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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la planificacién, programacidn, ejecucion, seguimiento y cierre
de los mantenimientos preventivos de la flota vehicular y maquinaria, garantizando la
disponibilidad, confiabilidad y trazabilidad de las actividades mediante el uso del sistema AIDA
y la base de programacién de mantenimiento preventivo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los vehiculos y equipos de la compafiia que cuentan con
planes de mantenimiento preventivo basados en horas de operacidén y/o kildémetros recorridos.

3. CONDICIONES GENERALES
Indicadores:

* Cumplimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo (%).

®* Mantenimientos ejecutados en la fecha programada.

® Disponibilidad mecdnica de la flota.

®* Horas/Kildmetros de desviacién respecto a la programacion.

* Cumplimiento del cierre técnico de las OT.
4. DESCRIPCION

4.1 Actualizacién de informacion operacional

El Area de Control Operativo registra diariamente en el sistema AIDA los horémetros y kilémetros
reportados por cada vehiculo y equipo, garantizando que la informacidn utilizada para la

programacion del mantenimiento sea confiable y actualizada.

Responsable: Control Operativo

4.2 Validacién de equipos préximos a mantenimiento

Semanalmente, el Planeador de Mantenimiento consulta la informacién registrada en AIDA y
valida en la base de datos Programaciéon de Mantenimiento Preventivo 500 Horas los vehiculos
y equipos que se encuentran préximos a cumplir su frecuencia de mantenimiento o que ya

requieren intervencion.
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Responsable: Planeador de Mantenimiento

4.3 Programaciéon mensual

Una vez al mes, el Planeador consolida el cronograma de mantenimiento preventivo y lo
comunica a las areas involucradas, con el fin de coordinar la disponibilidad de los equipos y los

recursos necesarios para su intervencion.

Responsable: Planeador de Mantenimiento

4.4 Generacién de Ordenes de Trabajo

Con base en la programacion establecida y el tipo de mantenimiento requerido, el Planeador
genera las respectivas Ordenes de Trabajo (OT) en el sistema y las asigna semanalmente a cada

Lider de Mantenimiento para su ejecucion.

Responsable: Planeador de Mantenimiento

4.5 Planeacién de recursos

El Lider de Mantenimiento revisa las drdenes asignadas y, en conjunto con el Técnico Lubricador,
valida la disponibilidad de los insumos, lubricantes, repuestos, herramientas y demds recursos

requeridos para ejecutar el mantenimiento.
Responsables: Lider de Mantenimiento y Técnico Lubricador

4.6 Coordinacidén de la intervencion

El Lider de Mantenimiento coordina con el Area Operativa la fecha y hora de ingreso del vehiculo

o equipo al taller, procurando minimizar el impacto sobre la operacidn.

Responsables: Lider de Mantenimiento y Area Operativa

4.7 Ejecucién del mantenimiento preventivo
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El personal técnico ejecuta las actividades establecidas en el plan de mantenimiento preventivo
conforme a los procedimientos técnicos y listas de chequeo vigentes. Al finalizar la intervencion,
el Lider de Mantenimiento verifica que las actividades fueron ejecutadas correctamente y recibe

el trabajo a satisfaccion.

Responsables: Técnicos de Mantenimiento y Lider de Mantenimiento

4.8 Actualizacién de la programacion

Una vez finalizado el mantenimiento, el Lider de Mantenimiento entrega la documentacion
correspondiente al Planeador, quien actualiza los horémetros y/o kildmetros de mantenimiento
en labase "Programacion de Mantenimiento Preventivo 500 Horas", dejando registrada la nueva

fechay condicién para la siguiente intervencion.

Responsables: Lider de Mantenimiento y Planeador

4.9 Actualizacion de la programacion

Una vez finalizado el mantenimiento, el Lider de Mantenimiento entrega la documentacion
correspondiente al Planeador, quien actualiza los horémetros y/o kildmetros de mantenimiento
en labase "Programacion de Mantenimiento Preventivo 500 Horas", dejando registrada la nueva

fecha y condicién para la siguiente intervencion.

Responsables: Lider de Mantenimiento y Planeador

4.10 Cierre técnico y archivo documental

Posteriormente, el Lider entrega las Ordenes de Trabajo al Asistente Administrativo de
Mantenimiento, quien realiza el cierre técnico en el sistema, verifica que la informacidn esté
completa y archiva las érdenes escaneadas en la carpeta digital correspondiente al vehiculo o

equipo, garantizando la trazabilidad documental.

Responsable: Asistente Administrativo de Mantenimiento
5. DIAGRAMA DE FLUJO
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=== Flujo alterno

ENTOS Y REGISTROS

« Lista de Chequeo Operacional (GMA-RE-01)

— Flyjo normal « Programacién Mantenimiento Preventivo 500 Horas (GMA-RE-02)

« Ordenes de Trabajo (GMA-RE-03)
« Cierre Técnico de OT (GMA-RE-04)
« Historial de Mantenimiento (GMA-RE-05)
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
item Proceso Documento Cédigo
1 Operaciones Lista de Chequeo Operacional GMA-RE-01
2 Mantenimiento Programacion Mantenimiento | GMA-RE-02
Preventivo 500 Horas
3 Mantenimiento Orden de Trabajo (OT) GMA-RE-03
4 Mantenimiento Cierre Técnico de OT GMA-RE-04
5 Mantenimiento Historial de Mantenimiento GMA-RE-05
7. CONTROL DE CAMBIOS
Versiéon N° Fecha Cambios
1 31/07/2026 Creacion
8. RESPONSABLES
Firmas autorizadas Cargo Nombre
Elaboré Gerente de Mantenimiento Mauricio Orozo

Coordinador de Mantenimiento

Carlos Franco

Reviso Lider de Mantenimiento

Lider de Mantenimiento

Auxiliar de Mantenimiento

Gabriel Diaz
Jose Alejandro Marquez

Yeimy Montoya

Aprobé Gerente de Mantenimiento

Mauricio Orozco




