento de
equipos informéticos e instalaciones y Jefe de la unidad de mantenimiento de maquinas,
equipos y vehiculos de construccion.
Objetivo: Ejecutar las labores no planificadas de manera eficiente y eficaz de acuerdo a las
ordenes de trabajo emitidas.
Alcance: El proceso abarca desde las labores no planificadas hasta la ejecucion de los
trabajos del area de Mantenimiento.
Definiciones
Trabajos de Urgencia: Situaciones fuera de control que necesita ser trabajado
inmediatamente.
Notacion
UMEII: Unidad de Mantenimiento de Equipos Informaticos e Instalaciones
UMMEVC: Unidad de Mantenimiento de Maquinas, Equipos y Vehiculos para la construccion
Entradas y salidas
6.1 Entradas

e Orden de trabajos generados para mantenimiento de las areas de la empresa

e Reguerimientos de insumos y servicios de terceros de cada area con respuesta por

el area de logistica.

6.2 Salidas

e Culminacién del trabajo de mantenimiento
Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte
7.1 Equipos Informaticos

a. Equipo de CoOmputo
Requerimiento minimo del sistema:

o Sistema operativo Windows 7
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o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)

7.2 Sistema informatico

* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9 KB/seg

ratio de transferencia de datos)

* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de transferencia

de datos)

*+ Ping: 238 ms

Software del Sistema de Mantenimiento

7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario

Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestion del

mantenimiento.

8. Descripcién de actividades:

PROCEDIMIENTO

AM2231 EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO PROGRAMADO

DE EQUIPOS INFORMATICOS

PASO

ACTIVIDAD

AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 | Emitir Orden de Trabajo

Jefe del area de
Mantenimiento

Formato AMOTO001

El jefe con ayuda del sistema emite la
orden de Trabajo para el trabajo a realizar.
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Jefe del area de

Entregar orden de trabajo al trabajador Mantenimiento

El jefe entrega orden de trabajo al
trabajador para que inicie su labor de
mantenimiento.

Trabajador de la

Recepcionar Orden de trabajo UMEI

El trabajador recibe la orden de trabajo y
se traslada a realizar sus labores.

Trabajador de la

Ejecutar las labores de mantenimiento UMEI

El trabajador inicia las labores de
mantenimiento de acuerdo a la orden de
trabajo emitida.

Trabajador de la

Culminar el trabajo de Mantenimiento UMEI

El trabajador culmina el trabajo de
mantenimiento describiendo en la orden
de trabajo la culminacion de su
responsabilidad.

Terminar de Rellenar la orden de
trabajo

Trabajador de la
UMEII

Rellenar los datos faltantes de la orden de
trabajo.
Formato AMOTO001

Flujograma

@

INICIO

Emitir Orden
de Trabajo

v

Jefe del area de Mantenimiento

Base de Datos
del Sistema de
Mantenimiento

Entregar orden
de trabajo al
trabajador

INFORMATICOS

Recepcionar
Orden de
trabajo

Ejecutar las labores de
mantenimiento

Culminar el trabajo de

Terminar de Rellenar la

Mantenimiento arden de trabajo

==

PROCED MENTO: EJECUCION DEL PLAM DE MAMNTENIMIENTO CORRECTVO PROGRAMADO DE EQUIPOS
Trabajadores de la UMEIN

FIN
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PROCEDIMIENTO:

AM2232 EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO PROGRAMADO DE

INSTALACIONES (infraestructura, instalacién eléctrica, instalacion agua y desagiie)

PASO

ACTIVIDAD

AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Emitir Orden de Trabajo

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe con ayuda del sistema emite la
orden de Trabajo para el trabajo a realizar.
Formato AMOTO001

Entregar orden de trabajo al trabajador

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe entrega orden de trabajo al
trabajador para que inicie su labor de
mantenimiento.

Recepcionar Orden de trabajo

Trabajador de la
UMEII

El trabajador recibe la orden de trabajo y
se traslada a realizar sus labores.

Ejecutar las labores de mantenimiento

Trabajador de la
UMEII

El trabajador inicia las labores de
mantenimiento de acuerdo a la orden de
trabajo emitida.

Culminar el trabajo de Mantenimiento

Trabajador de la
UMEII

El trabajador culmina el trabajo de
mantenimiento describiendo en la orden
de trabajo la culminaciéon de su
responsabilidad.

Terminar de Rellenar la orden de| Trabajador de la

trabajo

UMEII

Rellenar los datos faltantes de la orden de
trabajo.
Formato AMOTO001
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Flujograma

Q

INICIO

Entregar arden
de trabajo al
trabajador

Emitir Orden
de Trabajo

Jefe del area de Mantenimiento

Base de Datos  femmpee 4
del Sistema de
Mantenimiento |

i Ejecutar |as labores de Culminar el trabajo de Terminar de Rellenar la
Orden de i i .
trabajo mantenimiento Mantenimiento arden de trabajo

PROCEDMENTO: EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMENTO CORRECTIVO PROGRAMADO DE
Trabajadores de la UMEI

INSTALACIONES (INFRAESTRUCTURA, INSTALACION ELECTRICA, INSTALACION AGUA Y DESAGUE)

FIN

PROCEDIMIENTO:
AM2233 EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO PROGRAMADO DE

MAQUINARIA PESADA PARA LA CONSTRUCCION

ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PASO

El jefe con ayuda del sistema emite la
Jefe del area de | orden de Trabajo para el trabajo a
Mantenimiento | realizar.

Formato AMOTO001

1 | Emitir Orden de Trabajo
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. , El jefe entrega orden de trabajo al
> Entre_gar orden de trabajo al| Jefe del_ar_eade trabajador para que inicie su labor de
trabajador Mantenimiento L
mantenimiento.
. . Trabajador de la | El trabajador recibe la orden de trabajo y
3 | Recepcionar Orden de trabajo UMMEVC se traslada a realizar sus labores.
4 Ejecutar las labores de | Trabajador de la El ttrak_)ajgd?r d|n|C|a IZS I?borgs ge
mantenimiento UMMEVC mantenimiento de acuerdo a la orden de
trabajo emitida.
El trabajador culmina el trabajo de
5 | Culminar el trabaio de Mantenimiento Trabajador de la | mantenimiento describiendo en la orden
! UMMEVC de trabajo la culminacion de su
responsabilidad.
Terminar de Rellenar la orden de | Trabajador de la Rellenar_ los datos faltantes de la orden
6 | trabajo UmMEVC | 48 trabajo.
! Formato AMOTO001
Flujograma
2
g
: O
E
£ | Incio
=
= - Ent d
.. e
= o : trabajador
s Base de Datos = :_:. —=
E del Sistema de r _1
- Mantenimiento e

Recepcionar
Orden de
trabajo

Ejecutar las labores de
mantenimiento

5

Culminar el trabajo de
Mantenimiento

Terminar de Rellenar la
orden de trabajo

H

MAQUINAR LA PESADA PARA LA CONSTRUCCION

PROCEDIMENTO: EJECUCION DEL PLAN DE MANTENMENTO CORRECTIVO PROGRAMADO DE
Trabajadores de la UMEIN

FIN

215




& JSBE.LR.L

SUBPROCESO

EJECUCION DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

CcOD: AM223

VER: 01

FECHA: Octubre 2016 PAG: 138 de 172

PROCEDIMIENTO:

AM2234 EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO PROGRAMADO DE

MAQUINAS Y EQUIPOS MENORES PARA LA CONSTRUCCION

O .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o
N . Jefe del 4rea de El jefe con ayuda del S|§tema emlte la orden
1 | Emitir Orden de Trabajo Mantenimiento de Trabajo para el trabajo a realizar.
Formato AMOTO001
2 | Entregar orden de trabajo al trabajador Jefe del area de | Eljefe ent'rgg'a orden de trabajo al t.ra.bajador
Mantenimiento | para que inicie su labor de mantenimiento.
. . Trabajador de la | El trabajador recibe la orden de trabajo y se
3 | Recepcionar Orden de trabajo UMMEVC traslada a realizar sus labores.
. El trabajador inicia las labores de
. L Trabajador de la o
4 | Ejecutar las labores de mantenimiento mantenimiento de acuerdo a la orden de
UMMEVC - o
trabajo emitida.
. El trabajador culmina el trabajo de
. . . Trabajador de la - -
5 | Culminar el trabajo de Mantenimiento mantenimiento describiendo en la orden de
UMMEVC . . L s
trabajo la culminacion de su responsabilidad.
Trabaiador de la Rellenar los datos faltantes de la orden de
6 | Terminar de Rellenar la orden de trabajo y trabajo.

UMMEVC

Formato AMOTO001
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Flujograma

PROCED MENTO: EJECUCIOMN DEL PLAM DE MAMTENMEMTO CORRECTIVO PROGRAMADO DE MAQUINAS

¥ EQUIPOS MEMORES PARA LA CONSTRUCCION

Jefe del area de Mantenimiento

@

INICIO

Entregar orden
de trabajo al

trabajador

Emitir Orden
de Trabajo

Baze de Datos
del Sistema de
Mantenimienta

Trabajadores de la UMEI

Recepcionar
Orden de
trabajo

Ejecutar las labores de
mantenimiento

Culminar el trabago de
Mantenimiento

Terminar de Rellerer 2
arden de trabajo

FIN
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PROCEDIMIENTO:

AM2235 EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO PROGRAMADO DE

VEHICULOS DE TRANSPORTE Y CARGA

ACTIVIDAD

PASO

AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 | Emitir Orden de Trabajo

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe con ayuda del sistema emite la
orden de Trabajo para el trabajo a realizar.
Formato AMOTO001

2 | Entregar orden de trabajo al trabajador

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe entrega orden de trabajo al
trabajador para que inicie su labor de
mantenimiento.

3 | Recepcionar Orden de trabajo

Trabajador de la
UMMEVC

El trabajador recibe la orden de trabajo y
se traslada a realizar sus labores.

4 | Ejecutar las labores de mantenimiento

Trabajador de la
UMMEVC

El trabajador inicia las labores de
mantenimiento de acuerdo a la orden de
trabajo emitida.

5 | Culminar el trabajo de Mantenimiento

Trabajador de la
UMMEVC

El trabajador culmina el trabajo de
mantenimiento describiendo en la orden
de trabajo la culminacion de su
responsabilidad.

Terminar de Rellenar la orden de
trabajo

Trabajador de la
UMMEVC

Rellenar los datos faltantes de la orden de
trabajo.
Formato AMOTO001
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Flujograma

Jefe del area de Mantenimiento

Q

INICIO

Base de Datos
del Sistema de
Mantenimiento

T

Emitir Orden

N i'_ de Trabajo
11
e

]

Entregar orden
de trabajo al
trabajacor

DE TRANSPORTE ¥ CARGA

Trabajadores de la UMEI

PROCEDMENTO: EJECUCIOMN DEL PLAN DE MANTENMMENTO CORRECTIVO PROGRAMADO DE VEHICULOS

Recepcionar
Orden de
trabajo

Ejecutar las labores de
mantenimiento

Culminar el trabao de
Mantenimiento

Terminar de Rellerer la
orden de trabajo

FIN
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PROCEDIMIENTO:

AM2236 EJECUCION DE ACTIVIDADES CORRECTIVAS DE MANTENIMIENTO NO

PROGRAMADAS
o .
(<,() ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
a
Jefe del area de El jefe con ayuda del sistema emite la
1 | Emitir Orden de Trabajo orden de Trabajo para el trabajo a realizar.

Mantenimiento

Formato AMOTO001

Jefe del area de

El jefe entrega orden de trabajo al

2 | Entregar orden de trabajo al trabajador Mantenimient trabajador para que inicie su labor de
antenimiento | antenimiento.
Trabajador de la . . .
3 | Recepcionar Orden de trabajo UMEII o 5;:223320; rrsgllit;:lrl2uosr(::tr)lotrieestrabajoy
UMMEVC '
Trabajador de la | EI trabajador inicia las labores de
4 | Ejecutar las labores de mantenimiento UMEII o mantenimiento de acuerdo a la orden de
UMMEVC trabajo emitida.
. El trabajador culmina el trabajo de
Trabajador de la e -
5 | culmi | trabaio de Mantenimient UMEI mantenimiento describiendo en la orden
uiminar el trabajo de Mantenimiento UMMEVOC de trabajo la culminacion de su
responsabilidad.
Terminar de Rellenar la orden de Trabajador de la Rellehar los datos faltantes de la orden de
6 trabajo UMEII o trabajo.
UMMEVC Formato AMOTO001
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Flujograma

9.

Jefe del area de Mantenimiento

@

INICIO

Base de Datos
del Sistema de
Mantenimiento

mitir Orden
“<Tde Trabajo

Entregar orden
de trabajo al
trabajador

PROCED MENTO: EJECUCION DE ACTIVIDADES CORRECTIVAS DE MANTENIMENTO NO PROGRAMADAS

Trabajadores de la UMEII

Recepcionar

Orden de
trabajo

Ejecutar las labores de
mantenimisnto

Culminar el trabgo de
Mantenimiento

Terminar de Rellerer la
orden de trabajo

FIN

Registro

e Formato AMOTO001 “Orden de Trabajo Correctivo”

221




& JSBE.LR.L

PROCESO

CONTROL DE TRABAJOS Y RECURSOS DE MANTENIMIENTO

COD: AM23

VER: 01

FECHA: Octubre 2016

PAG: 144 de 172

CONTROL DE TRABAJOS Y
RECURSOS DE

MANTENIMIENTO

ELABORADO POR:

Fecha:

REVISADO POR:

Fecha:

APROBADO POR:

Fecha:

222




& JSBE.LR.L

PROCESO

CONTROL DE TRABAJOS Y RECURSOS DE MANTENIMIENTO

COD: AM23

VER: 01

FECHA: Octubre 2016
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RESPONSABLE: JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO: Controlar los trabajos y verificar los recursos del mantenimiento del &rea de mantenimiento para la satisfaccion de los usuarios internos de la empresa.

ALCANCE: El proceso abarca en el control de las labores y la verificacion de los recursos de mantenimiento de los trabajadores del area de Mantenimiento.
PROVEEDORES ENTRADA SUBPROCESOS SALIDA CLIENTE

e AM221 Ejecucién de Trabajos de | e Formatos para medir la satisfaccion | * AM231 Control de trabajos de mantenimiento. e Satisfacciéon del usuario. e Areade

Mantenimiento
Equipos
Instalaciones.
AM222 Ejecuciéon de Trabajos de
Mantenimiento Preventivo de
Maquinas, Equipos y vehiculos para
la construccion

AM223 Ejecucion de Trabajos de
Mantenimiento Correctivo

Preventivo de
Informaticos e

de los usuarios. (Orden de trabajo)
e Formatos para verificar el inventario
y condicion de los recursos del area
de mantenimiento
¢ Inventario general de recursos del
area de mantenimiento.

e AM232 Control de recursos para el mantenimiento.

e Informe de verificacion de trabajo
realizado.

Mantenimiento

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O HERAMIENTAS DE

SOPORTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Trabajadores del &rea de Mantenimiento .
Jefes de las Unidades de Mantenimiento .

Jefe del area de mantenimiento

Usuario de los trabajos de mantenimiento.

Oficinas administrativas de la empresa
Sistema informéatico
e Equipos informaticos: Computadoras e impresoras.

Verificacion y control de recurso utilizado.
Control de inventario.
Control del estado de los recursos.

Evaluacion de labores realizadas por parte del area usuaria.

INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

% de satisfaccion de los usuarios - Mantenimiento de Equipos Informaticos

instalaciones de agua y desagle

% de satisfaccion de los usuarios - Mantenimiento de Instalaciones (Infraestructura, Instalaciones Eléctricas e

% de satisfaccion de los usuarios - Mantenimiento de maquinaria pesada para la construccion

% de satisfaccion de los usuarios - Mantenimiento de maquinas y equipos menores para la construccion

% de satisfaccion de los usuarios - mantenimiento de Vehiculos de transporte y carga

% de materiales en buen estado

% de herramientas en buen estado

% de repuestos en buen estado
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1. Responsables: Jefe del area de mantenimiento
2. Objetivo: Controlar los trabajos y verificar los recursos del mantenimiento del area de
mantenimiento para la satisfaccién de los usuarios internos de la empresa.
3. Alcance: El proceso abarca en el control de las labores y la verificacion de los recursos de
mantenimiento de los trabajadores del area de Mantenimiento.
4. Definiciones
Control de trabajos de mantenimiento: Controla los trabajos de mantenimiento mediante la
satisfaccion de los usuarios en la orden de trabajo.
Control de recursos para el mantenimiento: Controla y verifica el inventario de los recursos
con el que cuenta la Unidad de Mantenimiento.
5. Notacién: Ninguna Notacion
6. Entradas y salidas
6.1 Entradas
o Documentos Normativos y/o Estratégicos.
¢ Formatos para medir la satisfaccion de los usuarios. (Orden de trabajo)
¢ Formatos para verificar el inventario y condicion de los recursos del area de
mantenimiento
e Inventario general de recursos del area de mantenimiento.
6.2 Salidas
e Satisfaccion del usuario.
¢ Informe de verificacidon de trabajo realizado.
7. Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte
7.1 Equipos Informaticos
a. Equipo de Computo

Requerimiento minimo del sistema:

224



& JSBE.LL.R.L CONTROL DE TRABAJOS Y RECURSOS DE MANTENIMIENTO

PROCESO

CcOD: AM23 VER: 01 FECHA: Octubre 2016 | PAG: 146 de 172

o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013
o Conectado a internet (velocidad)
* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9 KB/seg
ratio de transferencia de datos)
*  Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de transferencia
de datos)

*+ Ping: 238 ms

7.2 Sistemainformatico
Software del Sistema de Mantenimiento
7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario
Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestion del
mantenimiento.
8. Registros

Formato AMFO1 “Formato para el registro de oficios salientes”

Formato AMFO2 “Formato para el registro de oficios entrantes”

Formato AMFP1 “Formato para el inventario general de recursos”

Formato AMFT1 “Formato usado por los trabajadores para el control de sus
materiales”

Formatos AMFC1 “Formato para el Control de Materiales de los Trabajadores”
Formato AMFCI1 “Formato para el Control de Inventario Almacén Central”
Formato AMFE1 “Formato Recursos entregados al trabajdor”

Formato AMOTO001 “Orden de Trabajo Preventivo y Correctivo”
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RESPONSABLE: JEFE DEL AREA DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO: Lograr trabajos eficaces para la satisfaccion de los usuarios que reciben los trabajos del area de mantenimiento.
ALCANCE: El subproceso abarca el control de las labores de mantenimiento de los trabajadores del Area de Mantenimiento.
PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTOS SALIDA CLIENTE
e AM221  Ejecucion de  Trabajos de | e Formatos para medir | ¢ AM2311 Control de trabajos de | e Satisfaccion del usuario. Area de
Mantenimiento  Preventivo de  Equipos la satisfaccion de los mantenimiento — UMEII ¢ Informe de verificacion de trabajo realizado. Mantenimiento
Informaticos e Instalaciones. usuarios. (Orden de | ¢ AM2312 Control de trabajos de
o AM222 Ejecucion de Trabajos de trabajo) mantenimiento - UMMEVC
Mantenimiento  Preventivo de Maquinas,
Equipos y vehiculos para la construccion
e AM223  Ejecucibn de  Trabajos de

Mantenimiento Correctivo

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O HERAMIENTAS DE
SOPORTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL

e Trabajadores del area de Mantenimiento
o Jefe del area de Mantenimiento

o Asistente del &rea de Mantenimiento

e Trabajadores de las areas de la empresa

e Equipos Informaéticos

e Sistema informatico

¢ Oficinas administrativas
o Mobiliario

o Evaluacion de labores realizadas por parte del area usuaria.

INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR

% de satisfaccion de los usuarios - UMEII

% de satisfaccion de los usuarios - UMMEVC
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Responsables: Jefe del area de mantenimiento
Objetivo: Lograr trabajos eficaces para la satisfaccién de los usuarios que reciben los
trabajos del &rea de mantenimiento.
Alcance: El subproceso abarca el control de las labores de mantenimiento de los
trabajadores del Area de Mantenimiento.
Definiciones: Ninguna definicion.
Notacion
UMEII: Unidad de Mantenimiento de Equipos Informaticos e Instalaciones
UMMEVC: Unidad de Mantenimiento de Maquinas, equipos y vehiculos de construccion.
Entradas y salidas
6.1 Entradas
e [Formatos para medir la satisfaccion de los usuarios. (Orden de trabajo)
6.2 Salidas
e Satisfaccion del usuario.

¢ Informe de verificacion de trabajo realizado.

Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte
7.1 Equipos Informéticos
a. Equipo de Computo

Requerimiento minimo del sistema:

o Sistema operativo Windows 7

o Office 2013

o Conectado a internet (velocidad)

* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9 KB/seg

ratio de transferencia de datos)
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* Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de transferencia
de datos)
*+ Ping: 238 ms
7.2 Sistema informatico
Software del Sistema de Mantenimiento
7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario
Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestion del
mantenimiento.
8. Descripcion de actividades
PROCEDIMIENTO:
AM2311 CONTROL DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO - UNIDAD DE

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS E INSTALACIONES

@] .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o
1 Entregar Orden de trabajo al area| Trabajadordela |EIl trabajador entrega la orden de trabajo al area
usuaria UMEI usuaria para que evalle el trabajo realizado.
2 | Recencionar Orden de trabaio Area Usuaria El area usuaria recepciona la orden de trabajo.
P ! Formato AMOTO001
3 | Evaluar trabajo realizado Area Usuaria El area usuana eva] ua el trabajo realizado y coloca
el nivel de satisfaccion
4 | Firmar y sellar Orden de Trabajo Area Usuaria El area usuaria firma y se_lla la orden de trabajo
como conformidad de trabajo
. ‘ ) El area usuaria entrega al trabajador la orden de
5 | Entregar al trabajador Area Usuaria trabajo g J
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Trabajador de la

6 | Recepcionar orden de trabajo UMEII El trabajador recepciona la orden de trabajo
7 Entregar al Jefe del Area de| Trabajadordela |Entregar la orden de trabajo al Jefe del Area de
Mantenimiento UMEII Mantenimiento
. . Jefe del Area de . ) .
8 | Recepcionar la orden de trabajo Mantenimiento Recepcionar la orden de trabajo y revisar
El jefe revisa y evallia la orden de trabajo.
. . Jefe del Area de | ¢El nivel de satisfaccion es el adecuado?
9 | Revisary evaluar la orden de trabajo S i
Mantenimiento Sl: Pasar al paso 15
NO: Pasar al paso 10
. . Jefe del Area de | El jefe coordina con el trabajador los sucesos por el
10 | Coordinar con el trabajador o . . .
Mantenimiento cual el 4rea usuaria no se encuentra satisfecho.
11 | cComunicar con el area aria Jefe del Areade |El jefe de comunica con el area usuaria para
un usuart Mantenimiento conocer su version de la insatisfaccion.
3 _ Jefe del Area de ¢La insatisfaccion es por el trabajador?
12 | Identificar causalidad o Sl: Pasar al paso 14
Mantenimiento
NO: Pasar al paso 13
5 Verificar el trabajo realizado y se toma decisiones
- . . Jefe del Area de . .
13 | Verificar el trabajo realizado . que se encuentren aceptadas por el area usuaria y
Mantenimiento ) o
el area de mantenimiento.
- . . Jefe del Area de | El jefe toma decisiones segun el nivel de gravedad
14 | Decidir Soluciones y consecuencias Lo
Mantenimiento del caso
. . Jefe del Area de Se cierra la orden de trabajo para generar el historial
15 | Cerrar la orden de trabajo en el sistema de trabajo.

Mantenimiento

Formato AMOTO001
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Flujograma
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FIN

PROCEDIMIENTO:

AM2312 CONTROL DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO — UNIDAD DE MANTENIMIENTO

DE MAQUINAS, EQUIPOS Y VEHICULOS PARA LA CONSTRUCCION

@) .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o
1 Entregar Orden de trabajo al area| Trabajadorde la El trabajador entrega la orden de trabajo al area
usuaria UMMEVC usuaria para que evalle el trabajo realizado.
5> | Recencionar Orden de trabaio Area Usuaria El area usuaria recepciona la orden de trabajo.
P ! Formato AMOTO001
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El area usuaria evalla el trabajo realizado y coloca

3 | Evaluar trabajo realizado Area Usuaria . . o
el nivel de satisfaccion
4 | Firmar y sellar Orden de Trabajo Area Usuaria El area usuaria firma y se_IIa la orden de trabajo
como conformidad de trabajo
5 | Entregar al trabajador Area Usuaria El area usuaria entrega al trabajador la orden de
trabajo
. . Trabajador de la . . .
6 | Recepcionar orden de trabajo UMMEVC El trabajador recepciona la orden de trabajo
7 Entregar al Jefe del Area de| Trabajadordela |Entregar la orden de trabajo al Jefe del Area de
Mantenimiento UMMEVC Mantenimiento
8 | Recepcionar la orden de trabajo Jefe del .Ar.ea de Recepcionar la orden de trabajo y revisar
Mantenimiento
El jefe revisa y evallia la orden de trabajo.
. ] ) ) - >
9 | Revisar y evaluar la orden de trabajo Jefe del _Ar_ea de C’E.l nivel de satisfaccion es el adecuado?
Mantenimiento Sl: Pasar al paso 15
NO: Pasar al paso 10
10 | Coordinar con el trabaiador Jefe del Area de | El jefe coordina con el trabajador los sucesos por el
' ! Mantenimiento cual el 4rea usuaria no se encuentra satisfecho.
. . . Jefe del Areade |El jefe de comunica con el area usuaria para
11 | Comunicar con el &rea usuaria - - - : .
Mantenimiento conocer su version de la insatisfaccion.
B _ Jefe del Area de ¢La insatisfaccion es por el trabajador?
12 | Identificar causalidad M L Sl: Pasar al paso 14
antenimiento
NO: Pasar al paso 13
" Verificar el trabajo realizado y se toma decisiones
L . . Jefe del Area de , .
13 | Verificar el trabajo realizado que se encuentren aceptadas por el area usuaria y

Mantenimiento

el area de mantenimiento.
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Jefe del Area de

El jefe toma decisiones segun el nivel de gravedad

14 | Decidir Soluciones y consecuencias Mantenimiento del caso
" Se cierra la orden de trabajo para generar el historial
. . Jefe del Area de .
15 | Cerrar la orden de trabajo en el sistema de trabajo.

Mantenimiento

Formato AMOTO001

Flujograma

PROCEDIMENTO: CONTROL DE TRABAJOS DE MANTENIMENTO —~UNDAD DE MANTENIMENTO DE MAQUIMAS,
EQUIPOS ¥ YEHICULOS PARA LA CONSTRUCCION

Entregar Crden
detrabajo 3l drea
usuaria

Recepcionar
orden de
trabajo

INICIO

Entregar al Jefe
del Area de
Mantenimiento

Recepcionar la
orden de
trabajo

Trabajador de la UMMEYC

L

Recepcionar
Orden de
trabajo

Firmar y sellar
Evaluar trabajo Y
. Orden de
realizado -
Trabajo

Entregar al
trabajador

Area Usuaria

El nivel de

;la insatisfaccion
esporel

satisfaccion es
el adecuado?

NO

Coardinar con
el trabajador

Comunicar con
e| drea usuaria

Identificar
causalidad

trabajador?
Verificar el
trabajo
NO realizado

A
Revisar y evaluar la
orden de trabajo

sl

Cerrar la orden

Jefe del Area de Mantenimiento

¥ de trabajo enel
sistema

FIN

Registro

® Formato AMOTO001 “Orden de Trabajo Preventivo y Correctivo”
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Control de Recursos para el
Mantenimiento

ELABORADO POR:

Fecha: REVISADO POR: Fecha:

APROBADO POR:

Fecha:
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RESPONSABLE: AREA DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO: Mejorar el inventario de recursos necesarios y en buenas condiciones para conseguir el cumplimiento de los trabajos de mantenimiento de manera efectiva.
ALCANCE: El proceso abarca en el control de todos los recursos de la empresa (materiales, herramientas y repuestos) para el mantenimiento.
PROVEEDORES ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTE
e Area de Logistica e Formato para controlar los recursos. | ¢ AM2321 Control de Materiales | ® Inventario actualizado. ¢ Area de Mantenimiento
« Jefes de las Unidades de mantenimiento (Orden de trabajo) del &rea de Mantenimiento. e Control del estado de los
o Jefe del Area de Mantenimiento. e Formatos para verificar el inventario y el | ¢ AM2322 Control de herramientas recursos.
estado o condicion de los recursos del del area de Mantenimiento
area de mantenimiento. (semestral).
e Inventario general de recursos | ¢ AM2323 Control de Repuestos
(materiales, herramientas y repuestos). del éarea de Mantenimiento
(trimestral)
RECURSO HUMANO INFRAESTRUCTURA FISICA Y/O SEGUIMIENTO Y CONTROL
HERAMIENTAS DE SOPORTE
e Trabajadores del &rea de Mantenimiento. e Oficinas administrativas o Verificacion y control de recurso utilizado.
o Jefes de las Unidades de Mantenimiento. e Sistema informatico e Control de inventario.
o Jefe del area de mantenimiento e Equipos Informaticos e Control de la condicién y/o estado de los recursos.
e Asistente del area de Mantenimiento. e Mobiliario
e Utiles de oficina

INDICADORES
NOMBRE DEL INDICADOR
% de materiales para mantenimiento en buen estado
% de herramientas en buen estado
% de repuestos en buen estado
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1. Responsables: Area de Mantenimiento.

2. Objetivo: Mejorar el inventario de recursos necesarios y en buenas condiciones para
conseguir el cumplimiento de los trabajos de mantenimiento de manera efectiva.

3. Alcance: El proceso abarca en el control de todos los recursos de la empresa (materiales,
herramientas y repuestos) para el mantenimiento.

4. Definiciones:
Sistema informatico: Herramienta informatica que se utilizard para la gestion del
mantenimiento.
Equipo Informético: Es el conjunto de aparatos conectados al ordenados, y que conforman
un puesto de trabajo, como pantalla, teclado, ratén, scanner, impresora.
Recursos: Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad, se consideran
elementos de los recursos a materiales, herramientas y repuestos para realizar el
mantenimiento.
Materiales: Vienen a ser los productos fisicos y quimicos que son usados para el
mantenimiento de los equipos, maquinas y vehiculos para la construccion.
Herramientas: Es un objeto que permite realizar ciertos trabajos y fueron disefiados para
facilitar la realizacion de una tarea mecanica que requiere del uso de una cierta fuerza.
Repuestos: Es una pieza que se utiliza para reemplazar las originales en equipos, maquinas,
vehiculos que debido a su uso diario han sufrido deterioro o una averia.
Estado o Condicion de los recursos: Caracteristicas propias de los recursos que son
verificadas con los sentidos de una persona.

5. Notacién: Ninguna Notacion

6. Entradas y salidas:
6.1 Entradas

¢ Formato para controlar los recursos. (Orden de trabajo)
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e Formatos para verificar el inventario y el estado y/o condicion de los recursos del area

de mantenimiento.

¢ Inventario general de recursos (materiales, herramientas y repuestos).

6.2 Salidas
e Inventario actualizado.

e Control del estado de los recursos.

7. Infraestructura fisica y/o Herramientas de soporte

7.1 Equipos Informéticos
a. Equipo de Computo
Requerimiento minimo del sistema:
o Sistema operativo Windows 7
o Office 2013

o Conectado a internet (velocidad)

* Velocidad de descarga minima: recomendado 5479 kbps (684.9 KB/seg ratio

de transferencia de datos)

» Velocidad de subida minima: 511 kbps (63.9 KB/seg ratio de transferencia de

datos)
* Ping: 238 ms
7.2 Sistema informatico
Software del Sistema de Mantenimiento

7.3 Oficinas administrativas y Mobiliario

7.4 Oficinas administrativas con instalaciones y mobiliarios adecuados para la gestién del

mantenimiento.
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8. Descripcién de actividades

PROCEDIMIENTO:

AM2321 CONTROL DE MATERIALES DEL AREA DE MANTENIMIENTO (Este

procedimiento se realiza mensualmente)

O] .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o
El jefe del area de mantenimiento coordina con el
asistente para que solicite al area de Logistica el
1 | coordinar con el asistente Jefe del_ar_ea de |inventario general de_los recursos y el estado en el que
Mantenimiento se encuentran (materiales, herramientas y repuestos) de
las unidades del area de Mantenimiento adjuntando el
Formato AMFP1.
5 Realizar oficio para Solicitar| Asistente del area El asistente realiza el ofici
inventario de Mantenimiento asistente realiza el oficio
3 | Reaist | oficio firmad llad Asistente del &rea | El asistente registra en un formato digital el namero del
egistrar €1 oficlo firmado y seflado | 4o Mantenimiento | oficio entregado y archiva el cargo. Formato AMFO1
4 | Redgistrar respuesta de Logistica Asistente del Area | El asistente registra en un formato digital el nimero del
9 P 9 de Mantenimiento | oficio de respuestay archiva una copia. Formato AMFO2
Entregar, informacion brindada por| Asistente del Area | El asistente entrega al Jefe del area la informacion que
5 | Logistica, al Jefe del Area de| de Mantenimiento |Logistica entregd como respuesta a la solicitud que se le
Mantenimiento envio.
6 | Revisar r . de Lodist Jefe del Areade | g jefe del area de Mantenimiento verifica la informacién
evisar respuesta de Logistica Mantenimiento | 4.e | ogistica entregé.
El jefe del &rea de mantenimiento coordina con los jefes
7 Coordinar con jefes de las| Jefedel Areade |de las unidades para solicitar que entreguen el inventario
unidades Mantenimiento de los materiales de sus é&reas (actualizado). Se les
entregara el Formato AMFT1.
- . . Jefes de las Los jefes de las unidades verifican el inventario y
Verificar  inventario de los . ) oo . .
8 materiales unidades del area | condiciones de sus materiales de trabajo.
de Mantenimiento | Formato AMFT1
Jefes de las
9 | Entregar inventario de materiales unidades del area | Entregar inventario y el estado de los materiales
de Mantenimiento
10 Recepcionar inventarios de las| Jefedel Areade |El jefe del area de mantenimiento recepciona el

unidades

Mantenimiento

inventario de las unidades de Mantenimiento.
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11

Comparar y verificar el inventario
general con el de las areas

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe del area compara y verifica el inventario general
con el de las unidades para conocer las cantidades
utilizadas de los materiales.

Formatos AMFC1 y AMFT1 para comparar.

¢Hay concordancia de las cantidades de los materiales?
Sl: Pasar al paso 16

NO: Pasar al paso 12

Jefe del Area de

El jefe del area coordina con los jefes de las unidades los

Coordinar con el jefe de las o ;
12 : Mantenimiento sucesos por el cual los materiales no se encuentran en
unidades ! i
las cantidades necesarias.
Jefe del Area de | ¢Se utilizaron materiales por trabajos emergentes?
13 | Identificar causa Mantenimiento SI: Pasar al paso 14
NO: Pasar al paso 15
Jefe del Area de - , ,
- . . Verificar el trabajo que se ha realizado se toma
14 | Verificar el trabajo realizado Mantenimiento o4 Y

decisiones.

15

Decidir
consecuencias

Soluciones y

Jefe del Area de
Mantenimiento

El Supervisor Toma decisiones segun el nivel de
gravedad del caso.

16

Comparar y verificar el inventario
general con el de las areas

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe del area compara y verifica el inventario general
con el de las unidades para conocer la condicién actual
de sus materiales.

Formatos AMFC1 y AMFT1 para comparar.

¢Todos los materiales se encuentran en buenas
condiciones?

Sl: Pasar al paso 32

NO: Pasar al paso 17

Jefe del Area de

El jefe del area con ayuda del trabajador identifica la
causa por la que el material no se encuentra en buenas
condiciones.

¢ Existe causa demostrada?

17| Identificar causa Mantenimiento Sl: Pasar al paso 19
NO: Pasar al paso 18
NOTA: Se debe verificar mediante los sentidos la
veracidad de la situacion del material.
Decidir Soluciones y Jefe deI.Ar.ea de | El jefe del area Toma decisiones segun el nivel de
18 Mantenimiento gravedad del caso.

consecuencias

NOTA: Ir al paso 32

19

Verificar si existe material

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe del area verifica si existe el material en el almacén
central del area de Mantenimiento. Formato AMFCI1

¢ Existe el material en el almacén?

Si: Pasar al paso 28

NO: Pasar al paso 20

20

Coordinar con el asistente del
area de mantenimiento

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe del area coordina con el asistente del area sobre
los materiales que se va a solicitar.
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21

Realizar oficio solicitando
materiales a la organizacién de
compras

Asistente del area
de Mantenimiento

El Asistente del area de Mantenimiento realiza oficio
solicitando materiales necesarios para realizar el trabajo.

22

Registrar el oficio firmado y sellado

Asistente del area
de Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el nimero del
oficio entregado y archiva el cargo. Formato AMFO1

23

Registrar  respuesta de la
organizacion de compras

Asistente del area
de Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el nimero del
oficio de respuesta y archiva una copia. Formato AMFO2

24

Entregar al jefe oficio de respuesta

Asistente del area
de Mantenimiento

El Asistente entrega el oficio de respuesta al Jefe.

25

Recepcionar respuesta

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del &rea recepciona la respuesta del Asistente.
Recepcionar y revisar oficio de respuesta

¢, Se compraron los materiales?

Sl: Pasar al paso 27

NO: Pasar al paso 26

Jefe del area de

El jefe del area informa al jefe de la unidad sobre los

26 | Informar al jefe de campo Mantenimiento acontecimientos sucedidos.
NOTA: Pasar al paso 32
El jefe del area recoge los materiales en la oficina de
Jefe del &reade | compras.
27 | Recoger material de almacén Mantenimiento NOTA: El material en malas condiciones que se esti

dando de baja, se entregara a la Oficina de Logistica. Se
utilizara el Formato AMFP1

28

Remplazar material

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area remplaza los materiales que no se
encuentran en buen estado con nuevos.

29

Entregar materiales nuevos

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area entrega nuevos materiales jefe de alguna
de las unidades mediante un formato el cual debe estar
firmado por el jefe y el trabajador la entrega y recepcion
del material.

NOTA: Esto se verificara mediante el Formato AMFE1

30

Recepcionar materiales nuevos

Jefes de las
unidades del area
de Mantenimiento

El jefe de la unidad recepciona los nuevos materiales.

31

Registrar los huevos materiales

Jefes de las
unidades del area
de Mantenimiento

El jefe de la unidad registra los nuevos materiales.

32

Registrar los materiales

actualizados

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento registra los materiales
y el inventario actualizado en el sistema.
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Flujograma

PROCEDIMENTO: COMTROL DE MATERIALES DEL AREA DE MANTENIMENTO
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PROCEDIMIENTO:

AM2322 CONTROL DE HERRAMIENTAS DEL AREA DE MANTENIMIENTO (Este

procedimiento se realiza trimestralmente)

) .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o
El jefe del area de mantenimiento coordina con el
asistente para que solicite al area de Logistica el
. . Jefe del areade | inventario general de los recursos y el estado en el que
1 | Coordinar con el asistente _ . .
Mantenimiento se encuentran (materiales, herramientas y repuestos) de
las unidades del area de Mantenimiento adjuntando el
Formato AMFP1.
Realizar oficio para Solicitar| Asistente del area . . -
2 |. . L El asistente realiza el oficio
inventario de Mantenimiento
3 | Reaist | oficio firmad llad Asistente del &rea | El asistente registra en un formato digital el nGmero del
egistrar et oficio fitmado y seflado | - 4o Mantenimiento | oficio entregado y archiva el cargo. Formato AMFO1
4 | Reqist ta de Loafsti Asistente del Area | El asistente registra en un formato digital el nimero del
egistrar respuesta de Loglistica de Mantenimiento | oficio de respuesta y archiva una copia. Formato AMFO2
Entregar, informacion brindada por| Asistente del Area | El asistente entrega al Jefe del area la informacién que
5 |Logistica, al Jefe del Area de| de Mantenimiento |Logistica entregdé como respuesta a la solicitud que se le
Mantenimiento. envio.
6 | Revi 12 de Loafst Jefe del Areade | E| jefe del 4rea de Mantenimiento verifica la informacion
evisar respuesta de Logistica Mantenimiento que Logl’stica entregé.
El jefe del &rea de mantenimiento coordina con los jefes
7 Coordinar con jefes de las| JefedelAreade |de las unidades para solicitar que entreguen el inventario
unidades Mantenimiento de las herramientas de sus areas (actualizado). Se les
entregara el Formato AMFT2.
- . . Jefes de las Los jefes de las unidades verifican el inventario y
Verificar inventario de las . ) o ) .
8 herramientas unidades del area | condiciones de sus herramientas de trabajo.
de Mantenimiento | Formato AMFT2
Entregar inventario de Jefes de las
9 9 unidades del area | Entregar inventario y el estado de las herramientas

herramientas

de Mantenimiento
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10

Recepcionar inventarios de las
unidades

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento recepciona el
inventario de las unidades de Mantenimiento.

11

Comparar y verificar el inventario
general con el de las areas

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe del area compara y verifica el inventario general
con el de las unidades para conocer las cantidades
utilizadas de las herramientas.

Formatos AMFC2 y AMFT2 para comparar.

¢Hay concordancia de las cantidades de las
herramientas?

Sl: Pasar al paso 16

NO: Pasar al paso 12

Jefe del Area de

El jefe del area coordina con los jefes de las unidades los

Coordinar con el jefe de las ) ;
12 . Mantenimiento sucesos por el cual las herramientas no se encuentran
unidades . -
en las cantidades necesarias.
Jefe del Area de | ¢Se utilizaron herramientas por trabajos emergentes?
13 | Identificar causa Mantenimiento | SI: Pasar al paso 14
NO: Pasar al paso 15
Jefe del Area de - . .
14 | Verificar el trabajo realizado Mantenimiento Verificar el trabajo que se ha realizado y se toma

decisiones.

15

Decidir
consecuencias

Soluciones y

Jefe del Area de
Mantenimiento

El Supervisor Toma decisiones segun el nivel de
gravedad del caso.

16

Comparar y verificar el inventario
general con el de las areas

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe del &rea compara y verifica el inventario general
con el de las unidades para conocer la condicién actual
de sus herramientas.

Formatos AMFC2 y AMFT2 para comparar.

¢Todas las herramientas se encuentran en buenas
condiciones?

Sl: Pasar al paso 32

NO: Pasar al paso 17

Jefe del Area de

El jefe del area con ayuda del trabajador identifica la
causa por la que la herramienta no se encuentra en
buenas condiciones.

¢ Existe causa reconocida?

17| Identificar causa Mantenimiento Sl: Pasar al paso 19
NO: Pasar al paso 18
NOTA: Se debe verificar mediante los sentidos la
veracidad de la situacion de la herramienta.
Decidir Soluciones y Jefe deI.Ar.ea de |El jefe del area Toma decisiones segun el nivel de
18 Mantenimiento | gravedad del caso.

consecuencias

NOTA: Ir al paso 32
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El jefe del area verifica si existe la herramienta en el
| almacén central del area de Mantenimiento. Formato
Jefe del Areade | AmMFCIL
19 | Verificar si existe herramienta Mantenimiento

¢ Existe la herramienta en el almacén?
Si: Pasar al paso 28
NO: Pasar al paso 20

20

Coordinar con el asistente del
area de mantenimiento

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe del &rea coordina con el asistente del area sobre
las herramientas que se va a solicitar.

21

Realizar oficio solicitando
herramientas a la organizacion de
compras

Asistente del area
de Mantenimiento

El Asistente del area de Mantenimiento realiza oficio
solicitando herramientas necesarias para realizar el
trabajo.

22

Registrar el oficio firmado y sellado

Asistente del area
de Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el nimero del
oficio entregado y archiva el cargo. Formato AMFO1

23

Registrar  respuesta de la
organizacion de compras

Asistente del Area
de Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el nimero del
oficio de respuesta y archiva una copia. Formato AMFO2

24

Entregar al jefe oficio de respuesta

Asistente del area
de Mantenimiento

El Asistente entrega el oficio de respuesta al Jefe.

25

Recepcionar respuesta

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area recepciona la respuesta del Asistente.
Recepcionar y revisar oficio de respuesta

¢,Se compraron las herramientas?

Sl: Pasar al paso 27

NO: Pasar al paso 26

Jefe del area de

El jefe del area informa al jefe de la unidad sobre los

26 | Informar al jefe de campo Mantenimiento acontecimientos sucedidos.
NOTA: Pasar al paso 32
El jefe del area recoge las herramientas en la oficina de
Jefe del area de | compras.
27 | Recoger herramienta de almacén Mantenimiento NOTA: La herramienta en malas condiciones que se esta

dando de baja, se entregara a la Oficina de Logistica. Se
utilizara el Formato AMFP1

28

Remplazar herramienta

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area remplaza las herramientas que no se
encuentran en buen estado con nuevos.

29

Entregar herramientas nuevas

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area entrega nuevas herramientas jefe de
alguna de las unidades mediante un formato el cual debe
estar firmado por el jefe y el trabajador la entrega y
recepcion de la herramienta.

NOTA: Esto se verificara mediante el Formato AMFE1

30

Recepcionar herramientas nuevas

Jefes de las
unidades del area
de Mantenimiento

El jefe de la unidad recepciona las nuevas herramientas.
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Jefes de las
31 | Registrar las nuevas herramientas | unidades del area

de Mantenimiento

El jefe de la unidad registra las nuevas herramientas.

32

Registrar las herramientas
actualizados

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento registra las
herramientas y el inventario actualizado en el sistema.
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Flujograma

PROCED MENTO: CONTROL DE HERRARMENTAS DEL AREA DE MANTENMENTO
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PROCEDIMIENTO:

AM2323 CONTROL DE REPUESTOS DEL AREA DE MANTENIMIENTO (Este procedimiento se

realiza trimestralmente)

o .
2 ACTIVIDAD AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o
El jefe del area de mantenimiento coordina con el
asistente para que solicite al area de Logistica el
. . Jefe del areade | inventario general de los recursos y el estado en el que
1 | Coordinar con el asistente _ . .
Mantenimiento se encuentran (materiales, herramientas y repuestos) de
las unidades del area de Mantenimiento adjuntando el
Formato AMFP1.
Realizar oficio para Solicitar| Asistente del area . . -
2 |. . L El asistente realiza el oficio
inventario de Mantenimiento
3 | Reaist | oficio firmad llad Asistente del &rea | El asistente registra en un formato digital el nGmero del
egistrar €1 oficlo firmado y seflado | 4o Mantenimiento | oficio entregado y archiva el cargo. Formato AMFO1
4 | Redgistrar respuesta de Loaistica Asistente del Area | El asistente registra en un formato digital el nimero del
9 P 9 de Mantenimiento | oficio de respuesta y archiva una copia. Formato AMFO2
Entregar, informacion brindada por| Asistente del Area | El asistente entrega al Jefe del area la informacion que
5 | Logistica, al Jefe del Area de| de Mantenimiento |LOgistica entregd como respuesta a la solicitud que se le
Mantenimiento. envio.
6 | Revisar respuesta de Loaistica Jefe del .Ar.ea de El jefe del area de Mantenimiento verifica la informacion
P 9 Mantenimiento | o e | ogistica entregé.
El jefe del area de mantenimiento coordina con los jefes
7 Coordinar con jefes de las| Jefe del Areade |[de las unidades para solicitar que entreguen el inventario
unidades Mantenimiento de los repuestos de sus areas (actualizado). Se les
entregara el Formato AMFT3.
- . . Jefes de las Los jefes de las unidades verifican el inventario y
Verificar  inventario de los . . o
8 t unidades del 4rea | condiciones de sus repuestos.
repuestos de Mantenimiento | Formato AMFT3
Jefes de las
9 | Entregar inventario de repuestos unidades del area | Entregar inventario y el estado de los repuestos

de Mantenimiento
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10

Recepcionar inventarios de las
unidades

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento recepciona el
inventario de las unidades de Mantenimiento.

11

Comparar y verificar el inventario
general con el de las areas

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe del area compara y verifica el inventario general
con el de las unidades para conocer las cantidades
utilizadas de los repuestos.

Formatos AMFC3 y AMFT3 para comparar.

¢Hay concordancia de las cantidades de los repuestos?
Sl: Pasar al paso 16

NO: Pasar al paso 12

Jefe del Area de

El jefe del area coordina con los jefes de las unidades los

Coordinar con el jefe de las e
12 . Mantenimiento sucesos por el cual los repuestos no se encuentran en
unidades . .
las cantidades necesarias.
Jefe del Area de | ¢Se utilizaron repuestos por trabajos emergentes?
13 | Identificar causalidad Mantenimiento SI: Pasar al paso 14
NO: Pasar al paso 15
Jefe del Area de - : .
14 | Verificar el trabajo realizado Mantenimiento Verificar el trabajo que se ha realizado y se toma

decisiones.

15

Decidir
consecuencias

Soluciones y

Jefe del Area de
Mantenimiento

El Supervisor Toma decisiones segun el nivel de
gravedad del caso.

16

Comparar y verificar el inventario
general con el de las areas

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe del area compara y verifica el inventario general
con el de las unidades para conocer la condicién actual
de sus repuestos.

Formatos AMFC3 y AMFT3 para comparar.

¢;Todos los repuestos se encuentran en buenas
condiciones?

Sl: Pasar al paso 32

NO: Pasar al paso 17

Jefe del Area de

El jefe del area con ayuda del trabajador identifica la
causa por la que el repuesto no se encuentra en buenas
condiciones.

¢ Existe causa reconocida?

17| Identificar causa Mantenimiento Sl: Pasar al paso 19
NO: Pasar al paso 18
NOTA: Se debe verificar mediante los sentidos la
veracidad de la situacion del repuesto.
Decidir Soluciones y Jefe deI_Ar_ea de El jefe del area Toma decisiones segun el nivel de
18 Mantenimiento | gravedad del caso.

consecuencias

NOTA: Ir al paso 32

19

Verificar si existe repuesto

Jefe del Area de
Mantenimiento

El jefe del area verifica si existe el repuesto en el almacén
central del area de Mantenimiento. Formato AMFCI1

¢ Existe el repuesto en el almacén?

Si: Pasar al paso 28

NO: Pasar al paso 20
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Coordinar con el asistente del Jefe del Area de El jefe del area coordina con el asistente del area sobre

20

area de mantenimiento

Mantenimiento

los repuestos que se va a solicitar.

21

Realizar oficio solicitando
repuestos a la organizacion de
compras

Asistente del area
de Mantenimiento

El Asistente del area de Mantenimiento realiza oficio
solicitando repuestos necesarios para realizar el trabajo.

22

Registrar el oficio firmado y sellado

Asistente del area
de Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el nimero del
oficio entregado y archiva el cargo. Formato AMFO1

23

Registrar  respuesta de la
organizacion de compras

Asistente del Area
de Mantenimiento

El asistente registra en un formato digital el nimero del
oficio de respuesta y archiva una copia. Formato AMFO2

24

Entregar al jefe oficio de respuesta

Asistente del area
de Mantenimiento

El Asistente entrega el oficio de respuesta al Jefe.

25

Recepcionar respuesta

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area recepciona la respuesta del Asistente.
Recepcionar y revisar oficio de respuesta

¢, Se compraron los repuestos?

Sl: Pasar al paso 27

NO: Pasar al paso 26

Jefe del area de

El jefe del area informa al jefe de la unidad sobre los

26 | Informar al jefe de campo Mantenimiento acontecimientos sucedidos.
NOTA: Pasar al paso 32
El jefe del area recoge los repuestos en la oficina de
Jefe del &reade | compras. o
27 | Recoger repuestos de almacén Mantenimiento NOTA: El repuesto en malas condiciones que se esta

dando de baja, se entregara a la Oficina de Logistica. Se
utilizara el Formato AMFP1

28

Remplazar repuestos

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del &area remplaza los repuestos que no se
encuentran en buen estado con nuevos.

29

Entregar repuestos nuevos

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area entrega nuevos repuestos jefe de alguna
de las unidades mediante un formato el cual debe estar
firmado por el jefe y el trabajador la entrega y recepcion
del repuesto.

NOTA: Esto se verificara mediante el Formato AMFE1

30

Recepcionar repuestos nuevos

Jefes de las
unidades del area
de Mantenimiento

El jefe de la unidad recepciona los nuevos repuestos.

31

Registrar los nuevos repuestos

Jefes de las
unidades del area
de Mantenimiento

El jefe de la unidad registra los nuevos repuestos.

32

Registrar los

actualizados

repuestos

Jefe del area de
Mantenimiento

El jefe del area de mantenimiento registra los repuestos
y el inventario actualizado en el sistema.
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Flujograma

PROCEDMENTO: CONTROL DE REPUESTOS DEL AREA DE MANTENIMENTO
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los repuestos? del Sistema de

{Todos los repuestos se
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Jefes de las unidades del area de Mantenimiento | Asistente del irea de Mantenimiento
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Base de Datos
del Sistema de.
Mantenimiento
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9. Registros

o Formato AMFOL1 “Formato para el registro de oficios salientes”

o Formato AMFO2 “Formato para el registro de oficios entrantes”

o Formato AMFP1 “Formato para el inventario general de recursos”

o Formato AMFT1 “Formato usado por los trabajadores para el control
de sus materiales”

o Formatos AMFC1 “Formato para el Control de Materiales de los
Trabajadores”

o Formato AMFCI1 “Formato para el Control de Inventario Almacén
Central”

o Formato AMFE1 “Formato Recursos entregados al trabajdor”
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4.2.5

Indicadores de Gestién

Los indicadores de gestion propuestos a utilizarse para el Sistema

ayudaran al control y a la toma de decisiones por parte del Jefe del

area de Mantenimiento; los cuales se proponen que se apliquen

semestralmente, estos periodos pueden ser variables de acuerdo

a la naturaleza del area de Mantenimiento.

4.2.5.1 Macroproceso Direccionamiento Normativo Y Estratégico

Cuadro N°4: Indicadores del Macroproceso Direccionamiento Normativo y

Estratégico

PROCESO

NOMBRE DEL
INDICADOR

FORMULA

REQUERIMIENTO O
ACTUALIZACION DE
NORMATIVAS Y/U
OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

N° de propuestas de
requerimiento de
normatividad y/u

objetivos estratégicos

N° de propuestas de requerimiento de
Normativas y/u objetivos estratégicos

FORMULACION DE
NORMAS Y/U
OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

% de Aprobacion de
documentos Normativos
y de Gestion

N ° de documentos aprobados

x100

% de propuestas de
normatividad con
observaciones

N° de Propuestas Observadas

% de propuestas de
normatividad aprobadas

N° de Propuestas Aprobadas

DIFUSION DE
NORMATIVAS Y
OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

N2 de difusiones
realizadas

N2 de difusiones realizadas

% de cumplimiento de
actividades

__ Actividades cumplidas
" Total de Actividades

x100
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Macroproceso Gestién del Mantenimiento

Cuadro N°5: Indicadores del Macroproceso Gestion del Mantenimiento

PROCESO

NOMBRE DEL
INDICADOR

FORMULA

PLANEACION -
ORGANIZACION

% de planes aprobados

N° de planes aprobados

= x100
N° Total de Planes Planeados

% de planes correctivos
programados aprobados

N ° de planes aprobados

% de planes correctivos
no programados
aprobados

N ° de planes aprobados

% de Requerimientos de
insumos aprobados

N° de requerimientos de insumos aprobados 100
= X

Total de requerimientos

% de Requerimientos de
terceros aprobados

N° de requerimientos de terceros aprobados 100
= X

Total de requerimientos

EJECUCION DE
TRABAJOS DE
MANTENIMIENTO

Eficacia de los planes de
mantenimiento
de Equipos Informaticos

N ° de actividades ejecutados

Eficacia de los planes de
mantenimiento
de Instalaciones

N ° de actividades ejecutados

Eficacia de los planes de
magquinaria pesada para
la construccion

N ° de actividades ejecutados

Eficacia de los planes de
maquinas y equipos
menores para la
construccion

N° de actividades ejecutados 100
= X
N°Total de Actividades Planeadas
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Eficacia de los planes de
Vehiculos de transportey
carga

N ° de actividades ejecutados

Eficacia de los planes de
mantenimiento

N° de actividades ejecutados

. . = x100
correctivos de Equipos N°Total de Actividades Planeadas
Informaticos
Eficacia de los planes de
mantenimiento N° de actividades ejecutados
= x100

correctivos de
Instalaciones

N°Total de Actividades Planeadas

% de solicitudes
correctivas no
programadas atendidas

N° de solicitud e s corre ctivas ate ndid as

% de solicitudes
correctivas de
magquinaria pesada para
la construccion

N° de solicitudes correctivas atendidas
= x100

Total de solicitudes correctivas

% de solicitudes
correctivas de maquinas
y equipos menores para

la construccion

N° de solicitud e s corre ctivas ate ndid as

Eficacia de los planes de
mantenimiento
correctivos de Vehiculos
de transporte y carga

N° de actividades ejecutados

= x1 00
N°Total de Actividades Planeadas

% de solicitudes
correctivas no
programadas atendidas

_ N°de solicitudes correctivas atendidas

— - x100
Total de solicitudes correctivas

CONTROL DE
TRABAJOS Y
RECURSOS DE
MANTENIMIENTO

% de satisfaccion de los
usuarios —
Mantenimiento de
Equipos Informaticos

_ Usuarios Satisfechos y Muy Satisfechos «

100
Total de Usuarios

% de satisfaccion de los
usuarios -

Usuarios Satisfechos y Muy Satisfechos
= x100

Total de Usuarios
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Mantenimiento de
Instalaciones

% de satisfaccion de los
usuarios -
Mantenimiento de
maquinaria pesada para
la construccion

_ Usuarios Satisfechos y Muy Satisfechos

Total de Usuarios

100

% de satisfaccion de los
usuarios —
Mantenimiento de
maquinas y equipos
menores para la
construccion

_ Usuarios Satisfechos y Muy Satisfechos

Total de Usuarios

x100

% de satisfaccion de los
usuarios —
Mantenimiento de
Vehiculos de transportey
carga

Usuarios Satisfechos y Muy Satisfechos
= X

Total de Usuarios

100

% de materiales para
mantenimiento en buen
estado

N° de materiales para mantenimiento en buen est

100

% de herramientas en
buen estado

N° de herramientas en buen estado

Total de herramientas para mantenimiento

% de repuestos en buen
estado

N° de respuestos en buen estado

= X
Total de repuestos para mantenimiento
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CONCLUSIONES

La Constructora JSB no realiza la planificacion de las actividades de
mantenimiento para luego ser ejecutadas, controladas y mejoradas.
La Constructora JSB no cuenta con un sistema de mantenimiento, lo
cual provoca paros en el proceso de construccion.
Los procesos del macroproceso Normatividad y Objetivos Estratégicos
gue intervienen en la Constructora JSB son:

e Requerimiento o Actualizacién de Documentos Normativos y/u

Estratégicos.
e Elaboracion de Documentos Estratégicos y/u Objetivos
Estratégicos.

e Difusion de Documentos Normativos y Estratégicos.
Los procesos del macroproceso Gestion del Mantenimiento que
intervienen en la Constructora JSB son:

¢ Planificacién — Organizacion

e Ejecuciéon de Trabajos de Mantenimiento

e Control de Trabajos y Recursos de Mantenimiento
Las entradas del Macroproceso Normatividad y Objetivos Estratégicos
son: Propuesta de normatividad Yy/u objetivos estratégicos,
Actualizacién de normatividad y/u objetivos estratégicos, Informacion
para elaboracion o actualizacion de la normatividad u objetivos

estratégicos.
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6. Las entradas del Macroproceso Gestion del Mantenimiento son:
Documentos Normativos y/o Estratégicos, Equipos informaticos,
Maquinas y equipos menores, Vehiculos de transporte y carga,
Instalaciones eléctricas y agua y desague, Infraestructura y Usuarios.

7. Las salidas del Macroproceso Normatividad y Objetivos Estratégicos
son: Necesidad de normativa y/u objetivo estratégico, Normativa y/u
objetivo estratégico culminado, Aprobacion y difusibn de la
Normatividad y/u objetivo estratégico.

8. Las salidas del Macroproceso Gestion del Mantenimiento son: Equipos
informaticos mantenidos, Maquinas y equipos menores mantenidos,
Vehiculos de transporte y carga mantenidos, Instalaciones eléctricas y
agua y desaglie mantenidas, Infraestructura mantenida y Satisfaccion
del Usuario.

9. Los indicadores de gestion del Macroproceso Normatividad y Objetivos
Estratégicos son:

e 9% de Aprobacion de documentos Normativos y de Gestion.

¢ N°de propuestas de requerimiento de normatividad y/u objetivos
estratégicos.

¢ % de propuestas de normatividad con observaciones.

e 9% de propuestas de normatividad aprobadas.

e NCde difusiones realizadas

e % de cumplimiento de actividades.
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10. Los indicadores de gestion del Macroproceso Gestion del
Mantenimiento son:
e Eficacia de los planes de mantenimiento de Equipos
Informaticos
e Eficacia de los planes de mantenimiento de Instalaciones
e Eficacia de los planes de maquinaria pesada para la
construccion
e Eficacia de los planes de maquinas y equipos menores para la
construccion
e Eficacia de los planes de Vehiculos de transporte y carga
e Eficacia de los planes de mantenimiento correctivos de Equipos
Informaticos
e Eficacia de los planes de mantenimiento correctivos de
Instalaciones
11.Los Macroprocesos, Procesos, Subprocesos y Procedimientos del
Sistema de Mantenimiento se encuentra Documentado utilizando
formatos estructurados en el presente Informe.
12.Se realiz0 una herramienta informatica. Dicha herramienta se

encuentra anexada en el CD de de la presente Tesis.
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RECOMENDACIONES
Implementar el Manual para la implementacion de las 5's como
herramienta de Gestion.
La Constructora JSB debera crear el area de Mantenimiento para que
pueda hacerse cargo de todas funciones y responsabilidades que
implica esta area.
Revisar periodicamente los Macroprocesos, Procesos, Subprocesos y
Procedimientos y su documentacion ya que pueden ser redisefiados de
acuerdo a la naturaleza de la actividad de mantenimiento que se
realice.
Capacitar al personal de todos los niveles del Area de Mantenimiento
respecto a las actividades que se desarrollaran y del uso de la
herramienta informética.
Monitorear el tiempo que duran las actividades del sistema.
Utilizar la herramienta informética del Sistema de Mantenimiento.
Hacer el seguimiento y control del desempefio de los indicadores de
gestion de los procesos propuestos, esto se propone que sea
semestralmente pero de acuerdo a la naturaleza de las actividades

pueden ser cambiadas y/o mejoradas.
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