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	OBSERVACIONES

	Aclaración: 

La Dirección de la empresa establece, que toda la documentación que se utiliza en la empresa y/o integra el SGI de la misma, contenga el nombre y logotipo con el cual es reconocida por sus Clientes y mercado en general. Respondiendo a la siguiente denominación comercial Green Oil Services (GOS).



	SOPORTE  INFORMÁTICO
	MAN-PE-001 Gestión de Mantenimiento


	CONTROL DE EMISIÓN


	ELABORO:

L.D.

Gerente de Mantenimiento
	CONTROLO:

F.A.
Referente SGI
	APROBO:

F.G.

Gerente Operativo


1.
OBJETIVO
Mantener los activos de la empresa, GOS, en completa funcionalidad, dentro de los estándares de calidad determinados internamente para poder satisfacer los requisitos del cliente.

Establecer la metodología de trabajo del Sector de Mantenimiento, ya sea en las instalaciones físicas de los centros operativos de la empresa o en yacimiento, dependiendo de la actividad a desarrollar. 

Ser referente en las incumbencias del sector para el resto de la empresa.

Difundir dicho procedimiento al resto de la compañía para mejorar el trabajo en equipo.

2.
ALCANCE
Programación y realización del mantenimiento preventivo anual de los activos de la empresa. Identificación de fallas y/o desvíos en los activos de la empresa, y programación y realización del mantenimiento correctivo correspondiente.

Sector de Mantenimiento de la empresa, GOS. Resto de sectores de la empresa, con los cuales se tiene interrelación diaria.
3.
DEFINICIONES 
· GOS: Green Oil Services.
· MAN: Mantenimiento
· Mantenimiento: Se entiende por el mismo, al conjunto de operaciones destinadas a asegurar el normal funcionamiento de los activos de la empresa.
· Mantenimiento Correctivo: Conjunto de actividades que llevan a cabo la identificación, corrección y reparación de un desvío y/o falla de un activo de la empresa. Este mantenimiento puede ser programado o de urgencia.
· Mantenimiento Preventivo: Conjunto de actividades que tienen por objetivo el reemplazo de ciertos componentes propios del activo, para reducir la probabilidad de falla o la degradación funcional del mismo, extendiendo su vida útil. Además, con este mantenimiento se intenta identificar posibles futuras fallas del activo para planificar tareas de mantenimiento correctivo correlacionadas.
· Mantenimiento Predictivo: Corresponde a una especie del mantenimiento preventivo, se llevan a cabo estudios sobre diversas variables de los componentes del activo para determinar el estado y operatividad del mismo.

· OT/OM: Orden de Trabajo/Orden de Mantenimiento. Documento generado en el sistema de Intranet, donde mediante una Solicitud de un cliente interno o desde mantenimiento se autoriza una intervención sobre una unidad.
· PCL: Planificación, Coordinación y Logística.
· Plan de calibración: El plan de calibración comprende la programación de las actividades de calibración de los instrumentos de medición de la empresa.
· PMP: Plan de mantenimiento preventivo. Compuesto por las tareas de mantenimiento preventivo a realizar sobre cada unidad y proyectada su intervención en el calendario anual.
· Recursos físicos: Entiéndase por recursos físicos toda la planta física de la institución como muebles y enseres, parque automotor, instalaciones y herramientas, con todo lo que se puede desarrollar las actividades de mantenimiento de la empresa.
· RRHH: Recursos humanos

· SGI: Sistema de gestión integrado

· SMA: Seguridad y medio ambiente
· SM: Solicitud de Mantenimiento en Intranet. Documento donde se realiza una solicitud interna de la empresa para realizar un pedido de mantenimiento sobre una unidad.

4.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
-Manuales e instrucciones de los equipos y maquinarias.
- SGI-PN-003 No Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas.
5.
RESPONSABLES 
Gerente General

· Asegurar la provisión de los recursos humanos y el equipamiento necesario para el cumplimiento de este procedimiento.

· Demostrar liderazgo y compromiso con respecto al SGI.

Gerente de Mantenimiento 
· Realizar asignación de actividades en conjunto con los supervisores de mantenimiento y garantizar que las mismas se desarrollen bajo lo establecido en este procedimiento.

· Gestionar y proporcionar los recursos necesarios para que el personal de mantenimiento pueda llevar a cabo las actividades bajo el procedimiento en cuestión.
· Definir pautas de acción ante imprevistos e inconvenientes que dificulten la aplicación del procedimiento para el trabajo establecido.

· Elaborar un plan en conjunto con el gerente de operaciones para cumplir el PMP teniendo en consideración los siguientes puntos:
· Objetivos planteados para el año en cuestión
· Cantidad de servicios de operaciones proyectados a realizar

· Cantidad de flota total actual, y posibilidad de incorporar nueva
· Investigar y desarrollar mejoras en los equipos y en el desempeño del sector.

· Realizar informes y elevarlos a dirección.

Gerente de Operaciones

· Trabajar en equipo en conjunto con el Gerente de Mantenimiento para planificar el PMP anual.

· Cooperar con el Gerente de Mantenimiento para cumplir con el PMP.
Supervisor de Mantenimiento 

· Supervisar y controlar el desarrollo de actividades de acuerdo a lo establecido en el presente procedimiento.

· Asignar tareas al personal de mantenimiento y dar soporte técnico para su desarrollo.
· Informar a gerencia el avance del desarrollo de las actividades.

· Asegurar el cumplimiento del procedimiento en cuestión y las medidas de seguridad que aplican.
Personal de Mantenimiento
· Ejecutar las tareas de acuerdo a las directivas emanadas por el supervisor de mantenimiento, cumpliendo las normativas del presente procedimiento.
· Desempeñar las actividades de mantenimiento de manera segura, garantizando un resultado final de la actividad tal que el activo quede en condiciones operativas.

· Informar a su superior los avances e inconvenientes presentes en el desarrollo de sus actividades según procedimiento.

Gerente de SMA

· Cumplir con lo establecido en el presente procedimiento.

· Trabajar en conjunto con el gerente y los supervisores de mantenimiento para realizar los trabajos de manera segura y con el menor impacto posible al medio ambiente. 

Gerente de Compras
· Cumplir con lo establecido en el presente procedimiento.
· Trabajar en conjunto con el gerente y los supervisores de Mantenimiento para poder abastecer al sector de manera eficiente y al día, disminuyendo los gastos en repuestos y reparaciones, y garantizando la calidad y confiabilidad de los proveedores.
Responsable de Pañol
· Cumplir con lo establecido en el presente procedimiento.

· Administrar el stock requerido para satisfacer las necesidades del sector de Mantenimiento y garantizar el stock mínimo requerido.

Personal de PCL
· Cumplir con lo establecido en el presente procedimiento.

· Realizar la coordinación necesaria con el personal de mantenimiento, supervisores y gerentes para llevar a cabo todo el trabajo de mantenimiento requerido según el procedimiento.
Personal administrativo de Mantenimiento
· Cumplir con lo establecido en el presente procedimiento.

· Realizar el seguimiento de las Órdenes de Mantenimiento, tanto las nuevas como las que se encuentran en proceso.

· Mantener actualizada toda la base de datos del sector de Mantenimiento. 

6.
DESARROLLO 
A continuación se describe el proceso de mantenimiento de la empresa, el mismo se puede observar en el diagrama de flujo “Anexo I”.
6.1. Entradas del proceso
El proceso de mantenimiento se puede iniciar por algunas de las siguientes tres formas:

· Incorporación de una unidad nueva a la flota presente de la empresa.
Al incorporar una unidad nueva a la empresa se le debe realizar una inspección inicial, carga de datos en Intranet y puesta a punto. Todo esto se desarrolla mediante una OM. Luego se agrega esta unidad al Master PMP.
· Cumplimiento del Master PMP. (Desarrollado en 6.5)
Según las características propias de cada unidad se le asigna un plan de mantenimiento preventivo para garantizar el mejor rendimiento posible. Al realizar esto sobre todas las unidades se obtiene el Master PMP, mediante el cual se le generan OM a cada unidad de carácter preventivo.

· Solicitud de Mantenimiento por un cliente interno.

Ante la detección de una falla o desvío por parte del usuario de la unidad, debe informárselo a su supervisor para que realice la SM correspondiente en sistema. El personal de mantenimiento analiza la solicitud y determina si se le asigna una OM. 
La SM por parte del supervisor puede ser originada por algún desvío detectado por la operadora. Esto a su vez requiere el seguimiento del desvío a través de una “No Conformidad” según el procedimiento SGI-PN-003 No Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas. 
6.2. Generación de OM

Todas las entradas del proceso tienen como paso siguiente la generación de una OM.

En esta instancia el supervisor de mantenimiento establece las acciones requeridas para llevar a cabo esta OM, debe verificar que se tengan los recursos necesarios para poder realizar esta actividad, caso contrario debe dar aviso al Gerente de Mantenimiento, quien será el responsable de generar una NP, con la autorización del Gerente General, para que el sector de compras consiga los insumos requeridos.

Definidas las acciones necesarias para realizar la OM sobre la unidad, el supervisor de mantenimiento asignará las actividades correspondientes a cada personal de mantenimiento según su perfil de puesto y/o habilidades personales. Además, el personal debe tener la capacitación correspondiente y los conocimientos de seguridad para realizar la tarea, de forma contraria se gestionarán las capacitaciones necesarias en conjunto con RRHH y SMA.

6.3. Seguimiento de OM

El personal de mantenimiento realizará las tareas indicadas en la OM y el supervisor será el encargado de dar soporte técnico y realizar el seguimiento de las actividades mediante una planilla de control, donde se verificará el cumplimiento de todas las actividades previstas.

Una vez finalizadas todas las tareas que corresponden a la OM, el supervisor corroborará su cumplimiento y el estado final de la unidad y le dará cierre a la OM, informándolo al Gerente de Mantenimiento.

En caso de no completar todas las tareas durante la intervención programada, el personal de mantenimiento entregará la planilla de control con tareas “pendientes” y el Supervisor o Gerente de Mantenimiento cerrarán la OM con pendientes. También se podrán detectar nuevos desvíos, que no hayan sido reportados y que no estén en la planilla de control, de ser posible se realizarán durante la intervención actual, sino quedarán como “pendientes”, para la próxima OM.

Todas las observaciones y tareas pendientes generarán una nueva OM sobre la unidad, que se deberá reprogramar.

6.4. Salida del proceso

En base a la información obtenida de las OM, el Gerente de Mantenimiento realizará un reporte mensual del sector para presentar a dirección y un seguimiento del cumplimiento del PMP. Mediante los cuales se podrá analizar y tomar decisiones para obtener una mejora continua en el proceso.
De manera anual, durante la revisión por la dirección, se evaluará el desempeño del sector, lo que permitirá tomar acciones y establecer objetivos a mediano y largo plazo que contribuyan a la mejora del sector.

6.5. Mantenimiento preventivo

Para garantizar la mayor operatividad de las unidades de la empresa, el Gerente de Mantenimiento realiza de manera anual un PMP, el cuál se elabora en base a los manuales de usuario de cada equipo y/o herramienta en conjunto con los conocimientos técnicos del personal operativo. Este PMP establece la frecuencia del mantenimiento preventivo a realizar sobre cada unidad y las tareas básicas de inspección y mantenimiento.
Este PMP se encuentra en el documento “Programa de Mantenimiento Preventivo de GOS”, y el mismo se elabora en conjunto con el Gerente de Operaciones, en base a los objetivos anuales de la empresa.
7. Registros asociados
Para el cumplimiento del presente procedimiento se cuenta con los siguientes registros:

· OM: Orden de Mantenimiento en Intranet.
· Planilla de Control: Planilla de Control de la OM, se encuentra en Intranet.

· Plan de Mantenimiento Preventivo: Plan que considera el Mantenimiento Preventivo a realizar según el tipo de unidad y su proyección anual.
· Check List de PMP: Planillas de chequeo de las unidades que se realiza en el Mantenimiento Preventivo, se encuentran en el servidor.
· Resumen de Mantenimiento de Unidades: Para las unidades livianas o pesadas se cuenta con una planilla del resumen del mantenimiento realizado sobre ellas.
8. Anexos

· Anexo I: Diagrama de Flujo del proceso de mantenimiento, incluyendo el registro y la documentación relacionada.
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RECUERDE: Si se imprime este documento se convierte en una copia NO CONTROLADA, solicite

A SGI una copia controlada.
Base Operativa NQN: CONQUISTADORES DEL DESIERTO  Nº 2450 – TE (0299) 4009312/3 – CP (8300) Neuquén

Centro Operativo Catriel: Sección Chacra S/N  - TE (0299) 154271191

E-mail: grupooas@grupooas.com.ar / www.grupooas.com.ar

