ACTA DE ACTUALIZACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS

INSTITUCIONALES 2019

GERENCIAS REGIONALES

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGIONALES

AREA DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO REGIONAL

Los Gerentes Regionales Lic. Carlos Viadimir Osorio de la Regidén Metropolitana, Arg. Marcela
Elizabeth Esquivel de la Region Central, Ing. José Luis Hércules de la Regién Occidental, el Ing.
Filadeifo Lopez de la Regién Oriental y fa Licda. Yenit Guerrero de Nifiez, Gerente de Planificacién
y Desarrollo, reunidos con el objeto de validar y actualizar el Manual de Procedimientos
Institucional de acuerdo a las funciones operativas actuales y en cumplimiento a las funciones y
actividades asignadas al Departamento de Operaciones Regionales — Area de Mantenimiento
Electromecanico, presentan quince (15) procedimientos para aprobacion:

No. Area de Mantenimiento Electromecénico Regional cODIGO
1 Mantenimiento Preventivo en Equipo de Bombeo | 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.39
2 Mantenimiento Correctivo en Equipo de Bombeo | 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.40
Mantenimiento Preventivo de Lineas Eléctricas
3 Primarias y/0 Subestacion Eléctrica 42.3-43.3-44.3-45.2.31941
4 Mantenimiento Correctivo de Lineas Eléctricas | 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.42
Primarias y/o Subestacién Eléctrica
5 Mantenimiento  Preventivo de Banco de | 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.43
Transformadores
6 Solicitud de utilizacion de Gria - 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.44
7 Servicio  Electromecanico con  Empresa | 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.45
Contratista
8 Supervision de mantenimiento electromecanico 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.46
9 Solicitar a Bodega  Equipo, materiales y/o | 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.47
accesorios '
10 Entrega de equipos electromecanicos fuera de | 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.48
uso por mal estado u obsoleto. - .
11 Fabricacion de elementos para reparacion de | 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.49
equipo electromecanico de bombeo.
12 Elaboracién del Plan Anual Operativo PAO del | 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.50
area de mantenimiento electromecanico regional
13 Célculo de Costos de Ordenes de Trabajo 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.51
14 Elaboracién de Planilla de Viaticos del drea de | 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.52
mantenimiento electromecanico regional. v
15 Elaboracién de Planilla mensual de Horas Tiempo | 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.53
extraordinario. v




Referencia: 42.3-43.3-44.3-45.2
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo en Equipo de Bombeo.

Insumos:

Activida
. Solicita por escrito a Ingeniero Colaborador Electromecanico
1 ﬁgﬁ:;:?rﬁ;ﬁ c;j © y/o Supervisor Electromecénico el Programa de
Electromecanico Regional Mantenimiento Electromecénico Preventivo de equipos de
: _ 9 bombeo a realizar en todo el afo
Ingeniero Colaborador
2 Electromecanico y/o- Elabora el Programa de Mantenimiento Electromecanico
Supervisor Electromecénico | Preventivo de equipos de bombeo a realizar en todo el afio
Ingeniero Colaborador Envia al Coordinador de Mantenimiento Electromecdnico el
3 Electromecénico y/o Programa de Mantenimiento Electromecdnico Preventivo
Supervisor Electromecénico | de equipos de bombeo a realizar en todo el afio.
' Elabora y firma la ORDEN DE TRABAJQ: especificando:
' 1-) A que componente 6 componentes de la estacion de
Ingeniero Colaborador bombeo o el equipo de bombeo se le realizara el
4 glectror_necaérluco ylo Mantenimiento Preventivo
upervisor Electromecanico 2-) La Cuadrilla que realizara el mantenimiento Preventivo
3-) El Vehiculo asignado a la cuadrilla (Numero de Vehiculo)
Coordinador de
Mantenimiento Autoriza y Firma la ORDEN DE TRABAJO ya elaborada por ¢l
Electromecanico Regional Ingenierc Colaborador Electromecénico y/o Supervisor
(Regidn Metropolitana, Electromecanico
5 Central y Occidental)
Jefe de Operaciones de . .
: . Autoriza y Firma la ORDEN DE TRABAJO ya elaborada por el
Departamento Region Supervisor Electromecanico '
Oriental P
Ingeniero Colaborador Entrega la Orden de Trabajo ya autorizada para ejecutar el
6 Electromecanico y/o mantenimiento Preventivo al Técnico Electromecénico/
Supervisor Electromecéanice | Técnico Electricista/ Electricista o al Mecanico asignado
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Técnico Electromecanico/
Técnico Electricista/

7 Electricista o al Mecanico Recibe Orden de Trabajo ya autorizada.
asignado
%g::gg E:Zg}:&?;f:jan ico/ Entrega la Orden de Trabajo ya autorizada al Motorista del
8 Electricista o al Mecanico Vehiculo asignado a la Cuadrilla de ejecutar el mantenimiento
- Preventivo :
asignado _—
Entrega al Encargado de Transporte la Orden de Trabajo ya
9 Motori autorizada, para que elabore el Permiso de circulacién yla
otorista ) . T
entrega vales de combustible para el Vehiculo asignado a la
cuadrilla
. Recibe vales de combustible y permiso de circulacion del
1 Motorista Encargado de iransporte
La cuadrilla asignada de Con la Orden de Trabajo y el Permiso de circulacién del
12 ejecutar el mantenimiento vehiculo ya autorizados se trasladan a la estacidon de bombeo
Preventivo a_realizar el mantenimienio Preventivo
Realizan: Pruebas de operacién y Mediciones de los
La cuadrilla asignada de parametros eléctricos y hidraulicos antes del mantenimiento
13 ejecutar el mantenimiento Preventivo y anota dichos parametros en la ORDEN DE
Preventivo TRABAJO v en el libro de BITACORA que llevan los
operadores en la planta de bombeo,
La cuadrilla asignada de Realiza el Desmontaje del componente o componentes del
14 ejecutar €l mantenimiento equipo de bombeo programado para el mantenimiento
Preventivo Preventivo
Exzﬁ?mszgg ::dn;bda: de Revisa la tuberia de columna, ejes de columna y portacojinetes
. A u otro componente para diagnosticar que piezas 0 repuestos
ejecutar el mantenimiento hav que: Fabricar o Reemol
Preventivo Y que: nplazar
. 15 El Técnico Electromecénico o
el Técenico Electricista o el ,
Electricista de la cuadrilla Revisa el Motor eléctrico y el arrancador del motor para que
asignada de ejecutar el piezas 6 repuestos hay que: Fabricar 0 Reemplazar
mantenimiento Preventivo
El Mecénico de bombas de
16 la cuadrilla asignada de Desarma la bomba para determinar que piezas se va a fabricar
ejecutar el mantenimiento {bujes de bronce, eje de bomba, eje estopero u otro repuesto)
Preventivo
Engfrugzgg:: drgb da: de Entrega a Coordinador de Taller Electromecénico las piezas
17 . N que se van a FABRICAR (bujes de bronce, eje de bomba, eje
ejecutar el mantenimiento -
Preventive estopero u: otro repuesto)
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18 Coordinador de Taller Recibe las piezas que se van a FABRICAR (bujes de bronce,

Electromecanico

eje de bomba, eje estopero u otro repuesto)




El Técnico Electromecanico o
el Técnico Electricista o el
Electricista o el Mecanico de

Con el diagnostico de los repuestos o maieriales a reemplazar
y a utilizar en el mantenimiento preventivo a realizar. Consulta

19 bombas de la Cuadrilla en todos los Aimacenes ¢ Bodegas de ANDA la existencia de
asignada de ejecutar el los repqestos o materiales a utilizar en el mantenimiento
mantenimiento Preventivo preventivo '

. Proporciona la existencia y el nombre del repuesto solicitado

20 Sggggz Almacén o Guarda por El Técnico Electromecanico o el Técnico Electricista o el

Electricista o el Sr. Mecanico de la Cuadrilla asignada
El Técnico Electromecanico o v
el Técnico Electricista o el Elabora y firma la requisicion de retiro de repuestos y

21 Electricista 0 el Mecanico de | materiales de los Almacenes 6 Bodegas de ANDA
bombas de la Cuadrilla ,
asignada de ejecutar el
mantenimiento Preventivo
Ingeniero Colaborador
glectromecanlco y/o - Revisa la requisicién de repuestos y materiales y firma de

upervisor Electromecanico .
g . visto bueno
Regién Metropolitana, Central

20 y Occidental
Coordinador Mantenimiento
Electromecanico para la Revisa la requisicion de repuestos y materiales y la firma de
Regién Metropolitana, Regidn | visto bueno y la remite al Gerente de la Regién para su
Central, Regién Occidental y | autorizacidn
Regién Oriental

Revisa y Firma de Autorizada la requisicién de repuestos y

23 Gerente Regional materiales y entrega a Coordinador de Mant?nimiento

Electromecanico y/o Supervisor Electromecanico
Coordinador Mantenimiento
Electromecanico y/o Recibe y Entrega ya Autorizada la requisicién de repuesios y

24 Ingeniero Colaborador materiales al Técnico Electromecanico/ Técnico Electricista/
Electromecanico y/o Electricista 0 al Mecanico :
Supervisor Electromecénico
El Técnico Electromecénico o
el Técnico Electricista o el v :

25 ‘| Electricista o el Mecanico de | Con la Requisicion ya autorizada retira los repuestos y
bombas de la Cuadrilla materiales de los Almacenes o Bodegas de ANDA
asignada de ejecutar el
mantenimiento Preventivo
El Mecénico de bombas de

26 ia cuadrilla asignada de Consulta al Coordinador de Taller Electromecanico si las
ejecutar el mantenimiento piezas ya estan FABRICADAS
Preventivo
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ghc;?:;?cl)r:r?gggrﬂio-rggfkrea de Entrega las piezas ya FABHICADAS que solicito el Mecanico

27 Mantenimiento o El Elec_:trifzista de la cua_drilla asignada de ejecutar el
Electromecanico Central mantenimiento Preventivo
El Mecénico de bombas de la

28 cuadrilla asignada de ejecutar | Arma la bomba con las piezas ya fabricadas (bujes de bronce,

el mantenimiento
Preventivo

eje de bomba, eje estopero u otro repuesto a fabricar)




Se trasladan a la estacién de bombeo a Realizar el montaje
del equipo de bombeo,

La cuadrilla asignada de Realiza el cambios de los repuestos O materiales a reemplazar
29 gjecutar el mantenimiento Realiza Pruebas de operacion y Mediciones de los parametros
Preventivo eléctricos e hidraulicos después del mantenimiento y anota
dichos parametros en la ORDEN DE TRABAJO y en los libros
de BITACORA de cada Planta donde se realizé el

mantenimiento preventivo

El Técnico Electromecanico o
el Técnico Electricista o el

Electricista o &l Mecanico de Al terminar el mantenimiento preventivo en EL EQUIPO DE

30 bombas de la Cuadirilla ?OtI\/IIlBE(l)t Ilet;*iq la OI?DIZN DEl -’(I-'RABAJ?I" dedscrlblendo con
asignada de ejecutar el etalle el trabajo rea :za 0 y el tiempo utilizado.
mantenimiento Preventivo :

El Técnico Electromecanico o | Entrega a Ingeniero Colaborador Electromecanico y/o
el Técnico Electricista o el Supervisor Electromecéanico la ORDEN DE TRABAJO, con la

31 Electricista o el Mecanico de | descripcién del trabajo realizado y el tiempo utilizado para el
bombas de la Cuadrilla mantenimiento preventivo EL EQUIPO DE BOMBEQO
asignada de ejecutar el incluyendo copias de ias requisiciones de los materiales
mantenimiento Preventivo utilizados.

Recibe la ORDEN DE TRABAJO, con la descripcion del
trabajo realizado y el tiempo utilizado para el mantenimiento
preventivo de EL EQUIPO DE BOMBEOQ incluyendo copias de
las requisiciones de los materiales utilizados.

Ingeniero Colaborador
32 Electromecanico y/o
Supervisor Electromecanico
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctivo en Equipo de Bombeo.

Insumos:

Informa: Centro de Control de Sistema CCS para la Regidén
Metropolitana las fallas que presenta el o los equipos de
bombeo, para mantenimiento correctivo

Informa: Centro de informacién y Control Operacional CICO,
Jefe de Operaciones, Supervisor de Redes, Encargado del
Area de Mantenimiento Electromecénico, Ingeniero
Colaborador Electromecénico y/o Supervisor Electromecanico
de Regién Central, las fallas que presenta el o los equipos de
bombeo, para_mantenimiento correctivo

Operador de turno de la
Planta de Bombeo




informa: al CCS Region Occidental, Jefe de Operaciones,
Supervisor de Redes, Encargado del Area de Mantenimiento
Electromecénico, Encargado o Colaborador del Area de
Produccién, Ingeniero Colaborador Electromecanico y/o
Supervisor Electromecanico de Regién Occidental, las fallas
que presenta el o los equipos de bombeo, para
mantenimiento correctivo

Informa: al CCS Regién Oriental, Jefe de Operaciones,
Supervisor de Redes, Encargado del Area de Mantenimiento
Electromecanico, Encargado o Colaborador del Area de
Produccidn, Ingeniero Colaborador Electromecanico y/o
Supervisor Electromecanico de Regién Occidental, las fallas
que presenta el o los equipos de bombeo, para

mantenimiento correctivo

Centro de Control de
Sistema para la Region
Metropolitana

Informa la ¢ las fallas que presenta el o los equipos de
bombeo, por medio de Pagina Web, Radio o Teléfono a:
Coordinador Mantenimiento Electromecanico, Ingeniero
Colaborador Electromecanico y/o Supervisor
Electromecénico

Centro de Informacién y
Control Operacional CICO
Region Central/Jefe de
Operaciones/Supervisor de
Redes/ Encargado del érea
de produccion

Informa la o las fallas que presenta el o los equipos de
bombeo, por medio de correo electronico, Informe escrito o
por Teléfono a: Coordinador Mantenimiento Electromecanico,
Ingeniero Colaborador Electromecanico y/o Supervisor
Electromecanico

Centro de Control de
Sistemas CCS /Jefe de
Operaciones/Supervisor de
Redes/ Encargado del area
de produccion para las
Regiones Occidental y
QOriental

informa la o las fallas que presenta el o los equipos de
bombeo, por medio de Informe escrito por Teléfono a:
Coordinador Mantenimiento Electromecanico, Ingeniero
Colaborador Electromecanico y/o Supervisor Electromecénico

Ingeniero Colaborador
Electromecanico y/o
Supervisor Electromecanico

Elabora y firma la ORDEN DE TRABAJO: especificando:
1-) A que componente 6 componentes de la estacién de
bombeo o el equipo de bombeo se le realizara el
Mantenimiento Correctivo

2-) Dependencia y el servicio solicitado para mantenimiento
Correctivo

3-) La Cuadrilla que realizara el mantenimiento Correctivo

4-) E! Vehiculo asignado a la cuadrilla (Numero de Vehiculo)

Coordinador de
Mantenimiento
Electromecanico Regional
(Regién Metropolitana,
Central y Occidental)

| Autoriza y Firma la ORDEN DE TRABAJO de mantenimiento

correctivo ya elaborada por el Ingeniero Colaborador
Electromecanico y/o Supervisor Electromecanico

Jefe de Operaciones de
Departamento Regién
Oriental

Autoriza y Firma la ORDEN DE TRABAJO ya elaborada por
el Supervisor Electromecénico '




-

Ingeniero Colaborador

Entrega la Orden de Trabajo ya autorizada al Técnico
Electromecanico/Técnico Electricista/Electricista o al

5 gtac;omecéETic?ryfoecén. Mecdnico asignada de ejecutar el mantenimiento
pervisor Electrom I°0 | Correctivo
Téchico -
Electromecanico/Técnico
6 E/::gg;}ci::}s;a!Electnmsta ° Recibe Orden de Trabajo ya autorizada.
Técnico
7 Electromecanico/Técnico Le entrega la Orden de Trabajo ya autorizada al Motorista del
Electricista/Electricista o Vehiculo asignado a la Cuadrilla.
Mecanico '
Entrega al Encargado de Transporte ia Orden de Trabajo ya
8 Motorista autorizada, para que elabore el Permiso de circulgacién yle
entrega vales de combustible para el Vehiculo asignado a la
cuadrilla
_ Recibe vales de combustible y permiso de circulacion del
9 Motorista Encargado de transporte
La cuadrilia asignada de Con la Orden de Trabajo v el Permiso de circulacion del
10 ejecutar el mantenimiento | vehiculo ya autorizados se trasladan a la estacion de bombeo
Correctivo a realizar el mantenimiento Correctivo
La cuadrilla asignada de Solicita informacion al Operador de turno de la Planta de
1 ejecutar el mantenimiento | Bombeo de la o las fallas de equipo de bombeo reportado
Correctivo para mantenimiento correctivo
12 Operador de turno de la Informa y explica con detalles de las fallas que presenta el
Planta de Bombeo equipo de bombeo reportado para mantenimiento correctivo
Si el equipo esta operando realizan Prugbas de operacién y
La cuadrilla asignada de Mediciones de los parametros eléctricos e hidraulicos antes
13 ejecutar el mantenimiento | del mantenimiento correctivo y anota dichos parametros en
Correctivo la ORDEN DE TRABAJO y en los libros de BITACORA de la
planta de bombeo .
El Mecénico de bombas de Revisa _Iqs componentes rpe_cénicos del Eguipo de Bombeo al
la cuadrilla asignada de que sollqltaron 9I m:antenlmlenltol corregtlvo para ’
14 . . diagnosticar la 0 las fallas mecanicas asi determinar cuéles
ejecutar el mantenimiento ? . .
Correctivo | SOm Ig o las piezas gque hay que fabricar; y/o los repuestos y
_— materiales que se van a reemplazar.
El Técnico Electromecanico | Revisa los componentes eléctricos del Equipo de Bombeo al
0 el Técnico Electricista o el |que solicitaron el mantenimiento correctivo para
15 Electricista de la cuadrilla diagnosticar la ¢ las fallas eléctricas y asf determinar cudles
asignada de ejecutar el son: la o las piezas que hay que fabricar; y/o los repuestos y
mantenimiento Correctivo | materiales que se van a reemplazar.
El Técnico Electromecanico
CEJIEL;I;‘?;:CiSntIg(;/IIEEI?ﬁggla'SrtIiaGg de; Desm.ontan y desarman los componentes mecanicos o
16 eléctricos del Equipo de Bombeo que encontraron con falla

bombas de la cuadrilla
asighada de ejecutar el
mantenimiento Correctivo

para ejecutar el mantenimiento Correctivo




El Técnico Electromecanico
o el Técnico Electricista o el
Electricista o el Mecéanico de

Si hay piezas mecanicas o eléctricas que FABRICAR las

bombas de la Cuadrilia
asignada de ejecutar el
mantenimiento correctivo

17 o entregan al Coordinador de Taller Electromecénico del Area
bom bas de |a puadnlia de Mantenimiento Electromecénico Central
asignada de ejecutar el
mantenimiento correctivo
Coordinador de Taller
18 Electromecanico del Area de | Recibe las piezas mecénicas o eléctricas que se van a
Mantenimiento FABRICAR
Electromecanico Central
El Téenico Electromecanico
o el Técnico Electricista 0 el | Con el diagnostico de los repuestos o materiales a
19 Electricista o el Mecanico de |reemplazar y a utilizar en el mantenimiento correctivo.
bombas de la Cuadrilla Consulta en todos los Aimacenes ¢ Bodegas de ANDA la
asignada de ejecutar el existencia de los repuestos o materiales a utilizar
mantenimiento correctivo '
Proporciona la existencia y el nombre del repuesto solicitado
20 Guarda Almacén o Guarda | por El Técnico Electromecanico o el Técnico Electricista o el
Bodega Electricista o el Mecanico de la Cuadrilla asignada de ejecutar
el mantenimiento correctivo
El Técnico Electromecanico ,
o el Técnico Electricista o el | Elabora y firma la requisicion de retiro de repuestos y
24 Electricista o el Mecéanico de | materiales de los Almacenes ¢ Bodegas de ANDA
bombas de la Cuadrilla
asignada de ejecutar el
mantenimiento Preventivo
ingeniero Colaborador
E{?:;:?rggfagl:%?rgﬁecénico \I?isegssulsnrgquisicién de repuestos y materiales y firma de
Regidn Metropolitana,
22 Central y Occidental
Coordinador Mantenimiento ‘
Electromecanico para la Revisa la requisicién de repuestos y materiales y la firma de
Regién Metropolitana, visto bueno y la remite al Gerente de la Regidn para su
Region Central, Region autorizacion '
Occidental y Regién Oriental
Revisa y Firma de Autorizada la requisicion de repuestos y
materiales y entrega a Coordinador de Mantenimiento
23 Gerente Regional Electromecénico yo Ingeniero Colaborador Electromecanico
y/o Supervisor Electromecanico
Coordinador Mantenimiento ‘
Electromecénico y/o Recibe y Entrega ya Autorizada la requisicién de repuestos y
24 Ingeniero Colaborador materiales al Técnico Electromecanico/ Técnico Electricista/
Electromecénico y/o Electricista o al Mecanico
Supervisor Electromecénico :
El Técnico Electromecanico
o el Técnico Electricista o el
25 Electricista o el Mecanico de | Con la Requisicién ya autorizada retira los repuestos y

materiales de los Almacenes 0 Bodegas de ANDA




El Técnico Electromecanico
o el Técnico Electricista o el
Electricista o el Mecénico de

Consulta al Coordinador de Taller Electromecanico del Area

26 bombas de la Cuadrilla de Mantenimicento Electromecanico Central si las piezas ya
asignada de ejecutar el estan FABRICADAS
mantenimiento _correctivo
Coordinador de Taller Entrega las piezas ya FABRICADAS al Técnico
27 Electromecénico del Area de | Electromecanico o el Técnico Electricista o el Sr. Electricista
Mantenimiento 0 el Sr. Mecanico de la Cuadrilla asignada de sjecutar el
Electromecénico Central mantenimiento correctivo
El Técnico Electromecénico
o el Técnico Electricista o el
28 Electricista 0 el Mecanico de | Arman los componentes mecanico o eléctricos con las piezas
bombas de la Cuadrilla ya fabricadas
asignada de ejecutar el
mantenimiento correctivo _
Se trasladan a la estacién de bombeo para Realizar: El
montaje de los componentes mecanico o eléctricos que
fueron desmontados del equipo de bombeo.
La cuadrilla asignada de Los cambios de los repuestos O materiales a reemplazar que
29 ejecutar el mantenimiento | retiro de los Almacenes & Bodegas de ANDA,
correctivo Pruebas de operacion y Mediciones de los pardmetros
eléctricos e hidraulicos después del mantenimiento y anota
dichos pardmetros en la ORDEN DE TRABAJO y en los libros
de BITACORA de la planta de bombeo
El Técnico Electromecanico
Enzlc:;ﬁﬁgt';oogngfﬁig d?al Alterminar el mantenimiento correctivo en el eq_ui_po de
30 bombas de la Cuadrilla bombeo. Llena_ la OBDEN DE T.RABAJO',_ describiendo con
asignada de ejecutar el detalle el trabajo realizado y el tiempo utilizado.
mantenimiento correctivo
El Técnico Electromecanico | Entrega a Ingeniero Colaborador Electromecanico y/o
o el Técnico Electricista o el | Supervisor Electromecénico la ORDEN DE TRABAJO, con la
34 Electricista o el Mecanico de | descripcién del trabajo realizado y el tiempo utilizado para el
bombas de la Cuadrilla mantenimiento Correctivo en el equipo de bombeo
asignada de ejecutar el incluyendo copias de las requisiciones de los materiales
mantenimiento correctivo | utilizados.
. Recibe la ORDEN DE TRABAJO, con la descripcion del
a2 ggigf&oeggﬁ?g@gor trabajo realizado y ef tiempo utilizado para el mantenimiento

Supervisor Electromecénico

Correctivo en el equipo de bombeo incluyendo copias de las
requisiciones de los materiales utilizados.,
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Prevent:vo de Lineas Eléctricas Primarias y/o
Subestacion Eléctrica

Insumos:

dad | . .

%RQSPOii‘sgblé N,

Descnpcion de aa

Coordinador de

Solicita por escrito a Ingeniero Colaborador Electromecanico
y/o Supervisor Electromecdanico el Programa anual de

1 ggg:?éqr'n":gg:‘?m Reqional Mantenimiento Preventivo a linea eléctrica Primatia y/o
9 subestacién eléctrica segun prioridades.
Ingéniero Colaborador Elabora el Programa anual de Mantenimiento Preventivo a
2 Electromecanico y/o linea eléctrica Primaria y/o Subestacién Eléctrica segun
Supervisor Electromecanico | prioridades a realizar en todo el afio
Ingeniero Colaborador Envia a Coordinador de Mantenimiento Electromecanico el
3 Electromecanico y/o Programa de Mantenimiento Preventivo a linea eléctrica
Supervisor Electromecanico | Primaria y/o subestacion eléctrica a realizar en todo el afio.
Elabora y firma la ORDEN DE TRABAJO especificando:
‘ 1-) A que componente 6 componentes de la linea elécirica
, Ingeniero Colaborador y/o subestacién eléctrica de media tension se le realizara el
4 glectromec’aErlnc? ylo Mantenimiento Preventivo
rvISOr . . « s .
Upervisor Electromecanico 2-) La Cuadrilla que realizara el mantenimiento Preventivo
3-) El Vehiculo asignado a la cuadrilla (Numero de Vehiculo)
Coordinador de
Mantenimiento Autoriza y Firma la ORDEN DE TRABAJO ya elaborada por
Electromecanico Regional el Ingeniero Colaborador Electromecénico y/o Supervisor
5 (Region Metropolitana, Electromecénico
Central y Occidental)
Jefe de Operaglongg de Autoriza y Firma la ORDEN DE TRABAJO ya elaborada por
Departamento Region el Supervisor Electromecanico
Qriental P
Ingeniero Colaborador Entrega la Orden de Trabajo ya autorizada al Técnico
6 Electromecénico y/o Electromecanico o al Técnico Electricista o al Electricista

Supervisor Electromecanico

asignado de ejecutar el mantenimiento Preventivo

10




MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LINEAS ELECTRICAS PRIMARIAS

HOJA2DE 4

Ei Técnico Electromecénico o
Técnico Electricista o
Electricista de la Cuadrilla

asignada de ejecutar el Recibe Orden de Trabajo ya autorizada
manienimiento Preventivo
El Técnico Electromecanico o ' :
Técnico Electricista o Le entrega la Orden de Trabajo ya autorizada al Motorista del
8 Electricista de la Cuadrilla Vehiculo asignado a la Cuadrilla de ejecutar el :
asignada de ejecutar el mantenimiento Preventivo
mantenimiento Preventivo )
Entrega al Encargado de Transporte la Orden de Trabajo ya
. autorizada, para que elabore el Permiso de circulacién y le
9 Motorista , X " -
entrega vales de combustible para el Vehiculo asignado a la
cuadrilla
10 Motorista Recibe vales de combustible y permiso de circulacion del
Encargado de transporte
Con la Orden de Trabajo y el Permiso de circulacion del
La cuadrilla asignada de vehiculo ya autorizados se trasiadan al tramo de Ia linea
11 ejecutar el mantenimiento eléctrica o subestacién eléctrica donde se realizara el
Preventivo mantenimiento de media tension.
Identifica el equipo a utilizar en el mantenimiento a realizar.
. , Tales como el equipo de proteccion personal (cuerdas de
La cuadrilla asignada de . . AT e
12 ejecutar el mantenimiento vida, ames, guanteslqlelectrlcps, cascos de proteccion, etc.)y
P el equipo de proteccion colectivo ( escaleras, pértigas,
Preventivo . )
—_— detector de medio y alto voltaje, etc.)
| Realiza la poda y brecha en lineas eléctricas primarias o en la
La cuadrilla asignada de subestacion eléctrica, evaluando los riesgos existentes al
13 ejecutar el mantenimiento | trabajar en lineas energizadas, respetando las distancias
Preventivo minimas de seguridad.
Técnico Electromecanico o el
Técnico Electricista o . , o L
Electricista de la Cuadrilla Revisa todos los componente en lineas eléctricas primarias o
14 . . en la subestacidn eléctrica para diagnosticar que piezas ¢
asignada de ejecutar el repuestos hay que Reemplazar
mantenimiento Preventivo P ya P
Con el diagnostico de los repuestos o materiales a reemplazar
Técnico Electromecanico o el |y a utilizar en el mantenimiento preventivo a realizar.
Técnico Electricista o Consulta en todos los Aimacenes ¢ Bodegas de ANDA la
15 Electricista de la Cuadrilla existencia de los repuestos o materiales a utilizar en el
asignada de ejecutar el mantenimiento preventivo
manienimiento Preventivo
Proporciona la existencia y el nombre del repuesto solicitado
16 Guarda Almacén o Guarda por El Técnico Electromecanico o el Técnico Electricista o el

Bodega

Electricista de la Cuadrilla asignada

11.




MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LINEAS ELECTRICAS PRIMARIAS
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El Técnico Electromecanico o
el Técnico Eleciricista o
Electricista de la Cuadrilla

Elabora la requisicién de retirc de repuestos y materiales de

7 asignada de ejecutar el los Almacenes o Bodegas de ANDA
| mantenimiento Preventivo
El Técnico Electromecanico o
el Técnico Electricista o Elabora y firma la requisicion de retiro de repuestos y
18 Electricista de la Cuadrilla materiales de los Almacenes 0 Bodegas de ANDA
asignada de ejecutar el
mantenimiento Preventivo
Ingeniero Colaborador
Electromecénico y/o : v
Supervisor Electromecénico | Revisa la requisicion de repuestos y materiales y firma de
Regién Metropolitana, Central | visto bueno
y Occidental
19 - —
Coordinador Mantenimiento
Efﬁgﬁrﬁ:tiglﬁitgiraa Ige i6n Revisa la requisicion de repuestos y materiales y la firma de
9 P a, 1eg visto bueno y la remite al Gerente de la Region para su
Central, Regién Occidental y autorizacion
Region Oriental
Revisa y Firma de Autorizada la requisicién de repuestos y
| , materiales y ertrega a Ingeniero Colaborador Electromecanico
20 Gerente Regional y/o Supervisor Electromecanico
Téenico Electromecénico o el
Técnico Electricista o
21 Electricista de la Cuadrilla Con la Requisicién ya autorizada retira los repuestos y
asignada de ejecutar el materiales de los Almacenes 6 Bodegas de ANDA
mantenimiento Preventivo
Iége&t:;c:rgllamaasﬁggﬁ ednet o Realiza los cambios de los repuestos 6 materiales a
22 18 L e reemplazar que retiro de los Aimacenes o Bodegas de
Preventivo
— ANDA,
Técnico Electromecanico o
Técnico Electricistao Al terminar el mantenimiento preventivo en lineas eléctricas
23 Electricista de la Cuadrilla primarias o en la subestacién eléctrica. Liena la ORDEN DE

asignada de ejecutar el

| mantenimiento Preventivo

TRABAJO, describiendo con detalle el trabajo realizado y el
tiempo utilizado.

12




Técnico Electricista o

Técnico Electromecanico o

Entrega a Ingeniero Colaborador Electromecanico y/o
Supervisor Electromecanico la ORDEN DE TRABAJO, con la
descripcion del trabajo realizado y el tiempo utilizado para el

24 Electricista de la Cuadrilla mantenimiento preventivo en lineas eiéctricas primarias o en
asignada de ejecutar el la subestacién eléctrica incluyendo copias de las requisiciones
mantenimiento Preventivo | de los materiales utilizados.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LINEAS ELECTRICAS PRIMARIAS HOJA 4 DE 4
Recibe la ORDEN DE TRABAJQ, con la descripcion del
Ingeniero Colaborador trabajo realizado vy el tiempo utilizado para el mantenimiento
25 Electromecanico y/o preventivo en lineas eléctricas primarias o en la subestacién

Supervisor Electromecanico

eléctrica incluyendo copias de las requisiciones de los

materiales utilizados.

Referencia 42.3-43.3-44.3-45.2

Ambito de Competencia

Vigencia Gerencias Regionales Hoja
Dia Mes Ano Depto. Operaciones Regional — Area de 1de 6
Mantenimiento Electromecénico
01 2015 Codigo: 57.3.14.04
08 2019 Codigo: 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.42

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctivo de Lineas Eléctricas Primarias y/o
Subestacién Eléctrica

Insumos;

Operador de turno de la
Planta de Bombeo

Metropolitana las fallas que presenta el o los equipos de
bombeo, para mantenimiento correctivo

Informa: Centro de Informacién y Control Operacional CICO ,
Jefe de Operaciones, Supervisor de Redes, Encargado del
Area de Mantenimiento Electromecanico, Ingeniero
Colaborador Electromecénico y/o Supervisor Electromecanico
de Region Central, las fallas que presenta las Lineas
Eléctricas Primarias y/o Subestacién Eléctrica, para

Informa: al CCS Region Occidental, Jefe de Operaciones,
Supetrvisor de Redes, Encargado del Area de Mantenimiento
Electromecanico, Encargado o Colaborador del Area de
Produccion, Ingeniero Colaborador Electromecénico y/o
Supervisor Electromecanico de Region Occidental, las fallas
gue presenta el o los equipos de bombeo, para
mantenimiento correctivo

informa: al CCS Regidn Oriental, Jefe de Operaciones,

Supervisor de Redes, Encargado del Area de Mantenimiento
' 13




Electromecénico, Encargado o Colaborador del Area de
Produccidn, Ingeniero Colaborador Electromecanico y/o
Supervisor Electromecanico de Regién Occidental, las fallas
que presenta el o los equipos de bombeo, para
mantenimiento correctivo

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LINEAS ELECTRICAS PRIMARIAS

HOJA2 DE6

Centro de Control de Sistema
para la Regién Metropolitana

Centro de Informacion y
Control Operacional CICO
Regién Central/Jefe de
Operaciones/Supervisor de
Redes/ Encargado del area
de produccién

Centro de Control de
Sistemas CCS /Jefe de
Operaciones/Supervisor de
Redes/ Encargado del area
de produccion para las
Regiones Occidental y
Oriental

Informa la o las fallas que presenta el o los equipos de
bombeo, por medio de Pagina Web, Radio ¢ Teléfono a:
Coordinador Mantenimiento Electromecanico, ingeniero
Colaborador Electromecénico y/o Supervisor Electromecénico

Informa la o las fallas que presenta el o los equipos de
bombeo, por medio de correo institucional, Informe escrito o
por Teléfono a: Coordinador Mantenimiento Electromecanico,
Ingeniero Colaborador Electromecanico y/o Supervisor
Electromecanico

informa la o las fallas que presenta el o los equipos de
bombeo, por medio de Informe escrito por Teléfono a:
Coordinador Mantenimiento Electromecanico, Ingeniero
Colaborador Electromecéanico y/o Supervisor Electromecanico

Ingeniero Colaborador
Electromecanico y/o
Supervisor Electromecanico

Elabora y firma la ORDEN DE TRABAJO: especificando:

1-) A gue componente 6 componentes de las lineas
eléctricas primarias y/o subestacién eléctrica de media tension
se le realizara el Mantenimiento Correctivo

2-) Dependencia y el servicio solicitado para mantenimiento
Correctivo

3-} La Cuadrilia que realizara el mantenimiento Correctivo

Coordinador de
Mantenimiento
Electromecdanico Regional
(Regién Metropolitana,
Central y Occidental)

4-) El Vehiculo asignado a la cuadrilla (Numero de Vehiculo)

Autoriza y Firma la ORDEN DE TRABAJO ya elaborada por el
ingeniero Colaborador Electromecanico y/o Supetvisor
Electromecanico

Jefe de Operaciones de
Departamento Regién
Oriental

Autoriza y Firma la ORDEN DE TRABAJO ya elaborada por el
Supervisor Electromecanico

ingeniero Colaborador
Electromecanico y/o
Supervisor Eiectromecanico

Entrega la Orden de Trabajo ya autorizada al Técnico
Electromecénico o al Técnico Electricista o al Electricista
asignada de ejecutar el mantenimiento Correctivo

Técnico Electromecanico o el
Técnico Electricista o
Electricista de la Cuadrilla
asignada de ejecutar el
mantenimiento Correctivo

Recibe Ordén de Trabajo ya autorizada.
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LINEAS ELECTRICAS PRIMARIAS
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Técnico Electromecanico o -
Técnico Electricista o

Le entrega la Orden de Trabajo ya autorizada al Motorista del

7 Electricista de la Cuadrilla Vehiculo asignado a la Cuadrilla
asignada de ejecutar el g '
mantenimiento Correctivo
_ Entrega al Encargado de Transporte la Orden de Trabajo ya
8 Ef Motorista autorizada, para que elabore el Permiso de circulacion -y le
entrega vales de combustible para el Vehiculo asignado a la
cuadrilia
Recibe el Permiso de circulacién del Vehiculo asignado a la
9 . Motorista cuadrilla y los vales de combustible de parte del Encargado de
transporte.
Con la Orden de Trabajo y el Permiso de circulacion del
La cuadrilla asignada de vehiculo ya autorizados se trasladan a las linea eléctrica y/o
10 ejecutar el mantenimiento subestacién eléctrica de media tension a realizar el
Correctivo mantenimiento Correctivo
La cuadrilla asignada de Solicita informacion al Operador f:le turnp d_e la P_Ianta} de
. Co Bombeo de la o las fallas de la linea eléctrica primaria y/o
11 ¢jecutar el mantenimiento i A N
P subestacién eléctrica reportadas para mantenimiento
Correctivo . —————
- correctivo
Informa y explica con detalles de las fallas que presenta las
12 Sr. Operador de turno de la | linea eléctrica y/o subestacion eléctrica de media tensién
Planta de Bombeo reportadas para mantenimiento correctivo
. - Revisa los componentes de las linea eléctrica y/o subestacién
Técnico Electromecani e ) o g -
Técnico El egtri ol staci coo eléctrica de media tension al que solicitaron el mantenimiento
Electricista de la cuadrilla correctivo para diagnosticar la ¢ las fallas eléctrica y
13 asignada de ejecutar el mecanicas y asi determinar cuales son: la o las piezas que hay
mantenimiento Corrective | 9Y¢ fabricar; y/o los repuestos y materiales que se van a
: reemplazar.
Técnico Electromecanico o
Técnico Electricista o Desmontan y desarma los componentes de ias linea eléctrica
14 Electricista de la cuadrilla y/o subestacion eléctrica de media tension que encontraron
asignada de ejecutar el con falla o con Fallas para ejecutar el mantenimiento
mantenimiento Correctivo | Correctivo
Técnico Electromecénico o
Técnico Electricista o Si hay piezas mecénicas o eléctricas que FABRICAR las
15 Electricista de la Cuadrilla entregan al Coordinador de Taller Electromecanico del Area de
asignada de ejecutar el mantenimiento electromecanico Central ‘
mantenimiento correctivo
Coordinador de Taller
Electromecénico del Area de . . - - '
e Recibe las piez
16 mantenimiento ecibe las piezas mecénicas o eléctricas que se van a

electromecanico Central

FABRICAR
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El Técnico Electromecanico o
el Técnico Electricista o el

Con el diagnostico de los repuestos o materiales a reemplazar
y a utilizar en el mantenimiento correctivo a realizar Consulta

17 Sr. Electricista de la Cuadrilla
signac e cicutarel |7 4% 08 Amacenes & Sodegas de ANDAle exterca e
mantenimiento correctivo P
Proporciona la existencia y el nombre del repuesto solicitado
18 Guarda Almacén o Guarda por El Técnico Electromecénico o el Técnico Electricista o el
Bodega Sr. Electricista de la Cuadrilla asignada de ejecutar el
' mantenimiento correctivo
Tgcn!co Electrpmecanlco ° Elabora y firma Ia requisicion de retiro de repuestos y
Tecnico Electricista o materiales de los Aimacenes 0 Bodegas de ANDA
19 |Electricista de la Cuadrilla 9
asignada de ejecutar el
mantenimiento Preventivo
Ingeniero Colaborador
Electromecénico y/o
Supervisor Electromecanico azgssufnqutS|C|on de repuestos y matenales y firma de
Region Metropolitana, Central
20 y Occidental
Coordinador Mantenimiento ,
Electromeednico para la Revisa la requisicion de repuestos y materiales y la firma de
Regién Metropolitana, Regidn | visto bueno y la remite al Gerente de la Region para su
Central, Regién Occidental y | autorizacién
Region Oriental
Revisa y Firma de Autorizada la requisicion de repuestos y
materiales y entrega a Coordinador Mantenimiento
21 Gerente Regional Electromecanico y/o Ingeniero Colaborador Electromecanico
y/o Supervisor Electromecanico
Coordinador Mantenimiento _
Electromecanico y/o Recibe y Entrega ya Autorizada la requisicion de repuestos y
22 ingeniero Colaborador materiales al Técnico Electromecdnico/ Técnico Electricista/
Electromecanico y/o Electricista
Supervisor Electromecanico
Técnico Electromecanico o
23 EECCQL?;SEES?ES&: drilla Con la Requisicién ya autorizada retira los repuestos y
asignada de ejecutar el materiales de los Almacenes 0 Bodegas de ANDA
mantenimiento correctivo
Técnico Electromecanico o
E?:cqlr?g Sl;:;egg'gséigdﬁ" a Consulta al Coordinador de Taller Electromecanico del Area de
24 X . Mantenimiento Electromecanico Central si las piezas que
asignada de ejecutar el solicité ya estan FABRICADAS
mantenimiento correctivo y
. Entrega las piezas ya FABRICADAS que solicito Ef Técnico
(E:I(e)a %zsg;gg:grﬂgo-rggfgrea de Electromecanico o el Técnico Electricista o el Electricista de la
25 | Mantenimiento Cuadrilla asignada de ejecutar el mantenimiento correctivo

Electromecanico Central
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LINEAS ELECTRICAS PRIMARIAS HOJA 4 DE 6

" | Técnico Electromecanico o
, Técnico Electricista o

26 Electricista de la Cuadrilla
asignada de ejecutar el
mantenimiento correctivo

Arman los componentes eléctricos con las piezas ya
fabricadas

Se trasladan a las linea eléctrica primaria y/o subestacion
eléctrica a realizar el montaje los componentes eléctricos que
fueron desmontados

Los cambios de los repuestos 0 materiales a reemplazar que
retiro de los Almacenes ¢ Bodegas de ANDA,

Pruebas de operacidn y Mediciones de los parametros
eléctricos después del mantenimiento y anota dichos =~
parametros en la ORDEN DE TRABAJO y en los libros de
BITACORA que llevan los operadores en la planta de bombeo
del Equipo de Bombeo

La cuadrilla asignada de
27 ejecutar el mantenimiento
correctivo

Técnico Electromecanico o
Técnico Electricista o

28 Electricista de la Cuadrilla
asignada de ejecutar el
mantenimiento Correctivo

Al terminar el mantenimiento correctivo en lineas eléctricas
primarias o en la subestacion elécirica. Llena la ORDEN DE
TRABAJO, describiendo con detalle el trabajo realizado y el
tiempo utilizado.

Entrega a Ingeniero Colaborador Electromecénico y/o
Supervisor Electromecénico la ORDEN DE TRABAJO, con la
descripcion del trabajo realizado y el tiempo utilizado para el
mantenimiento correctivo en lineas eléctricas primarias o en la
subestacién eléctrica incluyendo copia de la requisicion de

Técnico Electromecanico o
Técnico Electricista o

29 | Electricista de la Cuadrilla
asignada de ejecutar el
mantenimiento Correctivo

materiales. :
Ingeniero Colaborador Recibe la ORDEN DE TRABAJO, con la descripcion del trabajo
30 Electromecanico y/o realizado y el tiempo utilizado para el mantenimiento preventivo

Supervisor Electromecanico | en lineas eléctricas primarias o en la subestacion eléctrica
incluyendo copia de |a requisicién de materiales.

Referencia 42.3-43.3-44.3-45.2 Ambito de Competencia
Vigencia Gerencias Regionales Hoja
Dia Mes Afio Depto. Operaciones Regional — Area de ~1de3
: Mantenimiento Electromecénico
01 2015 Cédigo: 57.3.14.05
08 2019 Cddigo: 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.43

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo de Banco de Transformadores
Insumos:

ipe -activida

Solicita por escrito ingéniéro Colaborador Electromecanico
y/o Supervisor Electromecanico el Programa anual de
Mantenimiento Preventivo a TRANSFORMADOR Eléctrico

Coordinador de
Mantenimiento
Electromecanico Regional

17



Ingeniero Colaborador
Electromecanico y/o

Elabora el Programa anual de Mantenimiento Preventivo a

2 Supervisor Electromecénico | TRANSFORMADOR Eléctrico a realizar en todo el afio
Ingeniero Colaborador Envia a Cocrdinador de Mantenimiento Electromecanico el
3 Electromecanico y/o Programa de Mantenimiento Preventivo a
: Supervisor Electromecanico | TRANSFORMADOR Eléctrico realizar en todo el afio.
Elabora y firma la ORDEN DE TRABAJO: especificando:
i 1-) A que componente 6 componentes de
Ingeniero Colaborador TRANSFORMADOR Eléctrico se le realizara el
4 E'eCtrof"‘ecaET'CO yo Mantenimiento Preventivo
upervisor Electromecanico 2-) La Cuadrilla que realizara el mantenimiento Preventivo
. 3-) El Vehiculo asignado a la cuadrilla (Numero de Vehiculo)
Coordinador de
e O eeqiona| | AUtoriza y Fimala ORDEN DE TRABAJO de
P Heg mantenimiento Preventivo ya elaborada por el Ingeniero
(Region Metropolitana, Colaborador Electromecénico y/o Supervisor Electromecanico
5 Central y Occidental) :
Jefe de Operaciones de Autoriza y Firma la ORDEN DE TRABAJO ya elaborada por
Departamento Region el Supervisor Electromecanico
Oriental P
Ingeniero Cg)lgborador Entrega la Orden de Trabajo ya autorizada al Técnico
6 Electromecanico y/o - <cnico Electrici Electriol
, Supervisor Electromecénico Electromecanico o al Tecnico Electricista o al ectricista
asignado de ejecutar el mantenimiento Preventivo
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BANCO DE TRANSFORMADORES HOJA 2 DE 3
Técnico Electromecanico o
Técnico Electricista o v
7 Electricista de la Cuadrilia Recibe Qrden de Trabajo ya autorizada.
asignada de ejecutar el ’
mantenimiento Preventivo
Técnico Electromecanico o ,
Técnico Electricista o Le entrega la Orden de Trabajo ya autorizada al Sr Motorista
8 Electricista de la Cuadrilla del Vehiculo asignado a la Cuadrilla de ejecutar el
asignada de ejecutar el mantenimiento Preventivo
mantenimiento Preventivo :
Entrega al Encargado de Transporte la Orden de Trabajo ya
9 El Motorista autorizada, para que elabore ¢l Permiso de circulacion vy le
entrega vales de combustible para el Vehiculo asignado a la
cuadrilla
Recibe el Permiso de circulacion del Vehiculo asignado a la
10 Motorista cuadrilla y los vales de combustible de parte del Encargado de
transporte. v
. . Con la Orden de Trabajo y el Permiso de circulacién del
La cuadrilla asignada de . . AT
1" ejecutar el mantenimiento vehiculo ya autorizados se trasladan a la subestacidn electrica

Preventivo

donde se realizara el mantenimiento del TRANSFORMADOR
Eléctrico

18
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La cuadrilla asignada de

ldentifica el equipo a utilizar en el mantenimiento a realizar.
Tales como el equipo de proteccidn personal (cuerdas de

12 ejecutar el mantenimiento vida, arnés, guantes dieléctricos, cascos de proteccion, etc.) y
Preventivo el equipo de proteccidn colectivo( escaleras, pértigas, detector
de medio y alto voltaje, etc.)
El Técnico Electromecanico o :
el Técnico Electricista o el Revisa todos los componente del TRANSFORMADOR
13 Electricista de la Cuadrilla Eléctrico para diagnosticar que piezas 0 repuestos hay que
asignada de ejecutar el Reemplazar
mantenimiento Preventivo
E! Técnico Electromecanico o | Con el diagnostico de 1os repuestos o materiales a reemplazar
el Técnico Electricista o.el y a utilizar en el mantenimiento preventivo, consulta en todos
14 Electricista de la Cuadrilla los Almacenes 0 Bodegas de ANDA Ia existencia de los
asignada de ejecutar el repuestos o materiales a utilizar en el mantenimiento
mantenimiento Preventivo | preventivo , '
. Proporciona la existencia y el nombre del repuesto solicitado
15 S:g;dz Almacen oGuarda por El Técnico Electromecénico o el Técnico Electricista o el
9 Electricista de la Cuadrilla asignada
Ell :rrgg:ilgg S:grrizg; Cin':lo ° Elabora y firma la requisicion E:ie retirc de repuestos y
16 Electricista de la Cuadrilla materiales de los Almacenes 6 Bodegas de ANDA
asignada de ejecutar el
mantenimiento Preventivo
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BANCO DE TRANSFORMADORES HOJA3 DE 3
ingeniero Colaborador
17 gf:;?}?ggfg?é%? rg{'r? ecAnico Eg;gsgulaeanréaquisicién de repuestos y materiales y firma de
Region Metropolitana, Central
y Occidental
Coordinador Mantenimiento :
Electromecanico para la Revisa la requisicion de repuestos y materiales y la firma de
18 Region Metropolitana, Region | visto bueno y la remite al Gerente de la Regién para su
Central, Regién Occidental y | autorizacién
Regién Oriental
Revisa y Firma de Autorizada la requisicion de repuestos y
materiales y entrega a Coordinador Mantenimiento
19 Gerente Regional Electromecénico y/o Ingeniero Colaborador Electromecanico
. y/o Supervisor Electromecénico
Coordinador Mantenimiento
Electromecanice y/o Recibe y Entrega ya Autorizada la requisicién de repuestos y
- 20 Ingeniero Colaborador materiales al Técnico Electromecanico/ Técnico Electricista/
Electromecanico y/o Electricista
Supervisor Electromecénico
Técnico Electromecanico o el
Técnico Electricista o v
21 Electricista de la Cuadrilla Con la Requisicion ya autorizada retira los repuestos y
asignada de ejecutar el materiales de los Almacenes ¢ Bodegas de ANDA
mantenimiento Preventivo
, La cuadrilla asignada de Realiza los cambios de los repuestos 0 materiales a
22 ejecutar el mantenimiento reemplazar que retiro de los Almacenes 0 Bodegas de ANDA,

Preventivo
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Técnico Electromecénico o
Técnico Electricista o

Al terminar el mantenimiento preventivo en el
TRANSFORMADOR Eléctrico de la subestacidn eléctrica.

23 |Electricista delaCuadrilla )05 12 ORDEN DE TRABAJO, describiendo con detalle el
asignada de ejecutar el trabai lizad | tiem tilizad
mantenimiento Preventivo rabajo realizado y el tiempo utilizado
Entrega al Coordinador de Mantenimiento Eiectromecanico
Técnico Electromecanico o y/o Ingeniero Colaborador Electromecanico y/o Supervisor
Técnico Electricista o Electromecanico la ORDEN DE TRABAJO, con la descripcion
24 Electricista de la Cuadrilla del trabajo realizado y el tiempo utilizado para el
asignada de ejecutar el mantenimiento preventivo en TRANSFORMADOR Eléctrico
mantenimiento Preventivo | de la subestacion eléctrica incluyendoe copia de la requisicién
- de materiales.
. Recibe la ORDEN DE TRABAJQ, con la descripcion del
25 :;gi{]r]:rzoegg:]?:g;afgor trabajo realizade y el tiempo utilizado para el mantenimiento

‘Supervisor Electromecéanico

preventivo en TRANSFORMADOR Eléctrico de la subestacion
eléctrica incluyendo copia de Ia requisicion de materiales

Referencia 42.3-43.3-44.3-45.2

Ambito de Competencia

Vigencia Gerencias Regionales _ Hoja
Dia Mes Afio Depto. Operaciones Regional — Area de 1 de 2
Mantenimiento Electromecanico
01 2015 Cddigo: 57.3.14.06
08 2019 Cddigo: 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.44

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Utilizacion de Grt’la'

Insumos:

Ingeniero Colaborador

Solicita por correo institucional o teléfono a Coordinador de

1 Electromecamco ylo - Mantenimiento Electromecanico Regional servicio de Grla
Supervisor Electromecanico
Coordlqac!or de Solicita por correo institucional al Coordinador del Area de
2 Mantenimiento Mantenimiento Electromecanico Central el servicio de grua
Electromecanico Regional ' '
Coordinador del Area de Autoriza el servicio de Grua e informa por correo institucional
3 Mantenimiento al Coordinador del Area de mantenimiento electromecénico
Electromecénico Central regional
: Coordinador del Area de informa por correo institucional & Ingeniero Colaborador
4 mantenimiento Electromecénico y/o Supervisor Electromecéanico que ha sido
electromecéanico regional asignada una gria
. Elabora y firma la ORDEN DE TRABAJO especificando:
Ingeniero Colaborador 1-) Que componente o componentes de la planta de bombeo
5 Electromecanico y/o P P P

Supervisor Electromecanico

o el equipo de bombeo se le realizara el Mantenimiento
Correctivo o Preventivo
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2-) Dependencia y el servicio solicitado para mantenimiento
Correctivo o Preventivo :

3-) La Cuadrilla que realizara el mantenimiento Cotrectivo
o Preventivo

4-) El Vehiculo asignado a la cuadriia (Numero de Vehiculo)

Coordinador de

Mantenimiento

Electromecanico Regional
(Region Metropolitana,

Autoriza y Firma la ORDEN DE TRABAJO del servicio de
Grua, ya elaborada por el Ingeniero Colaborador
Electromecanico y/o Supervisor Electromecanico

6 Central y Occidental)
Jefe de Operaciones de Autoriza y Firma la ORDEN DE TRABAJO ya elaborada por
| Departamento Region el Supervisor Electromecénico
Oriental
| Ingeniero Colaborador . .
7 Electromecanico y/o Engri?:aﬁaorg::dge Trabajo ya autorizada at Operador de
Supervisor Electromecénico q P
SOLICITUD DE UTILIZACION DE GRUA HOJA 2 DE 2
N Entrega al Encargado de Transporte la Orden de Trabajo ya
8 Og:;ggor de Maqumana autorizada, para que elabore el Permiso de circulacion vy ie
P entrega vales de combustible para la gria
. Recibe el Permiso de circulacion para la gria asignada a la
9 Operador de Maquinaria cuadrilla y los vales de combustible de parte del Encargado de
pesada
transporte.
10 Operador de Maquinaria Con la Orden de Trabajo y el Permiso de circulacién de la
pesada GRUA vya autorizados se trasladan a la Planta de Bombeo.
o Realiza el Desmontaje o0 Montaje de los componentes del
1 O;):;ggor de Maquinaria equipo de bombeo para realizar el mantenimiento
P Correctivo o Preventivo
Al terminar el Desmontaje 0 Montaje de los componentes del
12 Operador de Maquinaria equipo de bombeo para realizar el mantenimiento Correctivo o
pesada Preventivo. Llena la ORDEN DE TRABAJO, describiendo con
detalle el trabajo realizado v el tiempo utilizado.
Entrega a Ingeniero Colaborador Electromecanico y/o
Supervisor Electromecénico ia ORDEN DE TRABAJO, con la
o descripcion del trabajo realizado y el tiempo utilizado en el
13 Ogse;'ggor de Maquinaria Desmontaje o Montaje de los componentes del equipo de
P bombeo donde se realizd el mantenimiento Correctivo o
' Preventivo
. Recibe la ORDEN DE TRABAJQ, con la descripci‘én del
Ingeniero Colaborador ; g . m )
14 | Electromecanico / Supervisor trabajo realizado y el tiempo utilizado en el Desmontaje o

Electromecanico

Montaje de los componentes de! equipo de bombeo donde se
realizé el mantenimiento Correctivo o Preventivo
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ANDA |

Referencia 42.3-43.3-44.3-45.2

Ambito de Competencia

Vigencia

Gerencias Regionales Hoja

Dia Mes Afo

Depto. Operaciones Regional — Area de 1 de 3
Mantenimiento Electromecanico

01 2015 Codigo: 57.3.14.07

08 2019 Cddigo: 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.45
Nombre del Procedimiento: Servicio Electromecamco con Empresa Contratista.
Insumos:

Atd | Responsable

Descrlpclon de 'Ia actlwd; X

Encargado de
1 mantenimiento
Electromecanico Regional

Emna al Gerente y/o Jefe de Operacuones Reglonal

el monto presupuestado y Términos de Referencia para la
Contratacién de Servicios Electromecanicos tales como:

1- Alguiler Gria para Montaje o Desmontaje de equipo de
bombeo o de Banco de Transformadores

2- Pada de Arboles en Lineas Eléctricas Primarias o Limpieza
de Maleza en Sub-Estaciones Eléctricas

3- Mantenimiento Correctivo 0 Preventivo: en Bomba, en Motor
Eléctrico, en Arrancador en Subestacion Eléctrica

4- Cambio de Acometidas Eléctricas Secundarias

5- Mantenimiento Correctivo en Lineas Eléctricas Primarias
8- Sustitucién de equipos electromecanicos

Gerente Regional

Nombra al Administrador de Contrato y al Supervnsor de
Contrato

Envia copia de los Documentos Contractuales del Servicio
Contratado al Administrador de Contrato y al Supetrvisor de
Contrato

3 Gerente Regional

Informa por correo electrénico institucional al Coordinador de .
Mantenimiento Eiectromecanlco Regional, que existe Contrato
por el Servicio de:

1- Alquiler Gria para Montaje o Desmontaje de equipo de
bombeo o de Banco de Transformadores

2- Poda de Arboles en Lineas Eléctricas Primarias o Lim pieza.
de Maleza en Sub-Estaciones Eléctricas

3- Mantenimiento Correctivo & Preventivo : en Bomba, en Motor
Eléctrico, en Arrancador en Subestacién Eléctrica

4- Cambio de Acometidas Eléciricas Secundarias

5- Mantenimiento Correctivo en Lineas Eléctricas Primarias
6- Sustitucién de equipos electromecanicos

Coordinador de
4 Mantenimiento
Electromecénico Regional,

Informa por correo electrdnico a Ingeniero Colaborador
Electromecanico y/o Supervisor Electromecénico cuando ya
existe un Contrato de Servicio con Empresa Contratista, e
informa quienes son el Administrador y Supervisor del Contrato.
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ANIDA

SERVICIO ELECTROMECANICO CON EMPRESA CONTRATISTA

HOJA 2 DE 3

Solicita por correo electronico institucional Informacion detallada
sobre la necesidad de utilizar el servicio contratado al
Coordinador de Mantenimiento Electromecénica Regional y/o al

5 Administrador de Cpntrato Ingeniero Colaborador Electromecanico y/o al Supervisor
Electromecanico
Coordinador de
Mantenimiento
Electromecanica Regional . i .
- Envia la Informacion detallada por correo electrénico
6 y/o al Ingeniero Colaborador instituciohal al Administrador de Contrato
Electromecanico y/o al
Supervisor Electromecénico
Informa por correo electrénico institucional y solicita al
Supervisor de Contrato para que elabore y firme ia ORDEN DE
TRABAJO especificando donde se realizara el servicio que se
haya contratado:
1- Alquiler Gria para Montaje o0 Desmontaje de equipo de
bombeo o de Banco de Transformadores
- 2- Poda de Arboles en Lineas Eléctricas Primarias o Limpieza
7 Administrador de Contrato de Maleza en Sub-Estaciones Eléctricas
3- Mantenimiento Correctivo 6 Preventivo: en Bomba, en Motor
Eléctrico, en Arrancador en Subestacién Eléctrica
4- Cambio de Acometidas Eléctricas Secundarias
5- Mantenimiento Correctivo en Lineas Eléctricas Primarias
6- Sustitucién de equipos electromecénicos
Llena y firma la ORDEN DE TRABAJO indicando:
1-) El Servicio que se solicita que realice la Empresa Contratista
2-) Nombre de la Empresa Contratista que brindara el Servicio
8 Supervisor de Contrato 3-) Nombre del Administrador de Contrato
4-) Nombre del Ingeniero Colaborador Electromecénico o del
Supervisor Electromecanico encargado por zona del
mantenimiento electromecénico Regional
9 Administrador de Contrato Autonzg y Firma la ORDEN DE TRABAJO ya elaborada por €l
Supervisor de Contrato
Entrega la ORDEN DE TRABAJO al representante de la
10 Supervisor de Contrato Empresa Contratista ya autorizada por el Administrador de
Contrato
Representante de la
11 Empresa Contratista Con la ORDEN DE TRABAJO realiza el Servicio Contratado y
contratada para el Servicio sclicitado
) Supervisa los Trabajos que estd realizando la Empresa
12 Supervisor de Contrato Contratista por el Servicio Contratado
Representante de la :
13 Empresa Contratista Llena La ORDEN DE TRABAJO detallando el trabajo realizado

contratada para el Servicio

segun el Servicio Contratado
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SERVICIO ELECTROMECANICO CON EMPRESA CONTRATISTA

HOJA 3DE 3

Representante de la

Entrega al Supervisor de Conirato los Trabajos realizados por

14 E&?;Ziggg’rg?? ervicio el Servicio Contratado y solicitado en la ORDEN DE TRABAJO
Recibe del Representante de la Empresa Contratista, el
Trabajo realizado por el Servicio Contratado
Anota en la ORDEN DE TRABAJO (por el servicio contratado y
. solicitado) que se acepta o deniega los trabajos realizado por la
15 Supervisor de Contrato Empresa Contratista
Firma de Recibido en la ORDEN DE TRABAJO por et Servicio
Contratado y solicitado.
. Verifica que los trabajos del servicio coniratado y realizado por
:;giﬂfgwoeggé?fg;agsrewisor la Empresa Contratista estan conforme a lo solicitado, para que
16 Electromecanico/ Enc‘;rga do el Supervisor del contrato proceda a la recepcidn del servicio
de Mantenimiento contratado.
Electromecanico Regional ,
Informa por Correo al Administrador de Contrato que la
Empresa Contratista entrego e! trabajo del Servicio Contratado
y fue recibido a entera satisfaccion. '
17 Supervisor de Contrato 7
En caso no estar conforme notificaré al Administrador del
Contrato
Verifica el trabajo realizado e informa por Correo a Encargado
de Mantenimiento Electromecanico Regional y/o al Ingeniero
Colaborador Electromecdnico y/o al Supervisor
Electromecanico que solicito el servicio: Que la Empresa
18 Administrador del contrato Contratista entrego El trabajo del Servicio Contratado y fue

recibido a entera satisfaccion.

En caso de no estar conforme con el trabajo realizado notifica a
la Empresa Contratista para subsanar, estableciendo un piazo

de respuesta y procede desde la actividad 22.
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Referencia 42.3-43.3-44.3-45.,2

Ambito de Competencia

Vigencia Gerencias Regionales Hoja
Dia Mes Ano Depto. Operaciones Regional — Area de 1 de 2
Mantenimiento Electromecanico
01 2015 Codigo: 57.3.14.08
08 2019 Codigo: 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.46

Nombre del Procedimiento: Supervisié_n de mantenimiento electromecanico

Insumos:

ingeniero Colaborador
Electromecanico Region
Metropolitana

' Fiecibe Yivnforrhe del CCS Centro de Co'n'trdxlv de Sist'emvé dv'é la

Region Metropolitana, o de Coordinador de mantenimiento
Electromecanico la o las falias que presenta el o los equipos
de bombeo, para mantenimiento correctivo

Ingeniero Colaborador
Electromecanico/ Supervisor
Electromecanico/
Coordinador de
Mantenimiento

Recibe informe del Centro de Informacién y Control
Operacional CICO o del Jefe de Operaciones, o el Supervisor
de Redes, las fallas que presenta el o ios equipos de bombeo,

1 Electromecanico Region para mantenimiento correctivo
Central
Ingeniero Colaborador
Electromecénico/ Supervisor ‘
Electromecénico/ Recibe informe del CCS o del Jefe de Operaciones, o el
Coordinador de Supervisor de Redes o Encargado del Area de Produccion, las
Mantenimiento fallas que presenta el o los equipos de bombeo, para
Electromecanico Regién mantenimiento correctivo
Occidental y Oriental

Elabora y firma la ORDEN DE TRABAJO para la supervision,

Ingeniero Colaborador especificando: i
Electromecénico/ Supervisor | 1-) Aque componente 6 componentes de !a planta de
Electromecanico / bombeo o del equipo de bombeo se le realizara el

2 Coordinador de Mantenimiento Correctivo
mantenimiento 2-) Dependencia solicitante del servicio para mantenimiento
electromecanico Correctivo

3-) El Vehiculo asignado a la cuadrilla_{(Numero de Vehiculo)

Coordinador de L ’

3 Mantenimiento Autoriza y Firma la ORDEN DE TRABAJO para supervision
Electromecanico de mantenimiento Correctivo y/o Preventivo
ingeniero Colaborador
Electromecanico/ Supervisor
Electromecanico / . . -

4 Coordinador de Entrega al motorista la orden de trabajo para que solicite

mantenimiento
electromecanico

permiso de circulacion y vales de combustible
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SUPERVISION DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

HOJA 2 DE 2

Entrega al Encargado de Transporte la Orden de Trabajo ya
autorizada, para que elabore el Permiso de circulacién y le

5 Motorista entrega vales de combustibie para el Vehiculo asignado a la
cuadrilla
. Recibe vales de combustible y permiso de circulacion del
, 5 Motorista Encargado de transporte
Ingeniero Colaborador Con la Orden de Trabajo y el Permiso de circulacion del
Electromecanico/ Supervisor |vehiculo ya autorizados se traslada para Supervisar el trabajo
7 Electromecanico / del mantenimiento correctivo o preventivo que va a realizar
Coordinador de la cuadrilla asignada
mantenimiento Y anota su visita en los libros de BITACORA que llevan los
electromecanico operadores en la planta de bombeo,
Verifica y comprueba el trabajo realizado por la cuadrilla
Ingeniero Colaborador asignada de ejecutar el mantenimiento correctivo o
Electromecénico/ Supervisor | preventivo
8 Electromecénico / Comprueba que la cuadrilla de ANDA (asignada de ejecutar
Coordinador de el mantenimiento correctivo o preventivo) a realizado las
mantenimiento reparaciones y el cambio los componentes mecanicos y
electromecanico eléctricos del Equipo de Bombeo y materiales que estan
dafiados y que fueron autorizados.
. . Firma de autorizado la Requisicion de Materiales y la entrega
9 g:r:fgf gsg:?:r?allqe%?i:mtal a Coordinador Mantenimiento Electromecénico y/o ingeniero
’ y Colaborador Electromecanico y/o Supervisor Electromecénico
Coordinador Mantenimiento
Electromecanico y/o Entrega ya Autorizada la requisicidn de repuestos y materiales
10 Ingeniero Colaborador al Técnico Electromecanico/ Técnico Electricista/ Electricista o
Electromecénico y/o al Mecanico ”
Supervisor Electromecanico
Ingeniero Colaborador
Electromecénico/ Supervisor | Al terminar la supervision del mantenimiento correctivo o
11 Electromecanico / preventivo en el equipo de bombeo. Liena la ORDEN DE
Coordinador de TRABAJO, describiendo con detalle el trabajo realizado y el
mantenimiento tiempo utilizado.
electromecanico
Egiﬂfﬁ?eggé?fggﬂg; rvisor Pasa al cuadro de Contro!. c!e Ordene_s de Trabajo lo
Electromecanico / repottado, 10s datps y medmmn‘es escritas en la OBQE DE
12 Coordinador de TRABAJQ después de haber ejecutado el mantenimiento
o correctivo o preventivo.
mantenimiento
electromecanico
Ll‘lgﬁ?rfr;"eggr'ﬁfgfgi‘;; isor | Actualiza a diario su archivo del CATASTRO de los Equipos
Electromecanico / de B_om beo de Ia} Zona que le corresponde con: los dato:a y
13 Coordinador de medlcm_nes escritas en la QR'DEN DE TFiA_\BAJO despue:s de
mantenimiento haber ejecutado el mantenimiento correctivo o preventivo.
electromecanico
Ingeniero Colaborador Envia semanalmente al Encargado del cuadro de Control de
13 'Electromecanico/ Supervisor | Ordenes de Trabajo reportando el frabajo realizado segun la

Electromecanico /
Coordinador de

orden de trabajo
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mantenimiento
electromecdnico

Ingeniero Colaborador
Electromecanico/ Supervisor

- Envia consolidado mensual de las ordenes de trabajo
Electromecanico / I

14 Coordinador de realizadas al Encargado de la E!alboracié'n del PAO
mantenimiento reportando los costos de |os trabajos realizados,
electromecanico

Referencia 42.3-43.3-44.3-45.2 Ambito de Competencia
Vigencia Gerencias Regionales Hoja
Dia Mes - Aho Depto. Operaciones Regional — Area de ide 3
Mantenimiento Electromecanico
01 2015 Cédigo: 57.3.14.09
08 2019 Cddigo: 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.47

Nombre del Procedimiehto. Solicitar a Bodega Equipo, materiales y/o accesorios
Insumos:

T 0 Electromecénico o
Técnico Electricista o
Electricista 0 Mecénico de
1 bombas de la Cuadrilla
asignada de ejecutar el
mantenimiento correctivo o

preventivo

Elabora el listado de los repuestos y materiales que se van a
reemplazar de los componentes mecanicos & eléctricos del
Equipo de Bombeo y entrega al Ingeniero Colaborador
Electromecanico/ Supervisor Electromecanico / Coordinador
de mantenimiento electromecanico

Ingeniero Colaborador
Electromecanico/ Supervisor | Busca en el sistema de almacenes la existencia en

Electromecanico / Almacenes o Bodegas los repuestos y materiales que se van a

2 Coordinador de reemplazar de los componentes mecanicos o6 eléctricos del
mantenimiento Equipo de Bombeo al que solicitaron el mantenimiento
electromecanico correctivo o preventivo

Ingeniero Colaborador
Electromecénico/ Supervisor
Electromecanico /

Entrega a El Técnico Electromecanico o el Técnico Electricista
o Electricista 0 Mecanico de bombas de la cuadrilla el listado

3 - de existencia en Almacenes o Bodegas de los repuestos y
g‘;ﬁ;gﬂ?::g;g)e materiales que ha solicitado para el mantenimiento ya sea
electromecanico correctivo o preventivo

SOLICITAR A BODEGA EQUIPO, MATERIALES Y/O ACCESORIQS HOJA 2 DE 3
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Técnico Electromecanico o
Técnico Electricista o
Electricista o Mecanico de
bombas de la Cuadrilla
asignada de ejecutar el
mantenimiento correctivo o
preventivo

Llena la Requisicion de Materiales especificando :El N° de
Almacén o Bodega de donde sacara el o los repuesto y/o
materiales '

1- La Gerencia a la que pertenece el equipo de bombeo al
que solicitaron mantenimiento ya sea correctivo o preventivo
2- Departamento al que pertenece el equipo de bombeo al
que solicitaron mantenimiento ya sea correctivo o preventivo
3- Nombre de la Planta de Bombeo y Numero del equipo

'de bombeo al que solicitaron mantenimiento ya sea correctivo

0 preventivo

4- Numero de la Orden de trabajo del El equipo de bombeo
al que solicitaron mantenimiento ya sea correctivo o preventivo

5- Nombre del Gerente a! que pertenece el equipo de
bombeo al que solicitaron mantenimiento ya sea correctivo o
preventivo

6- Nombre del: Coordinador de Mantenimiento
Electromecanico, Ingeniero Colaborador electromecanico
o Supervisor Electromecdanico encargado el equipo de
bombeo al que solicitaron mantenimiento ya sea correctivo o
preventivo

7- Nombre del El Técnico Electromecéanico o el Técnico
Electricista o el Electricista o el Mecanico de bomba de la
Cuadrilla asignada de ejecutar el mantenimiento correctivo o
preventivo

El Tecnico Electromecanico o
el Técnico Electricista o el
Electricista 0 el Mecanico de
bombas de la Cuadrilla
asignada de ejecutar el
mantenimiento correctivo o
preventivo

Firma como solicitante la Requisicién de Materiales

Ingeniero Colaborador
Electromecénico/ Supervisor
Electromecanico /
Coordinador de
mantenimiento
electromecanico

Revisa y Firma de visto bueno la Requisicion de Materiales

Coordinador del Area de
Mantenimiento
Electromecénico Central -
Regién Metropolitana

Firma de autorizado ia Requisicion de Materiales

Gerente Regional Regién
Central, Occidental y Qriental

Firma de autorizado la Requisicién de Materiales y la entrega a
Coordinador Mantenimiento Electromecanico y/o ingeniero
Colaborador Electromecanico y/o Supervisor Electromecénico

SOLICITAR A BODEGA EQUIPO, MATERIALES Y/O ACCESORIOS

HOJA 3 DE 3
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Coordinador Mantenimiento

Electromecanico y/o Entrega ya Autorizada la requisicién de repuestos y materiales
10 Ingeniero Colaborador al Técnico Electromecénico/ Técnico Electricista/ Electricista o
" | Electromecanico y/o al Mecénico

Supervisor Electromecanico

Técnico Electromecanico o |
Técnico Electricista o
Electricista o el Mecanico de
1 bombas de la Cuadrilla
asignada de ejecutar el
mantenimiento correctivo o
preventivo

Entrega la Requisicién de Materiales (ya firmada y autorizada)
al Guarda Almacén

Revisd la Requisicion de Materiales (ya firmada y autorizada)
y elabora el Egreso por Consumo

Entrega los repuestos y materiales descritos en la Requisicion
de Materiales (ya firmada y autorizada) y con el Egreso por
13 El Guarda Almacén Consumo firmado de recibido por El Técnico Electromecénico
o el Técnico Electricista o el Electricista o el Mecdnico de la
cuadrilla asignada,

12 Guarda Almagcén

El Técnico Electromecanico o
el Técnico Electricista o el
Electricista o el Mecanico de
14 bombas de la Cuadrilla
asignada de ejecutar el
mantenimiento correctivo o

Con el Egreso por Consumo firmado retira el o los repuestos y
el o los materiales de los componentes mecanicos 0
eléctricos del Equipo de Bombeo al que solicitaron el
mantenimiento ya sea correctivo o preventivo

preventivo
Referencia 42.3-43.3-44.3-45.2 Ambito de Competencia _
| Vigencia Gerencias Regionales Hoja
Dia Mes Afo Depto. Operaciones Regional — Area de 1 de?2
Mantenimiento Electromecanico
01 2015 Codigo: 57.3.14.10
08 2019 Cédigo: 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.48

Nombre del Procedimiento: Entrega de equipos electromecanicos fuera de uso por mal
estado u obsoleto.
Insumos:

Técnico Electromecanico o
Técnico Electricista o
Electricista o Mecanico de Elabora Informe donde hace constar que el bien (componente
1 bombas de la Cuadrilla del equipo de bombeo) se encuentran fuera de uso por
asignada de ejecutar el encontrarse en mal estado.

mantenimiento correctivo o
preventivo
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Técnico Electromecanico o
Técnico Electricista o
Electricista o el Mecénico de
bombas de la Cuadrilla
asignada de ejecutar el
mantenimiento correctivo o
preventivo

Envia el informe a: Coordinador de Mantenimiento
Electromecénico, Ingeniero Colaborador Electromecanico y/o
Supervisor Electromecénico el Informe de el o los
Componente del Equipo de bombeo que se encuentran en
mal estado de funcionamiento y ya no puede utilizarse

Coordinador de
Mantenimiento
Electromecanico, Ingeniero
Colaborador Electromecanico
y/o Supervisor
Electromecanico

Elabora Informe técnico donde se hace constar que dicho
bien se desmonto del lugar de origen por encontrase en mal
estado de funcionamiento

Coordinador de
Mantenimiento

| Electromecénico, Ingeniero
Colaborador Electromecanico
y/o Supervisor
Electromecanico

Elabora y firma nota de solicitud de devolucidn, en la que
especifica cantidad, cadigo, descripcion, unidad de medida,
determinando en el estado inservible u obsoleto, esta
solicitud serd firmada de visto bueno por el Gerente Regional.
(Regidn: Central, Occidental y Oriental)

Coordinador de
Mantenimiento
Electromecanico, Ingeniero
Colaborador Electromecéanico
y/o Supervisor
Electromecénico. Para
Regién Central, Occidental y
Oriental

Elabora y firma nota de solicitud de devolucion, en la que
especifica cantidad, cddigo, descripcion, unidad de medida,
determinando en el estado inservible u obsoleto, esta
solicitud sera firmada de visto bueno por el

Coordinador del Area de -
Mantenimiento
Electromecanico Central para
Regién Metropolitana)

Elabora y firma nota de solicitud de devolucién, en la que
especifica cantidad, ¢6digo, descripcion, unidad de medida,
determinando en el estado inservible u obsoleto, esta
solicitud sera firmada de visto bueno por el

ENTREGA DE EQUIPOS ELECTROMECANICOS FUERA DE USO

HOJA 2 DE 2

Coordinador de
Mantenimiento
Electromecanico, Ingeniero
Colaborador Electromecanico
y/o Supervisor
Electromecanico. Para
Regién Central, Occidental y
QOriental

Envia al Colaborador de Activo Fijo Regional de la Gerencia
de Servicios Generales y Seguridad, el Informe técnico y la
nota de solicitud de devolucién del bien

Coordinador del Area de
Mantenimiento
Electromecanico Central para
Regidn Metropolitana

Envia al Colaborador de Activo Fijo Regional de la Gerencia
de Servicios Generales y Seguridad, el Informe tecrnco y la
nota de solicitud de devolucion del bien

Colaborador de Activo Fijo
Regional

Revisa gue la informacion entregada en el Informe Técnico
concuerde con el bien a recibir,
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Caso contrario, devuelve la nota con las observaciones para
que la unidad solicitante la corrija 6 se haga la Transferencia
acorde al registro que se tiene del bien recibido.
8 Cofa_borador de Activo Fijo Entrega copia con sello y firma a la persona responsable
Regional : .
Coordinador de
Mantenimiento
Electromecanico, Ingemqrq Recibe copia de transferencia del bien y archiva en sus
Colaborador Electromecanico X . . . -
9 y/o Supervisor registros de bienes entregados al area patrimonial
Electromecénico. Para institucional '
Regién Central, Occidental y
Oriental )
Coordinador del Area de
Mantenimiento Recibe copia de transferencia del bien y archiva en sus
Electromecanico Central para | registros de bienes entregados al drea patrimonial
Region Metropolitana institucional
Colaborador de Activo Fijo . - . "
10 Regional Resguarda glebldamente el bien recibido.
Referencia 42.3-43.3-44.3-45.2 Ambito de Competencia
Vigencia Gerencias Regionales i Hoja
Dia Mes Ano Depto. Operaciones Regional — Area de 1 de2
Mantenimiento Electromecénico
01 2015 Cédigo: 57.3.14.12
08 2019 Cddigo: 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.49

Nombre del Procedimiento: Fabricacion de elementos para reparacién de equipo
electromecanico de bombeo.
Insumos:

El Técnico Electromecanico o
el Técnico Electricista o el
Electricista o el Mecanico de
bombas de la Cuadrilla
asignada de ejecutar el
mantenimiento correctivo o

preventivo

Revisa los componentes mecanicos y/o eléctricos del
Equipo de Bombeo al que solicitaron el mantenimiento
Correctivo o Preventivo para diagnosticar la & las fallas
mecanicas y/o eléctricas y asi determinar cuéles son la o las
piezas que hay que Fabricar y/o Rectificar
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El Técnico Electromecanico o
el Técnico Electricista o el
Electricista o el Mecanico de

Entregan al Coordinador de Taller Electromecanico la o las
piezas mecanicas o eléctricas que se van a Fabricar o

2 lg e%ﬂ?:rrgfn?zftneﬁ;?ee nto Rectificar para ejecutar el mantenimiento correctivo o
correctivo o preventivo preventivo
Llena y firma la Solicitud de Trabajos al Taller Mecanico
General, especificando: _
1-) La o las piezas que hay que fabricar o rectificar del
equipo de bombeo al que se le realizara ef Mantenimiento
El Técnico Electromecanico o Correctivo o Preventlvo
el Técnico Electrlmsta} o el 2-) Planta de Bombeo y el Numero de Equipo de Bombeo
3 Electricista ¢ el Mecéanico de L L. L
la Cuadrilla asignada de 3- El Nombre del Técnico Electromecanico o el Técnico
ejecutar el mantenimiento | Electricista o el Electricista o el Mecanico de bombas de la
correctivo o preventivo | Cuadrilla que solicito fas piezas mecanicas o eléctricas a
Fabricar o Rectificar
4- El Nombre del Ingeniero Colaborador Electromecanico
y/o Supervisor Electromecanico que coordina la Cuadrilla
que solicito las piezas mecdnicas o eléctricas a Fabricar o
Rectificar
. Recibe la Solicitud de Trabajos vy la o las piezas mecanicas
4 Coordinador de Taller o eléciricas que se van a Fabricar y/o a Rectificar para

Electromecanico

realizar el Mantenimiento Correctivo ¢ Preventivo

FABRICACION DE ELEMENTOS PARA REPARACION DE EQUIPO

ELECTROME

CANICO DE BOMBEO

HOJA 2 DE 2

Coordinador de
Mantenimiento
Electromecénico o Ingeniero

Firma la Solicitud de Trabajos que llend y firmé el Técnico
Electromecanico o el Técnico Electricista o el Eleciricista o el

5 (,:’cc))lastzjor::ﬁsrolflectromecamco Mecénico de la Cuadrilla asignada de ejecutar el_mantenimiento
Yo Supervisor correctivo o preventivo
Electromecanico que
coordina la Cuadrilla
Entrega las piezas ya Fabricadas y/o Rectificadas que
6 Coordinador de Taller solicito El Técnico Electromecanico o el Técnico Electricista
Electromecénico o el Electricista o el Mecanico de la Cuadrilla asignada de
ejecutar el mantenimiento correctivo o preventivo
El Técnico Electromecanico o
el Técnico Electricista o el . . . .
Electricista o el I\jecénico de Recibe la 0 las piezas ya Fabricadas y/o Rectificadas que
7 solicito para ejecutar el mantenimiento correctivo o

la Cuadrilla asignada de
ejecutar el mantenimiento

correctivo o preventivo

preventivo :
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Referencia 42.3-43.3-44.3-45.2 Ambito de Competencia

Vigencia Gerencias Regionales Hoja
Dia Mes Afio Depto. Operaciones Regional — Area de 1 del
. Mantenimiento Electromecénico
01 2015 Cddigo: 57.3.14.14
08 2019 Codigo: 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.50

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Plan Anual Operativo PAO del area de
mantenimiento electromecanico regional.
Insumos: '

Envia por medio de correo electrénico al encargado de la
mantenimiento elaboracién del PAQ el cuadro de Control de Ordenes de
1 electromecénico o Ingeniero | Trabajo del mes emitidas por el Ingeniere Colaborador
Colaborador Electromecénico | Electromecénico y/o Supervisor Electromecénico que
0 Supervisor Electromecanico | coordina la Cuadrilla
Recibe por correo electrénico el cuadro de Control de
P Ordenes de Trabajo del mes emitidas por el Coordinador de
2 ngl;rt:%aecéc;;'il;zcnlco de mantenimiento electromecanico, Ingeniero Colaborador
Electromecanico y/o Supervisor Electromecdnico que
coordina la Cuadrilla
Revisa el cuadro de Control de Ordenes de Trabajo del
3 Colaborador Técnico de mes emitidas por el Coordinador de mantenimiento
Eiectromecanica electromecanico, Ingeniero Colaborador Electromecanico y/o
Supervisor Electromecanico gue coordina la Cuadrilla
4 dC: IE:;%rt?g;;ﬁgmgstratlvo Revisan las ordenes de trabajo ejecutadas durante el mes
Clasifican las ordenes de trabajo determinando actividades
5 Colaborador Técnico de principales segun la informacién contenida en el cuadro de
Electromecanica Control de Ordenes de Trabajo de todas de las actividades
correspondiente al mes
Elabora El plan anual operativo (PAQ) en base a la
— informacién contenida en el cuadro de Control de Ordenes
6 gggtt:grr:ggafrﬁggmco de de Trabajo y la informacién contenida en las érdenes de
trabajo de todas de las actividades correspondiente al mes
finalizado
Imprime el plan anual operative (PAC) en base a la
” Colaborador Técnico de informacién contenida en el cuadro de Control de Ordenes
Electromecanica de Trabajo de todas de las actividades correspondiente al
mes finalizado
Envia de forma digital e impresa con firma y selio al
Encargado de consolidar el Plan Operativo Anual Regional
s |Cosborscorteanicoce |(BAC)con o fima o auorzacindel Coordrnador e
Electromecanica )
Regién Occidental: debera contar también con la firma de
visto bueno del Jefe de Operaciones Regional
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Referencia 42.3-43.3-44.3-45.2

Ambito de Competencia

1 del

Vigencia Gerencias Regionales Hoja
Dia Mes Afo Depto. Operaciones Regional - Area de
: Mantenimiento Electromecanico
01 2015 Cddigo: 57.3.14.15
08 2019 Cddigo: 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.51

Nombre del Procedimiento: Calculo de Costos de Ordenes de Trabajo.

Insumos:

Coordinador de
mantenimiento
electromecénico o Ingeniero

Colaborador Electromecénico

Entrega al Colaborador Técnico Electromecanico la ORDEN
DE TRABAJO, con la descripcidn del trabajo realizado vy el

1 . tiempo normal o tiempo extraordinario utilizado, ademas
yio Superws’o[' copias de la o las requisiciones de materiales, comprobante
Electromecanico que de caja chica, salida de materiales, etc
coordina la Cuadrilla J ’ ’
2 Recibe la ORDEN DE TRABAJO, con la descripcion del
N trabajo realizado y el tiempo normal o tiempoe extraordinario
gg 21?2:;?:2&;3?'% utilizado, , ademas copias de la o las requisiciones de
materiales, comprobante de caja chica, salida de
materiales, etc '
3 Revisa la ORDEN DE TRABAJO que se encuentre
.. completa con todos los datos requeridos en la orden de
gg;t:g:gggr'lli'ggmco trabajo: ademas copias de la o las requisiciones de
materiales, comprobante de caja chica, salida de
materiales, etc.
4 Colahorador Técnico Remite la orden de trabajo con sus respaldos ai Auxiliar
Electromecanico Administrativo electromecénico
5 Recibe y Calcula los costos de mano de obra, horas extras,
Auxiliar Administrativo vidticos , combustible y materiales utilizados (copias de la o
Electromecanico las requisiciones de materiales, comprobante de caja chica,
salida de materiales, etc) para la Orden de Trabajo
6 - L . Escanea todas la ordenes de trabajo con los respectivos
éltéﬁlril;nﬁgjcrgr{]r;fgratwo costos para archivo digital y envia de forma fisica y en
, archivo digital al Colaborador técnico electromecénico
7 Recibe e Introduce en el Programa de Costos los datos de
_ - costos de las ordenes de trabajo (viaticos, horas exiras,
gg;t:grrﬁgggr"li'sgmco materiales utilizados (copias de la o las requisiciones de
materiales, comprobante de caja chica, salida de
materiales, etc) y combustible).
8 Colaborador Técnico Archiva en forma digital y en forma fisica todas las 6rdenes
Electromecénico de trabajo del mes.
9 Colaborador Técnico Envia ia informacidén del consolidado de costo de érdenes
Electromecanico de trabajo al encargado de elaborar el PAO Regional
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Referencia 42.3-43.3-44.3-45.2

Ambito de Competencia

Vigencia Gerencias Regionales Hoja -
Dia Mes Afio Depto. Operaciones Regional — Area de 1 de?2
Mantenimiento Electromecanico
01 2015 Cddigo: 57.3.14.16
08 . 2019 Codigo: 42.3-43.3-44.3-45.2. 3 19.52

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Planilla de Vlatncos del area de mantenimiento
electromecanico regional.

Insumos:

Personal del Area de

Presenta Recibo de Viaticos a Auxiliar Administrativo

1 Mantenimiento .
- , electromecani
electromecanico regional anico
2 Auxiliar Administrativo Recibe los recibos de vidticos y revisa que contenga firma y
electromecanico sello, nombre completo, codige y firma del empleado
3 Auxiliar Administrativo Compara los recibos de viaticos con las érdenes de trahajo
electromecanico ya recibidas.
Elabora la planilla de vidticos del 4rea de mantenimiento
4 Auxiliar Administrativo electromecanico regional y remite la planilla y recibos al
electromecdénico Coordinador de mantenimiento electromecanico para
revisién y visto bueno.
Coordinador de | Firma- de visto bueno y remite al Auxiliar Administrativo
> mantenimiento electromecénico !
glectromecanico
6 Auxiliar administrativo Recibe y remite al Jefe de Operaciones Regional para su
electromecanico autorizacién
. Region Central:
Jefe de Operaciones , . . : -
7 . P Recibe y Firma de autorizado y remite al Auxiliar
Regional C : .
Administrativo electromecanico
8 Auxiliar Administrativo Region Central:
electromecanico Recibe y remite al Gerente Region Central para autorizacién
Region Central:
9 Gerente Regional Recibe y firma de autorizado y remite al auxiliar
administrativo electromecanico
' Auxiliar inistrativo ) ; . . . .
10 administr Recibe y remite al &rea administrativa regional

electromecanico
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Referencia 42.3-43.3-44.3-45.2

Ambito de Competencia

Vigencia Gerencias Regionales Hoja
Dia Mes Afio Depto. Operaciones Regional — Area de 1 de3
Mantenimiento Electromecanico
01 2015 Codigo: 57.3.14.17
08 2019 Cédigo: 42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.53
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Planilla mensual de Horas Tiempo
extraordinario.
Insumos:

Recibe el Reporte de Horas Extras del Personal del 4rea de
Mantenimientio Electromecanico anexando copia de la orden
1 Auxiliar administrativo de trabajo. previamente firmados por el Coordinador de
Electromecanico. Mantenimiento Electromecanico o el Ingeniero Colaborador
Electromecanico o el Supetrvisor Electromecanico
> Auxiliar administrativo Revisa el reporte de horas extras y confronta con las
Electromecanico. ordenes de trabajo
3 Auxiliar administrativo Remite el o los reportes de horas extras con sus anexos al
Electromecanico. Jefe de Operaciones Regional para firma
4 Jefe de Operaciones Firma el o los reportes de horas extras y remite al Auxiliar
Regional administrativo eleciromecanico
5 Auxiliar administrativo Elabora la planilla de horas extras con base a los reportes y
Electromecanico. envia al Jefe de Operaciones Regional
6 Jefe de Operaciones Firma la planilla de horas extras y remite al Auxiliar
Regional administrativo electromecanico
7 Auxiliar administrativo Recibe y remite al Gerente Regional para firma de
Electromecanico. autorizacion
8 Gerente Regional Firma y remite al Auxiliar administrativo electromecanico
9 Auxiliar administrativo Recibe y remite al area de Recursos Humanos regional y
Electromecanico guarda copia para su archivo
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Asimismo, solicitan el cambio de nombre y retiro de los siguientes procedimientos aprobados por Junta de
Gobierno segun Acuerdo S0O-150115-6.4.1:

Procedimientos con cambio de nombre:

“’v;Nombre procedumento a
i actualizar.

Nombre proeedlml

Justlficaclon delvcamblo

Mantenlmlento Preventivo de
Lineas Eléctricas Primarias y/o
Subestacion Eléctrica. Codigo:
42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.41

Mantemmlento Preventlvo de
Lineas Eléctricas Primarias
Cédigo: 57.3.14.03

Con el camblo de nombre se
describe mejor el procedimiento
que se realiza

Mantenimiento Correctivo de

| Lineas Eléctricas Primarias y/o
| Subestacion Eléctrica. Cédigo:

42.3-43.3-44.3-45.2.3.19.42

Mantenimiento Correctivo de
Lineas Eléctricas Primarias
Cddigo: 57.3.14.04 .

Con el cambio de nombre se
describe mejor el procedimiento
gue se realiza

Solicitar a Bodega Equipo,
materiales y/o accesorios.
Cédigo: 42.3-43.3-44.3-
45.2.3.19.47

Solicitar a Bodega Matéria Prima
y/o accesorios. Cédigo:
57.3.14.09

Con el cambio de nombre se
describe mejor los materiales a
retirar de Bodega

Entrega de equipos
electromecanicos fuera de uso
por mal estado u obsoleto.
Cédigo: 42.3-43.3-44.3-
45.2.3.19.48

Entrega de equipos,
electromecanicos fuera de uso.’
Cddigo: 57.3.14.10

Con el nuevo nombre se
especifica el estado del bien a
entregar

Elaboracién de Planilla de
Viaticos del area de
mantenimiento electromecanico

452.3.19.52

regional. Codigo: 42.3-43.3-44.3-

Elaboracién de Planilla de ;
Viaticos. Cédigo: 57.3.14.16

Esta planilla corresponde al area
de mantenimiento
electromecanico, la cual se
remite al drea de RRHH para su
consolidacién.

Elaboracion de Planilla mensual
de Horas Tiempo extraordinario.
Cédigo: 42.3-43.3-44.3-
45.2.3.19.53

Elaboracién de Planilla Horas
Tiempo extraordinario. Cédigo:
57.3.14.17

Esta planilla corresponde al area
de mantenimiento
electromecanico, la cual se
remite al area de RRHH para su
consolidacidn.

Procedimientos a retirar:

Este procedimlento ya no aphca

Elaboracién de Permiso de 57.3.14. 11

Circulacién de Vehiculo y para ninguna region ya que lo
Entrega de Vales de realiza el area de transporte y el
Combustible. drea de combustible regional
Fabricacion de elementos para 57.3.14.13 Este procedimiento corresponde
reparacion de equipos en al Area de mantenimiento
general, para usuario externo de electromecanico central
Gerencia de Mantenimiento ,
electromecanico

Manejo de Caja Chica 57.3.14.18 Este procedimiento lo efectia el

Departamento Administrativo
Regional
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En consideracion a lo antes detallado SE ACUERDA: Autorizar a la Gerencia de Planificacion y
Desarrollo para que incorpore la oficializacion de las actualizaciones en el Manual de Politicas y
Procedimientos del Area de Mantenimiento Electromecénico del Departamento de
Operacmnes Regionales.
Sin mas que hacer constar se da por finalizada la presente reunion a las once de la mafiana del dia
diez de septiembre del afio dos mil dlecmue Gtes, " .

e

probo: Arg, Frederick Benitez Cardong.
residentg ANDA '

Vo.Bo.A". Nq%c/elazaﬁbeth
Gerente Re Central

Central

/

Vo.BolIng | Ajlrdelfo Lopez
Gerente Region Oriental

Valigo: Licda. Yepit Guerrero de NUREZ
erente de Planfficacion y Desarrollo
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