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Proceso Gestion Administrativa

Cadigo: AD-106

INSTRUCTIVO PARA ORDENES DE TRABAJO

Version: 04

1. OBJETIVO

Describir las actividades y responsables en el tramite de las 6rdenes de trabajo
generadas producto de la gestion de Mantenimiento.

2. ALCANCE

Aplica a todas las dependencias de la Universidad del Magdalena.

3. GENERALIDADES
3.1. Glosario de Términos

Orden de Trabajo (OT): Actividad de Mantenimiento que implica planeacion,
utilizacibn de recursos, gasto, real y responsable, orientada a mejorar el
funcionamiento de un activo especifico.

Subgrupo: Filtro o pardmetro de busqueda que implementa el Software de
Mantenimiento AM referente a una caracteristica particular de un registro
perteneciente a una base de datos existente.

4. DESCRIPCION

Toda la labor de mantenimiento depende del adecuado manejo y tramite de las
ordenes de trabajo durante todo el proceso. Con el usuario y contrasefia asignado
se ingresa al portal AM (Administrador de mantenimiento):
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MANTENIMIENTO
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(2200 )
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[ Entrar al Programa I
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Eira Rosario Madera Reyes
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4.1. Generacion de OT

La generacién de 6rdenes de trabajo dependen del tipo de mantenimiento a
realizar, en el caso de mantenimientos preventivos se parte del programa de
mantenimiento y para el caso de los mantenimientos correctivos se parte de la
solicitud del usuario.

4.1.1. Generacion de OT Partiendo del programa de mantenimiento

4.1.1.1. Generacion del programa de mantenimiento

Se ingresa al médulo de Programas en el menu de infraestructura ubicado en la
parte superior del software AM.

ﬁm M Equipos Repuestos Pedidos Kiérdex Combustibles Programa Solicitudes
Cédigo Equipo T P IBﬂatde
Programas L
) 42 ) F 3 [MTTO GENERAL GRABADORA
iAAV-MICR—091G5 |t 3 iMYTO GENERAL MICROFONO
AAVLMICR-09168 % 3 MTTC GENERAL MICROFONO
|AAV-TELE-01520 3 |MTTO GENERAL TELEVISOR

Se diligencian los campos solicitados para el programa, la seleccién del equipo puede
realizarse por varios criterios de identificacion: coédigo, serial, No de Activo Fijo. Como
valor predeterminado el sistema muestra como criterio el cédigo, sin embargo para la

seleccién del equipo se puede seleccionar el icono de busqueda 3

<+ y q,

Podiyy 2

Equpe Chdgo ol | b o] Fin Garanta £Q
E Tarea
€. Coato

|
CResp [ | Contrass |

Aesponsabie |

Lol

T. Trakap Mac Els [, Oir
T. MEe, Prevestve v
Tioo de Actividad [MN-Mania ;l g4 T 544
Pricriciad 3 = Tempo Estimado O Hefas = EmspaParpds Si

. -

Cuando se selecciona el icono de busqueda una ventana emergente se muestra
en pantalla que presenta todos los activos disponibles, asi como los filtros o
subgrupos para reducir las opciones de seleccion. En el ejemplo particular se
escoge el ‘Alias’ o codigo antiguo de almacén y se hace ‘click’ en ‘Aceptar’.
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Inmediatamente quedan llenos por defecto muchos campos del Programa de
mantenimiento.

Tt o

< I

H'llﬁ-'l ml Primera Pag [<<] Pég. anterior [<] FPag. sigwiente [>]  Ultima Pag [>>] Pa
MAS (+) | MENOS ()

E]
E

™
[

Si se conoce con anterioridad el Responsable o contrato adjudicado a dicha labor
se ingresa en ese momento en el sistema, asi mismo el tiempo estimado, el tipo
de trabajo, la prioridad y si es necesario detener el equipo para hacer el
mantenimiento.

[inseriar’] cancotar |
Epo  Ciédge = ATHMPR-0S04T afy MPRESORA Fin Garantia EQ:
Tarea
€. Costo |INSTITUTO DE INVESTIGACIDNE + |
CHasp|| = 2 Contrato =
() Responsabie hd
T.iraeaip wec ] ee 1 D owlD
T.Mii. Preventho v
Tipn de Actividad [MH Harkta =l ssa o | oTsm [ || Horas -
Prioridad 3 = Tiempo Estimada 0 Horas - Equips Parsdo .
. f .,

En el menu ubicado en la parte superior izquierda del médulo de Programas se
deben ingresar los Criterios de programacién para cada actividad.
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Actualizar | Cancelar |

riterios Programacion

Equipe Codige

Tarea MTT

-

C. Costo [INSTITUTO DH

C.Resp [TIC

"

Se debe seleccionar la Fecha de Inicio de Periodo (FIP) que obedece a la fecha
en la que se realiz6 el Ultimo mantenimiento al equipo seleccionado, asi mismo la
periodicidad o frecuencia que es cada cuanto se va a realizar el mantenimiento
expresado en meses, semanas o dias.

Cancolar |

2 Modificar solamente este PM (ATIIMPR-06947.-1)

* FECHA DE INICIO DE PERIODO (FIP): 2011A1/08 =|

|| Criterio por Frecuencia
Dias (3-365)

Semanas (1-52)
@ Meses (1-180)
Criterio por Semanas del aiio

Criterio por contador
| Criterio por Caracteristica Controlable

Periodicidad
[}

Modificar todos los PMs en el subgrupo (1054)

Mes Ordinal

lo

Se selecciona el boton ‘Insertar’ y el Programa queda guardado en la base de

datos.

Dentro de los criterios de programacion se debe incluir el Presupuesto, ubicado
en el menu lateral de Programas y que a su vez se divide en 3 grupos: Mano de
Obra, Materiales y Repuestos y Otros Conceptos.

-

e

A

Presupuesio |3 ) Mano Obra | Mt y Rep | 0. Conomptos Vialor ve I Totsles
Mechnios " 0,00 0,00 0,00 Q.00 0,00
Eléchrico 0,00 0,00 | 0,00 0,00 0,00
I iGn | Elucinni 0.00 0.00 Q.00 0,00 0.00
Otro 0,00 0.00 | 0,00 0,00 0.00
Valor va 0.0:0 000 0,00 0,00 0.00
Totales 0.0 0.00 | 0,00 0,00 0.00

Ingrésar Mano Obra Ingresar Mat y Rep Ingrésar 0. Conceptos
Epr'lJIIIL... l# fﬂ CSV...

Se realiza el ingreso del presupuesto de mano de obra seleccionando el oficio, el
namero de horas hombre y minutos proyectados para la actividad.
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. Oficio H.Hombre MM Personas r.Hora
- 0 ]
Oficios Centro Resp. | Trabajo [walor HA |
PROFESIONAL UNIVERSIT, OIF ] 0 =

PROFESIONAL UNMNERSIT, GSG
TECHICO G5G GS5G
PROFESIONAL UMMNERSIT, TIC
PROFESIOMAL UMIVERSIT, RED

El ingreso de Materiales y Repuestos proyectado para el programa de mantenimiento
depende del almacén y base de datos de los repuestos existentes.

™y
Almacén de G5G ~] '
Repuesto Cédigo h & |
Tipo de Trabajo Mec -
Unidad de Medita |
Cantidad
Walor Unitario 0

-

De igual manera que se seleccionan los equipos, se utilizan los subgrupos para reducir la
basqueda de los repuestos a necesitar. Se seleccionan del listado disponible y presiona

el boton aceptar e insertar

|ACRONAL X 114 |FERRETERIAASEARA |[NULL]
|ADAPTADCR OE 12V 1000 MACONMUTADD | FERRETERIAASEARA |[NULL]
|ADAPTADCR HEMBRA 1° PVC |FERRETERAASEARA |[NULL)
| ADAPTADCR HENBRA 1/2 PVC i FERASTERIAASERRA |[NULL]
|ADAPTADOR HEMBRA 112 PVC |FERAETERIAASEARA | [NULL]
|ADAPTADOR HEMBRA 2° PVC | FERRETERIAASERRA |[NULL]
| ADAPTADCR HEMERA 3° PVC | |FERRETERIAASERRA |[NULL)
| ALAMBRE DULCE CAUISRE 18 l FERRETERIAASERRA |[NULL]

Pég siguiente [>]  Uitima Pég [>>]

Para el ingreso de presupuesto de otros conceptos se tienen en cuenta transportes y
otros costos asociados al programa que puedan ser proyectados con antelacion.

¥ ,\

Insertar | Cancelar | Ira Matriz |

Conceplo Unidad Nro. Unidades \Valor Unitario Valor Total

Servicios Canetera
Taxi Astop-Udelag

"y
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Finalmente se selecciona el botén ‘Insertar’ y el Programa queda guardado en la
base de datos.
4.1.1.2. Generacién de orden del trabajo de mantenimiento preventivo

Mensualmente se generaran las érdenes de trabajo con base en los programas
anteriormente definidos:

Combustibles as Solictudes aros

Repuestos Pedidos  Kirdex

[Nimaro OT |pwsarseacn or | auise [ces. ccome- [ua
L
2012- €48 MYTO PREVENTIVO IMPRESORA JUAN CARLOS SERRAND ATIWPR02248 011304 OH]
2012. €48 | NTTO PREVENTIVO IMPRESORA JUAN CARLOS SERRANO |ATIPR 02058 011202 )
2012 €47  |MTTO PREVENTIVO IMPRESORA JUAN CARLOS SERRAND ATIIMPRO9213 011302 onl
JraOT. «|
Fégins siguiere [>]  Uitima pégine [>>]
Mcciones Teenicas
fprmsmtes Actualizar | guevo | Coplar | A
-

Se ingresa a la opcién ‘analizar/generar’ en el menu ubicado en la parte central izquierda
de la pantalla

{wof lmov lw llwn [Cé‘ Clows -

012 043 MTTO PREVENTIVO IMPRESCRA JUAN CARLOS SERMAND ATHUPROIZ63 CRE=

2012 €48 |MTTO PREVENTIVO IMPRESCRA JUAN CARLOS SERRANG ATHMPR.02088 |011303

2012 047 |MTTO PREVENTIVO INPRESORA JUAN CARLOS SERRAND ATHIMPRO3213 011302
aor.. el

Péging siposente [ Utwme péoing f>>]
rcciones Teomcas
st Actustizar | meevo | Copar |
[ Gasto Reas
fomertanos or Priorded 3 ~
Descrpcin WTTO PREVENTIVO MPRESORA
pruaLzan ) GERERAR Soactate "okudo en TE (R FiM Creacds
rventacio Permanecte de Ofs -
Ictuatizar Contmsor Referesca FM Programedas | 201 24]
proortar Consumos RP
[equemento o Crwrre. Equpo T4 v ATMMPR.O2192 MPRESO3A
v anar seevicio & =
Coago Reterenca Atas
FAVIAR A B STORIA
Secat Vodel ' Marca

" S

En la ventana presentada se debe seleccionar el rango de las fechas a analizar, es decir,
el periodo para el cual se van a generar las 6rdenes de Trabajo y se hace ‘click’ en el
botén Analizar.

Repuestos Pedidos | Kdardex Combustibles | Programas Solicitudes Paros Ordenes Historia l

Rango de fechas a Analizar :
Desde [2012/01/01 =
Hasta  [2012/01/31 :I
Usuario

4

Una ventana emergente advierte el tiempo que puede demorar la operacion, se
acepta y se contindia. Seleccionamos el botén Generar una vez se detecten las
OT para el periodo seleccionado.
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Repuestos

Pedidos

=X

Combustibles

Programas | Solicitudes

Paros | Ordenes | Historia

Generar | Regresar |

Rango de fechas a Generar :
Daeda [ro-— -0 — |

Se pulsa el botén aceptar y a continuacion el Software muestra el médulo de Ordenes en

el cual ya se encuentran generadas las OT del periodo deseado.

4.1.2. Generacién de OT a partir de solicitudes

La generacion de solicitudes de Servicio puede realizarse directamente en el
Software AM o a través del modulo de solicitudes AMsi que posteriormente se

veran visualizadas en el AM

4.1.2.1. Generacién de la solicitud de servicio

4.1.2.1.1. Ingreso de la solicitud directamente en AM

Se ingresa en el AM al modulo de Solicitudes

Infraestructura

I Solicitudes de
Servicio

7
e e & hitp://server-am/am/ppal.aspnResolucion=1024 &Contenido=0T

Al Equipos | Repuestos | Pedidos | Kérdex | Combustibles | Programas | Solicitudes | Paros | Ordenes | Historia

Nimere |Pri  [Fecha Greacidn E Cadige Equipo Serial Diagndstico del Usuario
189 M | 2012/02/22 17:12 AN | IED-OFIC-BLOE-DADM DAD filtracién en oficina dir administrativa
188 M | 2012/02/22 17:12 AM | OGF-ARAC-10397 [NULL) el aire acondicionado no prende
171 M | 2012/0217 08:21 AN | ASNCCAMR-D220E [MULL] el pc no prende
N

Se selecciona el boton de Nuevo en el menu

Solicitudes

ubicado en la parte central del médulo de

]

Actustizar | Eliminar | fuewo |

oplar |

SOlCIIBOES B8 SErvicsn

Se diligencian los datos requeridos para ingresar la Nueva Solicitud de Servicio, y se
selecciona el botdn Ingresar en la parte Inferior o Superior de la plantilla. Para hacer la
seleccién del Equipo objeto de Mantenimiento se debe escoger el menu como lo indica la

Figura:

Cédigo: AD-106
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!

v
Insertar | Cancelar Solicitudes de Servicio
Solicitud FiH generacion [2012/02/22 =] [17.55
Prioridad Media ~ Estado Enandlsis ~
Diagnéstico -
del Usuario J
Solicitante Incluido en terceros - Tipo RI
E-Mail FiH Sugerida de entrega | [oo0
e 7 Forchios ¥ & h
C.Costo/ Clente =] bcacinfisica ]
T Trabajo: Mec [¥] Ele ] v [ otr[]
T ltto. Correctivo -
 achia [ = ss 50
Insertar | Cancelar
|\

Cuando se selecciona el icono & para desplegar la lista de activos disponibles, el
usuario debe escoger el equipo haciendo filtros o subgrupos que le permitan identificar
particularmente el objeto de mantenimiento.

- s — =
,e http://server-am/am/eq/eqbuscar.asp?Volver=osforma P~-Cx
-

Desaripcion Serial Alias

AANALAR-DDD0Z

lll | ASV-CAMR-D0012
AACAMR-00012
ASCAMR-00028
AACAMR-D4448
AMCAMR-D4EEZ
4

ALARMA

[NULL] ECC002

CAMARA DIGITAL 7,.2MP +MEMORY DUC 1 GB  |KCGJNE4217... (ECCO200012
CAMARA DIGITAL FOTOGRAFICA 8226302533 ECCOED0012
CAMARAWEE [NULL] ECCO200026
CAMARA DIGITAL HADCCD ECCO02

CAMARA DIGITAL DE 10.3MP INCL: MEMORIA  |THULL] ECCO200078

Activo Fijo

[NULL]
[NULL]
[NULL]
[NULL]
00004448
00004582

Referencia Rel Clase

ECCO002
ECCO200012
ECCOED0012
ECCO200026
00004448
00004582

.Ar.ephrl Cﬂlr.ehrl

acepar | was o | menos ) |

i

Frimera Pég.[==]  Pég. anterior [z]  Pég. siguiente [=]  Ultima Pag.[>=]

Seleccion:
13053 1 13053

Dentro de las categorias de Filtros o Subgrupos, el usuario escoge con base en la
informacion conocida del equipo, Centro de Costo, Descripcién del Equipo, Numero de
activo Fijo, Serial, marca, ubicacion fisica, entre otros’. A su vez puede utilizar 1 0 mas
criterios de busqueda?.

! No es necesario hacer distintivo entre maytsculas y mintisculas, ni agregar signos de puntuacion
2 El usuario puede ayudarse del caracter ‘%’ en la utilizacion del filtro para facilitar la busqueda.
Cédigo: AD-106

Version: 04
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coptar | was() | wpnos ) |

SElEmEEHEER

En la figura se presentan algunos ejemplos de criterios de blsqueda combinados y la
ventana resultante luego de hacer ‘click’ en el botén de aceptar, el usuario debe
seleccionar cual es el equipo correspondiente basandose en otra informacién presentada.

Ubicacién Fisica

ATI-COMP-01058 COMPUTADOR i SMR.PPL-BLOZ P2 OFI OIF

ETI-COMP-00058 COMPUTADOR ingun: SMR.PPL-BLO7 P1 S.VIRTUAL

Finalmente el usuario selecciona la opcion ‘Insertar para que su solicitud quede
ingresada en el sistema.

T. Trabajo: Mec [¥] Ele ] vE [C] otr[C]
T. Mite. Corrective hd
T. Actividad IMN-Mantlo LI 5 5

_Itsertarl gamhrl J

4.1.2.1.2. Creacion de la Solicitud en el M6dulo AMsi

La creacion de las solicitudes a partir del portal AMSI se realiza siguiendo el
instructivo GI-I05 Instructivo para solicitudes de Mantenimiento que permite
visualizar las solicitudes en el software AM.

Una vez registradas las solicitudes en el portal amsi, se pueden visualizar en el
administrador de Mantenimiento AM para realizar el tramite correspondiente.

4.1.2.2. Generaciéon de orden del trabajo a partir de las Solicitudes de
Servicio

Cuando la solicitud de Servicio SS esté ingresada en el Sistema, el encargado de
su tramite debe asignarle El Responsable de ejecucion, Identificar el equipo en la
base de datos, la fecha sugerida de entrega, el Centro Responsable, el tipo de
trabajo y cambiar el Estado a Cerrada con OT

Codigo: AD-106 Version: 04 Pagina 9 de 22
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Actualizar | Eliminar | Huevo | Copiar Solicitudes de Servicio
o
Com
o
: FIH gensracion [2013/02/06 -| [15:34
iori Estado En andlisis -
stico 1, 1a Beda -
del Usuario B :II
Solicitante Luis Felipe Fuentes [T incluide &n terceros - Tipa RI
E-Msil Ifuentes@unimegdalens.edu.co FiH Sugerids de entrags. =| o0 |
q| T |
©.Costo / Client= [GRUPO INTERNO DE GESTION DOC ¥ | Infe. gel C.C Ubicacién fisica -
T. Trabsjo: Mec[] Ele[7] vE[T] on[7]
T. Mito. Comectivo -
T. Actividsd [MN-Mantta -] ssa. [0 .51 [0 Horas
C. Resp. | F/H asignacién ~|[0:00
Responsable | [ Fittrar por cr. gy F/H inicic trabajos j 0:00
Causa de falla [NINGUNOD Rd F/H fin trabajos j 0:00
DD 0 HH O MM FiH ciere
Valor hora [0 Valor WO
OT generada Ninguna Valor MR
( )\

Solicitudes de Servicio

=
=

terceros - Tipe Rl

F/H Sugerida de entrega | Aprobacién Gerencia Pendiente

FiH generacion [2012/02/22 ~| [17:12

Estado En analisis

En andlisis

Asignada
Cerrada ne ejecutada
Cerrada ejecutada

|Mo gjecutado por acuerdo Gerencia

.

Se selecciona el botdn ‘Actualizar’ y se presenta la siguiente advertencia:

Primera pégina [<<]  Pégina anterior [<] Y
- Dias, horas y minutos de duracidn
Actualizar | Eliminar | Huevo | J. 'ga:mm::g
- Valor
;Desea continuar?
Snlic'rtudl 88 i
Prioridad Media ~
Diagndstic o7 i e ac Si Ne Cancelar
del Usuario
N . —

-

555)

VBScript: Atencion

r "‘-I Al cerrar con OT una solicitud se reiniciaran los siguientes valores, pues
y' pasanalaOT:

El Software solicita al usuario si desea exigir control presupuestal sobre la misma,
y se selecciona segun el caso. Acto seguido la SS se convierte en una Orden de
Trabajo y se encuentra disponible en dicho médulo.

4.2. Tramite de la OT para mantenimientos preventivos y correctivos

4.2.1. Asignacién de presupuesto
En el menu ubicado en la parte izqui

erda del médulo para la OT seleccionada se

debe ubicar la accion técnica presupuesto,
Cédigo: AD-106
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Ordenes de
rabajo

Subgrupo
Ira OT..

Accicnes Técnicas
=] Presu puesto
Mang Obra
Mat y Rep
0. Conceptos
[+ Gasto Real
Comentarios

(& M

Esta condicibn se presenta solo si la orden de trabajo maneja un control
presupuestal, dicha condicion debe ser definida al momento de CREAR la orden
de Trabajo, dado que posteriormente no podra ser modificado.

C. Costo ]

C. Resp. j
Responsable j Fittrar por CR
T. Estimado Dias - iExige control presupuestal?

EQ Parado Si ¥ Criterio Tarea |

Una vez seleccionada la opcién de presupuesto existen 3 categorias de costo
asociadas a las 6rdenes de trabajo:

4.2.1.1. Asignacion de presupuesto de Mano de Obra
Se selecciona el Boton Ingresar Mano de Obra

OT: 2012655 el aire acondicionado no prende Equipo: OGF.ARAC-10397
Presupussto ($ ) Mano Obma Maty Rep [o Concaptos [ Vaioe va ] Totales Real - Ppto,
|Mecinico » 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 |
|Eldetrico 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 o_co}
Instrumentacidn / Electrénica 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00|
Ovo 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 i
Valcr lva 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 |
Totales 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00 |
Real - Ppio 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 |

|
I Ingresag. Mano Obra I Ingresar Mat y Rep I Ingresar 0. Conceptos I
\_ N

La mano de Obra asociada a la Orden de Trabajo se ingresa por el valor de la hora de
trabajo del responsable asignado para dicha actividad de mantenimiento. Con el costo
definido por hora se ingresa la cantidad de tiempo en horas y minutos presupuestados, y
la cantidad de personas involucradas para ese oficio particular. ElI Sistema
automaticamente calcula el valor para dicho concepto de costo.
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L

CR Oficio H.Hombre MM Personas  Wr.Haora
~|a
Dficios |Centio Rezp. | Trabajo [ahon 11 |
FROFESIONAL UNNVERSIT: OIF 4 [1] il
FROFESIONAL UMNWERSIT: GSG 4 0
FROFESIONAL UNMWERSIT, TIC 4 1]
FROFESIONAL UNNVERSIT, RED 4 1]

4.2.1.2. Asignacion de presupuesto de Materiales y Repuestos

r =
Prasupuasts [ S ) Mano Obea Mat v Rep |O.m Walor lva Totales I Raal - Ppic. |
Mecdnios P 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
Elécirion 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00 D,ﬂﬂ-|
I El & 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00
Otres 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 |
Valar Iva 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00
Totales 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 |
Real - Ppla. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1
Ingresar Mano Obra | I[w_'ﬂairﬂ_g_p _______ I Ingresar 0. Conceptos I
L A

Para ingresar los repuestos se debe seleccionar el almacén, el tipo de trabajo, la
unidad de medida, cantidad y valor unitario si no esta asignado previamente. La
escogencia del equipo se realiza basandose en los filtros o subgrupos de

basqueda en el icono B

o ™
’ Almacén e GSG ~] '
Repuesto Cadigo - & [
Tipo de Trabajo Mec =
Unidad de Medida I
Cantidad
Walor Unitario 0
\ v,
4.2.1.3. Asignacioén de presupuesto de Otros Conceptos
Presupuests [ § ) Mana Obra Maty Rep 0. Conceplos | Walas hva Tatales Real - Ppta.
Mecsnioo » 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00
Eléeirion 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00
Imstrur idn [ EN 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00
Cibro 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00
Valor va 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00
Totales 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Real - Ppto, 0,00 0,00 0.00| 0,00 0,00 0,00
Ingresar Mano Obra Ingresar Mat y Rep | I[_.!m_r!g_r. Conceptos |
L é .y
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Para ingresar conceptos de costo adicionales como mano de obra eventual,
transporte y traslado de equipos. Se debe seleccionar el concepto de costo, el
namero de unidades y el valor unitario si no esta definido anteriormente.

-’- -

Conceplo Unidad Hro. Unieédes  Valor Uniario Walor Total
v

Diros Concephos TRABAJD  [Vlor Oro Concey |

Mano Obea Ext Evertual 4 1] -

Obta Crvl 4 1] 1

Prevantivo A0 4 o

Preventiva Eq Audich” 4 1] e

Preventivo EqLab 4 1]

Preventivo M/S A0 4 i}

Preventvo PC 4 1]

Servicios Cainetera 4 0

T a4 Aeiop-Lldeld ag 1 25i001)

Trarep. Equipos 4 0 -

Con la OT generada y diligenciada con toda la informacién necesaria, se procede
a generar el GI-F33 Formato de detalle de orden de trabajo o el GI-F36 Formato
Resumen de Ordenes De Trabajo Preventivas que sera entregado al delegado de
mantenimiento.

Se ingresa al médulo de Ordenes de Trabajo y en el menu lateral se ingresa a
Reportes.

7 T e
[072- 665 |@1 aive scondicionade no prende |WARCO ANTONO SARMIENTO
12012- %4 MTTO PREVENTIVO AIRE CENTRAL MARCO ANTONIO SARMIENTO
2012- 653 MTTO PREVENTIVO AIRE CENTRAL MARCO ANTONIO SARMIENTO
12012- es2 |MTTO GENERAL ACONDICIONADO CENTRAL | MARCO ANTONIO SARMIENTO
2012- o5t MTTO GENERAL ACONDICIONADO CENTRAL | MARCO ANTONIO SARMIENTO
2012- %0 |MTTO GENERAL ACONDICIONADO CENTRAL | MARCO ANTONIO SARMIENTO
2012- €49 MTTO PREVENTIVO IMPRESORA JUAN CARLOS SERRANO
2012- 048 |MTTO PREVENTIVO IMPRESCRA JUAN CARLOS SERRANO
2012- €47  |MTTO PREVENTIVO IMPRESCRA JUAN CARLOS SERRANO
2012 048 MTTO PREVENTIVO IMPRESORA | JUAN CARLOS SERRANO
2012- €44 |MTTO PREVENTIVO AJRE CENTRAL MARCO ANTONIO SARMIENTO
12012- €43  |MTTO PREVENTIVO AIRE CENTRAL MARCO ANTONIO SARMIENTO
2012. 042 MTTO PREVENTIVO AIRE CENTRAL MARCO ANTONIO SARMIENTO
2012- 841  |MTTO PREVENTIVC COMPUTADOR PEDRO HERNANDEZ
<« I
Péging siguiente [>]  Uitime pégine [>>]
Actualizar | puevo | Copiar |
o7
Descripcién ol are acondicionado no prende
Scictante Racine Ravelo Incluido en TE (RI)
Referencla
7,

Se selecciona el tipo de reporte, ya sea Detalle de Orden de Trabajo o Resumen
de Ordenes de Trabajo Preventivas y se imprime el visor o el seleccionado y el
reporte GI-F33 o GI-F36 aparece en pantalla.
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Imprimir Cerrar ventana de Impresion

Coago lReoones Dspondies
OTR-UFRE Resumen (Con Ubicacon Fisica F incio TT.TM y Responsable -
OTu-DOT /DETALLE DE ORDEN DE TRABAJO
OTU-UFCOM RESUMEN DE ORDENES DE TRABAJO PREVENTIVAS
OTX-RGR Listado de Ordenes de Trabap
-
mprimir TODOS | Imprimir &l VISOR imprimsr el SELECCIONADO

4.3. Ejecuciéon de la OT

Para las OT seleccionadas se imprime el Reporte GI-F33 Formato Detalle de
Orden de Trabajo o GI-F36 Formato Resumen de Ordenes de Trabajo
Preventivas y se entrega al centro responsable correspondiente.

Para los mantenimientos correctivos solicitados, de los activos de la institucion se
hace necesario una autorizacién del jefe de centro responsable correspondiente
antes de entregar al delegado.

AUTORIZADO St m No [ ] NO AUTORIZACION #“w/‘ (2ads

En caso de ser autorizado se entrega el formato al delegado de mantenimiento. El
Responsable llega a la ubicacion asignada para realizar el diagndstico,
diligenciando inicialmente en el control de Tiempos: La fecha y Hora de Atencion.

CONTROL DE TIEMPOS
Fecha y Hora Arencion: / / Hora:
Fecha y Hora Inicio Trabajo: / f Hora:
Fecha v Hora Fin Trabajo: rod Hora:
Fecha Entrega Equipo: o Hora:

Se preparan los insumos, herramientas y materiales que sean necesarios para
realizar la labor de mantenimiento, y se ingresan la Fecha y Hora de Inicio de
Trabajo, Fin de Trabajo y en los casos en los que el equipo requiera un traslado
para la ejecucion de su mantenimiento, una vez culminado se diligencia la fecha
de Entrega de Equipo.
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MANO DE OBRA

Descripeion

Se ingresa en el Formato GI-F33 el Gasto Real de la ejecucion de mantenimiento,
en cuanto a la descripcién de la mano de obra, cantidades de Materiales y
Repuestos y Otros Conceptos que incluyen viaticos, seguros, traslados, entre

otros.

MATERIALES Y REPUESTOS

Descripcion Cant.

OTROS CONCEPTOS

Descripcion

El Delegado de Mantenimiento diligencia la informacion adicional complementaria,
comentarios y hace entrega del equipo al solicitante tomando nota del control de
tiempos y firmando la casilla Responsable.

Vo.BoMtto. Responsable (Nombre/Firma) Recibio a satisfaccion (Nombre/Firma)

Vbo /@6/’00/(&‘62//6 Labor

En los mantenimientos Preventivos luego de ser entregado al delegado del
mantenimiento, este diligencia la fecha y hora de realizacion del trabajo y la fecha
y hora de finalizacion del trabajo
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FF/HH Imicio Trabaje FF/HH Fin Trabajo

—)

4.4. Evaluacion de la OT

4.4.1. Recibo a Satisfaccion

Se entrega al solicitante el Formato GI-F33 o el GI-F36 y se le solicita diligencie el
espacio de Evaluacion del Servicio en el instante en que se recibe a satisfaccion
el equipo. Si el usuario desea, diligencia la encuesta, firma la aceptacion del

servicio prestado o ingresa cualquier comentario adicional que considere

pertinente.
[EVALUACION DEL SERVICIO E|B[A RN
1. Some valom ud ol thempo de regpsenta 3 Jow servickos soticiesdon
2 Comd valonnud L ditponit e oo & s o0 prl |1 Ibiedion e |00 eridion wlitilden -
7. om0 CATECE 1 T8 SACEE Emc CNE] SO0 Pard [ BCTICINGE O 11 pERILRCICN o MEVICic: b4
4 ot TRIEI ol |3 it relibidd ol prth G4l parioed] eni s &b L) prébtdicn 24 Merilis x
L. Como calsfica ] prado de sabi dhiocion del wervicio mecibido ¥

Vo.Bo.Mtto.

Responsable (Nombre/Firma)

Recibio a satisfaccion (Nombre/Firma)

Vb /@gﬂm&’a//e Labor

Vb Selicctante

4.4.2. Visto Bueno Mantenimiento

A fin de corroborar la informacion diligenciada en el Formato de Detalle de Orden
de Trabajo GI-F33, se hace necesaria la revision de un supervisor encargado para
los mantenimientos que realiza la aprobacion y Visto Bueno en la casilla

asignada.

Vo.Bo Mtto.

Responsable (Nombre/Firma)

Recibio a satisfaccion (Nombre/Firma)

q\/bo Mttol Vo /@J;awmi/e Labor

Vb Solicitante
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En el formato GI-F36 Formato Resumen de Ordenes de Trabajo Preventivas, el
supervisor encargado para los mantenimientos realiza la aprobacién y Visto
Bueno en la casilla asignada en cada hoja que arroje el reporte.

n
Pag. 1

—

VoBoMtto.

1

4.5. Cierre de laOT

Se ingresa al portal AM en el modulo de Ordenes de Trabajo identificando
claramente las ordenes que van a ser cerradas.

4.5.1. Seguimiento/Cierre

En el médulo de Ordenes de Trabajo se selecciona la orden y en el menu lateral
se escoge la opcion de seguimiento y Cierre en la cual se debe diligenciar:
Eritres | Memicmss | Beifies | Smes | Enmimanses | Tmremes | Sswniss | (Gewe | Gwomes | Emie

Nimero OT  [Descipcién OT Responsable Equipe
MARCOANTONID SARMIENTC | OGF-ARAC-10357
MARCC ANTONIO SARMIENTO | OGF-ARAC-02838
MARCT ANTONIO SARMIENTO | OGF-ARAC08211
MARCO ANTONIO SARMIENTO | OGF-ARAC-00050

MARCO ANTONIO SARMIENTO | OGF-ARAC-00051

2012- 655 el aire no prende

2012- 654 MTTO PREVENTIVO AIRE CENTRAL

2012- 853 MTTO PREVENTIVO AIRE CENTRAL

2012- 852 MTTO GENERAL ACONDICIONADC CENTRAL
raof.. 2012- 6851 MTTO GEMERAL ACONDICIONADD CENTRAL

2012- 850 MTTO GEMERAL ACONDICIONADO CENTRAL | MARCO ANTONIC SARMIENTC | OGF-ARAC-D0052
2012 848 MTTO PREVENTIVE IMFRESCRA JUAN CARLOS SERRANC ATHMFR02248
2012- 848 MTTO PREVENT VO IMFRESORA JUAN CARLOS SERRANO ATIHMPR-03058
ficciones Técnicas 2012- 847 MTTO PREVENTIVO IMPRESORA JUAN CARLOS SERRANO ATHMPR-0S212
[¥) Presupuesto 2012- 848 MTTO PREVENTIVO IMPRESCRA JUAN CARLOS SERRANO ATHMPR02182
[t] Gasto Real 2012- 844 MTTO PREVENTIVO AIRE CENTRAL MARCO ANTONIC SARMIENTO | OGF-ARAC-10452
[Fomentario= 2012 843 MTTO PREVENTIVO AIRE CENTRAL MARCO ANTONIO SARMIENTO | OGF-ARAC-10451
2012- 842 MTTO PREVENTIVO AIRE CENTRAL MARCO ANTONIO SARMIENTO |OGF-ARAC-10453

KNALIZAR | GENERAR 2012- 841 MTTO PREVENT VO COMPUTADOR PEDRO HERNANDEZ
e I Ee) e — e i e .|.____..__.....___

Pctualizar Contador
[\'mpqrtar Consumos RP Pégina siguiente [=]  Ultima pégina [>>=]
lsequimiento o Cierre

\—‘ /” Evaluar servicio

ATI-COMP-01082

Actualizar | Nuevo | Copiar |
ENVIAR A HISTORIA
oT
L Descripcion el aire acondicionado no prende J

Se ingresa la informacion diligenciada en el GI-F33 Formato detalle de orden de
trabajo y el GI-F36 Formato Resumen de Ordenes de Trabajo Preventivas, segun
corresponda.

e F/H Info de Paro: Fecha y Hora en que se informo el paro, dafio o averia a
la unidad de mantenimiento. En el caso de mantenimientos preventivos,
esta fecha corresponde a la programada para su realizacion.

e F/H Atencion: Fecha y Hora en llegé el grupo o los técnicos de
mantenimiento al sitio donde se encuentra el dafio o averia.

e F/H Inicio de Trabajos: Fecha y Hora en que comienza efectivamente el
proceso de mantenimiento por parte de los expertos teniendo todo lo
necesario para realizarlo.
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e F/H Inicio de Ensayos: Fecha y Hora en que comienzan los ensayos
respectivos para verificar la efectividad del mantenimiento realizado.

e F/H Fin Trabajos: Fecha y Hora en que se termina la actividad de
reparacion o mantenimiento por parte del responsable asignado para la
tarea.

Actualizar | Cancelar ‘ Bitdcora |

@' Modificar solamente esta OT (2012-655) Modificar todas las OTs en el viser (1132)

FitiInfo de Paro [2012/02/22 =| [17:12
Fiatencion[ | [0:00  Sugericla Fecha de Generacion (2012-02-23)
> F/H Inicio trabajos. ,—j W
FiH Inicio ensayos ,—j W
FiH Fin trabajos ,—j W
Estado dela OT f_gp sjecucion -
Tiempo duracién 0 DD 0 HH 0 MK
T. Improductive 0 i) 0 HH 0 M
Causa de Fal\aleGUND j
Efecto de Falla I j
Meses de garantia 0
Confiabilidad Subjetiva EQ 4pp

E-Mail

Cambio de Estado

Se asigna el estado respectivo a la Orden de Trabajo: En ejecucion, Cancelada,
Cerrada, Cerrada Retroalimentada o Pendiente segun sea pertinente.

Tiempo Real Productivo

Se ajustan los tiempos de Duracion e improductivo reales sugeridos por el
Software de Mantenimiento segun la duracion de la Jornada, el tipo de equipo, su
disponibilidad y los datos anteriormente ingresados.

Causa de Falla

Para llevar un registro estadistico de los tipos de fallas y apoyar en la toma de
decisiones, se selecciona una causa por la cual se solicité el mantenimiento
correctivo. Para el caso de los preventivos no aplica.

Efecto de Falla
Si aplica el efecto de falla se selecciona de la lista de efectos definidos con base
en las acciones técnicas a tomar producto de las causas de falla.

Garantia
Si el mantenimiento ejecutado tiene Garantia se ingresan los meses.

4.5.2. Ingreso de Gasto Real

Se debe diligenciar la matriz de Gasto Real de la Orden de trabajo subdividiendo
los costos por Mano de Obra, Materiales y Repuestos y otros conceptos.
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Infraestructura b Eouipos | Repuestos | Pedidos | Kardex | Combustibles | Programas | Solicitudes | Paros | Ordenes Historia ||

Mimero OT  |Desaipcién OT Responsable Equipo
2012- 655 el aire acondicionado no prende MARCO ANTONIC SARMIENTO | GGF-ARAC-10387
2012- 854 MTTO FREVENTIVO AIRE CENTRAL MARCO ANTONIO SARMIENTO | OGF-ARAC-02839
2012- 653 MTTO PREVENTIVO AIRE CENTRAL MARCO ANTONIO SARMIENTC | OGF-ARAC-08211
B 2012- 652 MTTO GENERAL ACONDICIONADO CENTRAL | MARCO ANTONIO SARMIENTO | OGF-ARAC-10050

ira 0T 2012- 851 MTTO GENERAL ACONDICIONADO CENTRAL | MARCO ANTONIO SARMIENTO | OGF-ARAC-D00S1
2012- 850 MTTO GENERAL ACONDICIONADO CENTRAL | MARCO ANTONIO SARMIENTO | OGF-ARAC-D0052
2012- 649 MTTO PREVENTIVO IMPRESCRA JUAN CARLOS SERRANO ATI-IMPR-02248
2012- 648 MTTO PREVENTIVO IMPFRESCORA JUAN CARLOS SERRANO ATI-IMPR-02058

|Acciones Técnicas Andn /a7 | aTTA DOCVERTRA MDDECADA LIAK AADI A OEDDARS | ATI DO ABma

Presupuesto 4 T

q Gasto Real Primera pég Pégins siguiente [=]  Ultima pégina [==]
|Comentarios
S J

4.5.2.1. Ingreso de Gasto Real de Mano de Obra

Se selecciona el Responsable desplegando la lista existente de Terceros, el cual
debe tener asociado un costo de Hora especifico, se ingresa el valor de Horas

Hombre y Minutos reales utilizados.

, JL ,.
Insertar I Cancelar I Ir a Matriz I
F.Uso Oficio Besponsable H.Homb MM Tipo Hr.  \alor Hora
R [ - 0 0 HI v
ACLISTICA ARQUITECTOMI [831 780,111
AICARDO DE JESUS VELEZ 8005002
ALEA LUZ ROMERD 3B547070
P, AlBFATOAMTOMIO WIVES 741 7.7 A

4.5.2.2. Ingreso de Gasto Real de Materiales y Repuestos

Con base en el Almacén definido de Repuestos, se
utilizado para la orden de trabajo especifica diligen

debe ingresar el gasto real
ciando el tipo de almaceén,

seleccionando los repuestos utilizados, el tipo de trabajo, la cantidad y el valor

unitario del repuesto.

-

Insertar l Cancelar |

Fecha de Uso [2012/02/23 ~|

Almacén IM'n GSG
Repuesto Codigo

Tipo de Trabajo Mec ~

Unidad de Medida

Cantidad
Valor Unitario 0

Ir a Matriz

=

&® |

| Subgrupo de Repuestos l

4.5.2.3. Ingreso de Gasto Real de Otros Conceptos

En el mddulo de ingresar O. Conceptos se debe seleccionar el concepto de costo
desplegado de las opciones disponibles, el nimero de unidades y el valor unitario
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del mismo. Si es necesario crear un concepto de costo adicional se debe ingresar
en el modulo de Infraestructura del Software.

Il Bl
- =
[nsertar | Cancelar | Ir a Matriz | ! ! ! !
F. Uso Conceglo Unidad Hro, Udidades  Valor Unilno Yalor Total info. Adicional
[amzmzza j -

Obea Crdl =
Preventvo AT

4

4

Peaveniivo Eq ey 4

E:> Frevertren Eq Lab 4
Preverines M5 AN 4

Pravartvo PL 4

4

1

n

Senncios Camelera
Tama Asiop-Lideag
I L

4.5.3. Ingreso de comentarios

Se ingresan las observaciones y descripcion del trabajo realizado por el técnico o
delegado de mantenimiento, se deben incluir en este campo las recomendaciones
e informacion adicional pertinente sobre la actividad realizada al equipo.

Nimero OT Desoipcion OT Responsable
Ordenes de
I'Elbﬂj[) 2012- 855 el aire acondicionado no prende MARCO ANTOH
2012- 654 MTTC PREVENTIVC AIRE CEMTRAL MARCO ANTO|
2012- €53 MTTC PREVENTIVC AIRE CEMTRAL MARCO ANTO]
Subgrupo 2012- 652 MTTO GENERAL ACONDICIONADO CENTRAL | MARCO ANTO]
IraOT. 2012- 651 MTTC GENERAL ACONDICIONADOD CENTRAL | MARCO ANTC
2012- 650 MTTC GENERAL ACONDICIONADO CENTRAL | MARCO ANTC
2012- 649 MTTC PREVENTIVO IMFRESORA JUAN CARLOY
2012- 648 MTTO PREVENTIVO IMFRESORA JUAN CARLOS
“’"'E5 Teécnicas 2012- 647 MTTO PREVENTIVO IMPRESORA JUAN CARLOY
FELE 2012- 646 MTTO FREVENTIVO IMPRESORA JUAN CARLOS
[+] Gasto Real mnm & AlEE - N B A
! 2012- 644 MTTS PREVENTIVO AIRE CEMTRAL MARCO ANTC
Comentarios —
\_ 2012-_ 643 MTTC PREVENTIVO AIRE CEMTRAL MARCO ANTY/

Si es pertinente se pueden adjuntar documentos en los comentarios para casos
especificos.

~
Actualizar Cancelar

Contrato Archivo: Examinar...

Comentarios

OT generada automiticamente por la scliecitud No. 188 AI
Diagnéstico S.5:
Comentaric 5.5:

INSTRUCTIVOS Y/O DOCUMENTOS ASOCIADOS

— o]

45.4. Actualizar Contador

Si el equipo maneja un contador especifico para la programacién de los
mantenimientos, se debe actualizar esta variable con el fin de mantener datos
reales.
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4.6. Envio a Historiade la OT

Con la orden de trabajo o Solicitud de Servicio cerrada se envia a la historia
mediante el menu ubicado en la parte inferior izquierda del médulo de 6rdenes de

trabajo.
| e |
Enviar a Historia

7] TODAS LAS OT CERRADAS TODAS LAS OT CERRADAS DEL VISOR L OT SELECCIONADA

) .

Fabaid sarwisis
HAVIAR A HISTORIA

Se puede enviar la OT seleccionada, Todas las OT Cerradas o las OT cerradas
que se encuentran en el visor para un subgrupo particular.

5. REGISTROS
Identificacion Almacenamiento Proteccion
Cddigo . Tiempo de | Responsable de | Recuperacion | Disposicion
formato NI 27 L3ty el retencion archivarlo

Oficina encargada del

GI-F33 Formato detalle de mantenimiento (GSG, ~ Funcionario o . S
1 afio Consecutivo Digitalizar

Orden de Trabajo TIC, RED o OIF) / Fisico Contratista

Resumen de Oficina encargada del

Ordenes de mantenimiento (GSG, o Funcionario o . L

GIF36 | Trapajo TIC, RED 0 OIF) / Fisico |  + &M Contratista Consecutivo | Digitalizar
Preventivas
6. REGISTRO DE MODIFICACIONES
Version Fecha item modificado Descripcion
Se ajustd el instructivo, debido a que se hicieron
01 04/02/2013 Todos los items modificaciones al GI-F33 formato detalle de orden

de trabajo.

Se elimina el registro GI-F34 formato de solicitud
de servicio, debido a que el formato no aplica

02 2/02/2016 item 5 para este procedimiento de mantenimiento, y se
actualizo el lider del proceso en la tabla de

control de elaboracién y aprobacion.

Se ajusté el instructivo, debido a que se ingresé
el registro GI-F36 Formato Resumen de Ordenes
03 12/02/2016 4. Descripcion de Trabajo Preventivas.

En el numeral 4.2.1.3, se eliminé la Palabra
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En el numeral 4.3 Se aclar6 que en los
mantenimientos Preventivos luego de ser
entregado al delegado del mantenimiento, este
diligencia la fecha y hora de realizaciéon del
trabajo y la fecha y hora de finalizacién del
trabajo.

En el numeral 4.4.2 se incluyo que el visto bueno
de mantenimiento en el Registro GI-F36 Formato
Resumen de Ordenes de Trabajo Preventivas
este se debe hacer en cada hoja que se generen

8. Registros

Se incluyo el registros GI-F36 Formato Resumen
de Ordenes de Trabajo Preventivas.
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