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Introducción

¿Por qué una ponencia de procedimientos, en 

mantenimiento?

No es más entretenido 

hablar de……..

Procesos principales de mantenimiento
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Gestión de servicios IT Gestión de RRHH Gestión de Terceros Gestión de Materiales
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Presupuesto

Planificación y 

Programación de las 

paradas

Ejecución de 

paradas

Programación semanal
Ejecución Mantención 

programación

Control de 

presupuesto

Respuesta rápida

Balances
Análisis 

técnicos 

Puntuales

Mejoramiento 

Continuo

Control del 

rendimiento

Elaboración del plan plurianual 

(Masterplan)

Rediseño operativo de la mantención (Políticas, sistema de 

gestión, planes de mantención preventiva, métodos, 

procedimientos

estratégicos Sub procesos de apoyoSub Procesos 

Operativos 

Estratégicos
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Proceso

Estándar

Introducción

Conjunto de actividades mutuamente 

relacionadas o que interactúan, las cuales 

transforman elementos de entrada en 

resultados.

ISO 9000:2015, Sistemas de gestión de la 

calidad - Fundamentos y vocabulario

Un documento, establecido por consenso y 

aprobado por un organismo reconocido, que 

proporciona, para un uso común y repetido, 

reglas, directrices o características para 

actividades o sus resultados, dirigido a la 

consecución del grado óptimo de un contexto 

determinado.

ISO/IEC Guide 2:2004

Procedimiento

Estandarización

Definiciones CLAVE

La actividad de establecer, con respecto a 

problemas reales o potenciales, disposiciones 

para el uso común y repetido, destinadas a 

lograr un grado óptimo de orden en un 

contexto determinado. Incluye la formulación, 

emisión y aplicación de normas.
ISO/IEC Guide 2:2004

Forma especificada de llevar a cabo una 

actividad o un proceso.
ISO 9000:2015, Sistemas de gestión de la calidad - 

Fundamentos y vocabulario
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Instrucción de trabajo

• Un procedimiento es una 
descripción de las actividades 
involucradas en el flujo de un 
trabajo. En otras palabras, es una 
macro y un script estandarizado 
de todas las actividades de un 
proceso. 

• La Instrucción de Trabajo (WI) es 
una descripción detallada de 
una sola actividad.

• En mantenimiento, es común 
que se integre la instrucción de 
trabajo al procedimiento

Trabajo estandarizado

Proceso

Procedimiento
Instrucción de 

trabajo

DEFINICION DE 
PROCEDIMIENTO
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Procedimiento Operativo Estándar de 
Mantenimiento – (SOP de mantenimiento)

Los procedimientos de mantenimiento son 

instrucciones y pautas documentadas que describen 

los pasos y actividades necesarios para inspeccionar, 

reparar, reparar y mantener un equipo, maquinaria o 

sistema.

Es un documento que contiene instrucciones "paso a 

paso" sobre cómo realizar las tareas de manera 

correcta y eficiente.

Los procedimientos de mantenimiento son 

instrucciones escritas que, cuando son seguidas por el 

personal de mantenimiento, garantizarán que el equipo 

funcione según lo diseñado dentro de los límites 

operativos seguros.

CUATRO secciones del procedimiento

QUIÉN

CON QUÉ

CÓMO

A QUÉ1 3

2 4
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Partes de un procedimiento

Descripción

Alcance

Herramientas y 

materiales

Frecuencias y 

condiciones de 

operación

Consideraciones 

de Seguridad

Pasos de la 

tarea

Registro y 

documentación

Pasos de la 

tarea

Ilustraciones

Proceso para creación de procedimientos

Identificar necesidad

del Procedimiento

Existe 

Procedimiento

Crear Procedimiento

Solicitar acceso

Procedimiento

Aprobado

Sistema de 

documentación

Identificar Tipo

de Procedimiento

Actualizar 

Procedimiento

Modificar

Procedimiento

Modificar 

Procedimiento

Asignar responsable

Proceso de 

Aprobación

Asociar a Estándar 

de Trabajo

Sí

No

Sí

No

Sí

No

Fin 

Proceso

Asignar responsable

α

α
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Contenido del procedimiento

A QUÉ se le hace la tarea

Descripción - 
Nombre de la tarea

• Nombre 
concreto que 
identifique la 
tarea a 
efectuar

• Utilice siempre 
verbo en 
infinitivo 
(cambiar 
aceite, 
Colectar datos)

Identificación del 
procedimiento

• Nomenclatura 
utilizada por la 
planta

• Opcional

Alcance  de la tarea

• Describir a qué 
máquinas y 
contexto 
operacional 
aplica 

• Condición de 
operación

Autor*

• Quién escribió 
el 
procedimiento 
(siglas)

Autorización*

• Quién autorizó 
el 
procedimiento 
(siglas)

Fecha*

• De creación

• Fecha de 
autorización

Versión*

• Nomenclatura 
de versión o 
Fecha de la 
última 
actualización
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QUIÉN hace la tarea

Frecuencia 
Periodicidad

• Basado en 
condición

• Por excepción

Tiempo estimado 
Tiempo de 

preparación

• Tiempo de 
permisos

• Tiempo de LO/TO

• Tiempo de 
ejecución

• Tiempo de cierre 
y liberación

Personas 
requeridas

• Para ejecutar

• Soporte

• Supervisión

• Reglamento

Competencias 
requeridas

• Nivel

• Certificación

• Acreditación

CON QUÉ se hace la tarea

Consideraciones 
de Seguridad

• Permisos

• Legales o 
ecológicos

Equipo

• EPP

• Emergencia

• Grúas, 
montacargas, 
etc.

• Herramientas

• Materiales

• Equipo especial

• Iluminación

• Etc.

Formatos y Listas

• Verificación

• Comprobación

Registro y 
Documentación

• Reporte

• Incidencias

• Hallazgos
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CÓMO se hace la tarea

Pasos

• Preparación

• Seguridad

• Tarea

Referencias de 
instalación

• Manuales

• Documentos 
técnicos

• Estándares

Especificaciones

• Tolerancias

• Ajustes

• Etc.

Material gráfico

• Fotos

• Ilustraciones

• Diagramas

• Enlaces a 
video

Diagrama de flujo de la tarea

• El diagrama de flujo permite identificar los 

pasos necesarios y las disyuntivas y 

decisiones que se pueden presentar 

durante la tarea

• Ayuda a identificar la secuencia de pasos 

de la tarea

• Facilita la revisión de la secuencia

• Facilita la identificación de la mejor práctica

• Permite identificar pasos omitidos.
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Trabajo en GRUPO

EJERCICIO 

Crear un diagrama de 

flujo para aseo bucal

EJERCICIO 

Trabajo en EQUIPOS
Escribir el procedimiento
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Utiliza el formato:

Disciplina Operativa

Disciplina Operativa

• El objetivo del proceso de 
Disciplina Operativa, es asegurar 
que las actividades/operaciones 
sean llevadas a cabo  correcta y 
consistentemente a través de …

DIsciplina

CAlidad

COmunicación 

CUmplimiento
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La importancia de los detalles

¿Qué 
APRENDIMOS?
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Nelson Cuello

Ncuellor@gmail.com
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