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DESCRIPCION: El objetivo de este trabajo es elaborar el manual de procedimientos
operativos del area de inaldambricos para el proyecto EPM Bogota de J.E. Jaimes Ingenieros
S.A. empresa contratista encargada del mantenimiento correctivo y preventivo de la red
telefonia tanto aldmbrica como inalambrica de E.P.M. Bogota.

La idea surgi6 de la necesidad por parte de J.E. Jaimes Ingenieros S.A. de cumplir con los
requisitos establecidos en su sistema de gestién de calidad para obtener por parte del
ICONTEC (realiza auditorias para verificar el cumplimiento de cada uno de los puntos
establecidos en el sistema de gestion de calidad) la renovacion de la certificacion 1ISO 9001.

Los procedimientos elaborados corresponden a las actividades de traslados, cambios,
retiros, reparaciones y programacion de las o6rdenes de trabajo entregadas por EPM
Bogota.

En el texto se describe de manera general los elementos que conforman un sistema WLL
(wireless local loop. Tecnologia utilizada por EPM Bogota para suministrar servicio de
telefonia fija inalambrica), las herramientas, materiales y elementos de seguridad
necesarios para la instalaciéon de una linea telefénica inalambrica, se define que es un
sistema de gestion y se presenta una breve explicacion de los sistemas de gestidn
ambiental, de seguridad y salud ocupacional y de calidad definidos en las normas ISO
14000, ISO 9000 y OSHAS 18000 respectivamente; en la parte final se encuentran los
procedimientos elaborados en un formato en el cual se tienen en cuenta la seguridad y
salud ocupacional, la parte ambiental y la parte de calidad.
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INTRODUCCION

Dentro de todo sistema de gestion de calidad la documentacion de
procedimientos y elaboracion de los manuales de capacitacion para las
diferentes actividades realizadas en la parte operativa son fundamentales, lo
que garantiza el funcionamiento 6ptimo de la empresa y a su vez facilita los
medios para poder capacitar a nuevo personal sin tener que incurrir en

contratacion de personal externo.

En el presente texto se recopild6 la informacion necesaria acerca del
funcionamiento de la parte operativa del area de telefonia inalambrica del
proyecto EPM Bogota, que realiza J.E. Jaimes Ingenieros como empresa
contratista para el mantenimiento correctivo y preventivo de la infraestructura
de acceso de telefonia tanto inalambrica como aldambrica de EPM Bogota y
acerca de los sistemas de gestion de calidad, ambiental y seguridad y salud

ocupacional.

Los procedimientos fueron documentados en un nuevo formato
implementado por J.E. Jaimes Ingenieros dentro del cual se tienen en cuenta
las normas de gestiéon de calidad (ISO 9001:2000), de gestion ambiental

(ISO 14000) y la de salud ocupacional y seguridad industrial (OSHAS



18000); En estas dos ultimas certificaciones, la empresa esta realizando las

actividades necesarias para su acreditacion.



1. SISTEMA DE TELEFONIA INALAMBRICA WLL

El WLL (Wireless Local Loop) es el conjunto de varias tecnologias que se
utilizan con un mismo fin: dar acceso a la red telefénica sin necesidad de

tender cables.

En resumen, el servicio que ofrece es de teléfonos fijos inalambricos,
parecidos a los celulares, pero que soélo operan desde el hogar y permiten

navegar por Internet.

1.1. ELEMENTOS DE UN SISTEMA WLL

Un sistema WLL esta formado por cuatro elementos (Véase figura 1):

—

. Controlador De Estacién Base (BSC).

2. .Centro De Operacién Y Mantenimiento De Radio (OMC-R).

w

. Estacién Base Tranceptora (BTS).

4. Unidad De Abonado (SU).



Controlador De Estacion Base (BSC). Esta ubicado entre una central de
conmutacion local (LE) y la estacién base tranceptora (BTS). La BSC es la
interfaz entre la BTS y la LE, es decir, traduce protocolos y multiplexa

segmentos de tiempo.

La comunicacion entre el BSC y el OMC-R se realiza a través de una
conexion LAN (Ethernet) la cual permite que el BSC se comunique con el
centro de operaciéon y mantenimiento de radio (OMC-R), con el cual se
efectua el mantenimiento del sistema. Asi el BSC reporta la informacién de
monitoreo de si mismo o de los BTS al OMC-R, y recibe sefales de control

del personal de mantenimiento.

Las funciones principales del BSC son:

e Traducir protocolos entre sefiales de interfaz de BTE y LE.
e Hacer conexiones entre sefales de interfaz de BTS y LE.

e Permitir al OMC-R tener acceso a informacién de abonado.



Figura 1. Sistema de telefonia WLL.
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Centro De Operacion Y Mantenimiento De Radio (Omc-R). Supervisa y
controla remotamente la operacion y mantenimiento del sistema. Por medio
de una conexion LAN (Ethernet) el OMC-R controla al BSC. El OMC-R recibe
y visualiza la informacion de monitoreo enviada desde el BSC o BTS al
personal de mantenimiento y controla al BSC, BTS y SU en conformidad con

las instrucciones recibidas desde el personal de mantenimiento.



Principales funciones del OMC-R
a. Monitoreo y visualizacion.
v Visualizacién de la configuracién del sistema WLL.
v Indicacion del estado de funcionamiento de cada BSC y BTS debido al

cambio de estado por la ocurrencia de alarmas o de controles.

b. Mantenimiento.
v" Control manual para la localizacién de fallas tales como pruebas de
bucle en anillo para LE, BSC, BTS y SU.
c. Control.
d. Administracion
v' Seguridad. Solicitud de contrasefia para operar el OMC-R.
v' Configuracion de red. Visualizacion del estado actual del montaje de
las unidades en la cabina de BSC y bastidor de BTS.
v' Registro.

e Registro histérico de eventos. Registro de fechas, hora y
ubicacion del cambio de estado debido a fallas, pruebas o
control para todos los items de monitoreo.

e Registro histérico de fallas. Registro de fecha, hora y ubicacion

del cambio de estado debido a fallas.



Estacion Base Tranceptora (BTS). Es el componente principal de la
estacion celular WLL. Esta formada por un Equipo Tranceptor Base (BTE) y

la antena.

Unidad De Abonado (SU). Es la interfaz entre el aparato telefonico del
usuario y la BTS. La comunicacion entre la BTS y la SU se realiza por una

interfaz aérea.

1.2 COMO SE REALIZA UNA LLAMADA

Al iniciar la llamada, la SU que tiene el usuario en su casa u oficina solicita un
canal de comunicacion a la BTS, la cual informa a su BSC que la SU con su
numero ESN quiere hacer una llamada, la BSC verifica si el cliente esta
registrado en su base de datos y si lo esta le dice a la central telefénica que
el cliente necesita hacer una llamada, la cual verifica que servicios tiene
programados (LDN, LDI, Celular, entre otras) y en ese momento se establece

la llamada y se le asigna un canal de comunicacion.

1.3. DESCRIPCION DE EQUIPOS Y MATERIALES UTILIZADOS EN LA
INSTALACION DE UNA LINEA TELEFONICA INALAMBRICA.
Los equipos y materiales utilizados en la instalacion de una linea inalambrica

a un usuario son (Véase figura 2):



Antena omni direccional. e Cable eléctrico
Antena externa (unidireccional) e Toma Telefénica de sobreponery

conectores RJ11.

Mastil. e Toma eléctrica

Soporte. o Armellas.

Cable coaxial y conector. e Amarres plasticos.

SU unidad del usuario. e Chazos

Cable telefonico e Latiguillo DB9 — DB9 o DB9 — RJ45

Figura 2. Elementos De Una Linea Inalambrica
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Antena Omni Direccional. Es el punto de enlace entre la celda y la SU, se
utiliza una por cada linea telefénica y se instalan en la parte interna del
inmueble conectadas a la SU con una ganancia de 2dBm. Este material es

suministrado por EPM Bogota.

Antena Externa (Unidireccional). Es el punto de enlace entre la celda y el
usuario, se utiliza una por cada linea telefénica, se instalan en la parte
exterior del inmueble ya sea en mastil o sobre la pared de manera firme ya
que no debe presentar una oscilacion mayor a 5 grados dependiendo de los
niveles obtenidos. Cuando se instale mas de una antena, se debe mantener
una distancia minima de 80cm entre ellas. Este material es suministrado por

EPM Bogota. (Véase figura 3).

Mastil. Es el encargado de darle altura a la antena (direccional) para mejorar
los niveles de la sefial cuando esta se encuentra instalada en la parte externa
del inmueble, debe ser de material inoxidable y lo suficientemente rigido para
evitar oscilaciones. La distancia minima entre mastiles debe ser de 1m,
deben tener dos puntos de apoyo para garantizar una mejor fijacién, los
mastiles de 3 o0 mas metros se deben colocar como minimo con tres riendas,
si no es posible colocar riendas, entonces se deben colocar soportes sobre la

pared cada 15cm por metro.



Figura 3. Antena direccional y herrajes

Soporte. Se refiere al herraje utilizado para sostener el mastil, debe ser de
material inoxidable, y lo suficientemente fuerte para evitar que el mastil de
mueva. Dicho soporte sera fijado con chazo de expansion 5/16 pulgada con
su respectiva tuerca y arandela, teniendo en cuenta que el mastil quede

paralelo con la vertical.

Cable Coaxial y Conector. Son los encargados de llevar la sefal de la
antena a la SU o viceversa. No es recomendable realizar una instalacion
donde se utilicen mas de 20 metros debido a las pérdidas que presenta

(3dbm/m), por tal motivo, toda instalacion donde se requiera utilizar mas de

10



20 metros de coaxial debe ser autorizada por un supervisor de EPM Bogota.

Material suministrado por EPM Bogota

SU (Unidad de Usuario). Es el equipo encargado de transformar la sefal
recibida por la antena, ya sea en voz o datos dependiendo del uso de la
misma.(Véase figuras 4 y 5). Existen cuatro modelos que son LST 2000
(Plus, es la unidad utilizada por los reparadores de CDMA para verificar los
niveles de la sefal, también es asignada a los usuarios), LST 2200 (conocida
como solo voz, debido a que por lo general solo se utiliza para voz), LST
2300 (llamada telefax ya que sirve tanto para voz como para fax) y LST 2500
(conocida como 1X, al igual que la 2300, puede ser utilizada tanto para voz
como para datos con la diferencia que la transmisiéon de datos para la
conexion a Internet la hace en modo paquete y no en modo circuito como lo
hace la 2300). Las tres primeras trabajan con tecnologia CDMA y la cuarta
con CDMA ONE. Si la SU debe ser instalada en la parte exterior del
inmueble, se debera utilizar una caja metalica debidamente sellada para

proteger la unidad del agua, y el polvo.

Toma telefénica de sobreponer y conectores RJ11. Es el terminal donde

se hace la conexién entre la SU y cable telefénico. Se debe colocar una 'y

solo una extension telefénica por instalacion.

11



Figura 4. Antena Unidad de prueba(FM METER), unidad de usuario para
PHS

Cable teleféonico. Puede ser de uno o mas pares, apantallado para uso
interior y se debe instalar lo mas estéticamente posible utilizando silicona de
aplicacion eléctrica para su fijacion la cual se debe realizar preferiblemente

por las aristas y guarda escobas.

Cable eléctrico. Se utiliza para llevar corriente a la SU. Si la unidad se

instala en la parte externa del inmueble, se debe utilizar cable eléctrico

encauchetado de 2x16, o interno si es dentro del inmueble.

12



Figura 5. SU.Unidad de usuarios

Toma eléctrica. Se utiliza para sacar una derivacion eléctrica independiente
de las existentes en el inmueble y asi garantizar la continuidad de corriente a

la SU.

Armellas. Se utilizan para fijar el adaptador a la pared con la ayuda de los

amarres plasticos.

Amarres plasticos. Se utilizan para fijar el adaptador a las armellas,
recoger el cable del mismo y para fijar el cable coaxial al mastil. Seran

colocados cada 30cm.

13



Chazos. Son utilizados para figurar el cable coaxial tanto en el exterior como

en el interior del inmueble.

Latiguillo DB9 — DB9 o DB9 — RJ45. Son utilizados cuando el usuario
desea conectarse a Internet ya sea por el método convencional (LST 2300,
2200, LSP 2000) para el cual se utiliza el latiguillo DB9 — DB9 (Internet modo
circuito) o a través del servicio de AIRNET (LST 2500) en cuyo caso se utiliza
el latiguillo DB9 — RJ45, también cuando se desea recibir y enviar fax a

través de algun software se utiliza el computador.

14



2. HERRAMIENTAS Y ELEMENTOS DE SEGURIDAD

2.1 HERRAMIENTAS

Multimetro.

e Juego de llaves.

e Juego de destornilladores.

e Alicate.
e Bisturi.
e Corta frio.

e Ponchadora CDMA o PHS
e Ponchadora RJ11y RJ45.
e Extension.

e Taladro percutor.

e Unidad de prueba.

e Aparato de comunicacion

Multimetro digital. Se utiliza para medir voltajes, corrientes, continuidades y

Juego de brocas

Martillo

Caja de Herramientas
Vehiculo

Nivel

Pistola de silicona eléctrica
Pistola de silicona mecanica
Sonda metalica

Bocina de prueba

Escalera de dos cuerpos

Pinzas de punta.

resistencias para garantizar el adecuado funcionamiento de la SU.



Juego de llaves. Se utilizan para apretar las tuercas, tornillos necesarios
para la instalacién de los herrajes de la antena externa. Las llaves necesarias

son: 11mm, 10mm, 7/16 pulgada.

Juego de destornilladores. Se utilizan para fijar la SU, la toma eléctrica,

para instalar la acometida eléctrica y telefénica.

2.1.4. Ponchadoras. Se utilizan para colocar el conector al cable coaxial
(ponchadora CDMA o PHS) y para el terminal RJ11 que conecta el aparato

telefénico a la unidad (ponchadora RJ11 / RJ45)

Extension eléctrica. Se utiliza para traer corriente al area de trabajo cuando

esta carece de la misma.

Taladro percutor y Juego de brocas. Se utiliza para realizar los diferentes

tipos de perforaciones necesarios para realizar la instalacion. Las brocas

utilizadas son: 1/4 pulgada., 3/8 pulgada., 3/16 pulgada. y pasamuros.

Martillo. Se utiliza para colocar chazos y fijar grapas. Los mangos de

madera deben permanecer lisos, libres de rajaduras y bien ajustados.

16



Vehiculo. Se utiliza para transportar a la cuadrilla a los diferentes domicilios

donde se realizaran los trabajos.

Nivel. Se utiliza para garantizar que los herrajes, equipos y soportes queden

correctamente instalados.

Pistola de silicona eléctrica. Se utiliza para fijar el cable coaxial, asi como

el eléctrico y el telefénico para que el trabajo quede lo mas estético posible.

Pistola de silicona mecanica. Se utiliza para impermeabilizar los diferentes

lugares expuestos a la interperie y para sellar las perforaciones realizadas

durante la instalacion.

Sonda metalica. Se utiliza para realizar cableados a través de ducteria

existente en el inmueble.

Bocina de prueba. Se utiliza para hacer llamadas de prueba que sean

necesarias y para ingresarle comandos de programacion de la unidad

Escalera. Son de madera o de fibra de vidrio y de dos cuerpos. Se utiliza

siempre que se necesite acceder a un tejado o algun sitio alto.

17



Flexdbmetro. Se utiliza para medir la cantidad de material utilizado en una

instalacion.

Unidad de prueba y forro protector. Se utiliza para la verificacion de los
pilotos y los niveles de la sefal. Esta unidad de prueba es un equipo LG LSP
2000 para CDMA (Véase figura 5) y un FM METER para PHS( Véase

figura4).

Pinzas de punta. Se utilizan para doblar o retirar materiales de lugares poco

accesibles.

Aparato de comunicacion. Teléfono celular para reportar visitas, solicitar
creaciones de numero, entre otras actividades. En general se utiliza para

mantener comunicacion en todo momento con la central.

2.2. ELEMENTOS DE SEGURIDAD.

Son todos aquellos elementos que contribuyen a la proteccion del operario
contra riesgos a su salud o danos fisicos ocasionados durante sus labores.
Los requeridos para realizar de forma segura los diferentes tipos de trabajos

en el area de telefonia inalambrica son:

e Casco. e Cinturdn de seguridad.

18



e Guantes. e Manila.
e Overol. e Botas dieléctricas.

e Conos y cinta de seguridad. o Gafas.

Casco. Protege la cabeza de golpes y contactos con circuitos eléctricos. El
casco se debe utilizar en toda actividad donde se requiera proteger la

cabeza.

Guantes. Son los protectores de las manos al momento de realizar trabajos

con los distintos materiales y herramientas.

Dotaciéon. Protege el cuerpo y es la encargada de preservar la imagen
corporativa de la empresa. El overol y las botas son de uso obligatorio para
todas las actividades laborales y deben mantenerse en el mejor estado

posible.

Cinturén de seguridad y manila. En conjunto permiten al operario trabajar
en forma segura siempre que se encuentre en sitios altos El cinturdn esta
provisto de un gancho con un dispositivos de seguridad para impedir que se
suelte accidentalmente. Los cinturones y manilas deben ser inspeccionados
antes y después de terminado su uso y debe ser sustituido si presenta

alguno de los siguientes defectos:

19



e El cuero seco, cuarteado y deteriorado.
e Cortaduras o desgastes suficientes para debilitar el material.
e Costuras rotas, remaches, hebillas o ganchos gastados.

e Ganchos con muelles flojos o débiles, y hebillas con gancho suelto.

Conos y cinta de seguridad. Se utilizan cuando se trabaja en vias publicas.

Protege al trabajador de los vehiculos y sirve como signo de precaucion a

vehiculos y peatones.

20



3. EL SISTEMA DE GESTION.

El Sistema de gestion es una estructura organizativa, que incorpora
responsabilidades, practicas, procedimientos, procesos y recursos, para
implementar y mantener la gestién en cualquier aspecto. Actualmente la
empresa posee la certificacion 1SO 9000:2001, que hace referencia a los
sistemas de gestion de calidad. Pero existen otras certificaciones como son
la ISO 14000 y la OSHAS 18000, que estan relacionadas con los sistemas de
gestion ambiental y de salud ocupacional y seguridad respectivamente
(véase figura 6), por tanto al hablar de un sistema de gestion integrado se
hace referencia a estos tres aspectos:

MEDIO AMBIENTE - CALIDAD - SALUD OCUPACIONAL

Figura. 6. Sistema de Gestion Integrado.

1ISO 14000 1ISO 9000 OSHAS 18000

Para disenar e implementar un sistema de gestién integrado es necesario

tener en cuenta las siguientes actividades:



1) Determinar los requisitos de las partes interesadas.

2) Establecer el marco de referencia para la organizacion (politica,
metas, objetivos).

3) ldentificar la red de procesos.

4) Fijar la estructura organizativa.

5) ldentificar y proporcionar los recursos.

6) Determinar la eficacia del desempefio de cada proceso individual y del
sistema integrado.

7) Estudiar las causas de los apartamientos con respecto al desempefio
planificado.

8) Aplicar los mecanismos para que los resultados sean apropiados.

9) Establecer mecanismos para el mejoramiento continuo.

Mediante la adopciéon de una secuencia como la indicada, la organizacién

brinda confianza en la consecucién de los resultados deseados.

Para que la organizaciéon pueda cumplir eficazmente con su misién, es
importante el compromiso de la direccion porque es quien debe establecer el
marco de referencia, para lo cual debe definir: las diversas politicas
individuales o la politica integrada, asi como los objetivos (tanto los generales

como los especificos) y las metas relacionadas.
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La estrategia fija la metodologia general para dirigir decisiones y acciones.
En consecuencia si no se dispone de una estrategia definida la politica no
puede ser aplicada. Por ello se enfatiza la necesidad de una planificacion
estratégica que incluya todas las actividades que se llevan a cabo en la

organizacion.

Para establecer la estrategia se definen a su vez: los programas, los planes y

los proyectos.

Finalmente la direccion establece los recursos con los cuales cuenta la
organizacion para cumplir con sus metas. Dichos recursos deben ser
adecuados y suficientes debiendo ser gestionados de modo de lograr un

adecuado sistema de gestion integral.

3.1. REGLAMENTACION Y NORMATIVIDAD.

Las normas son documentos accesibles al publico, acordados entre todas las
partes interesadas, que contienen especificaciones técnicas u otros criterios
para que se usen como reglas, guias o definiciones de caracteristicas para
asegurar que materiales, productos, procesos o0 servicios cumplen los
requisitos especificados. Debe estar aprobado por un organismo de

normalizacion y no tiene caracter obligatorio.
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Una norma marca unas pautas para la fabricacion de productos, realizaciéon
de un proceso, desarrollo de un servicio, para proteger la salud y el medio
ambiente, prevenir los obstaculos al comercio y facilitar la cooperacion

tecnoldgica.

3.1.1. LA NORMA ISO 9000. Es el conjunto de normas y directrices
internacionales para la gestién de la calidad; las normas ISO han sido base

para el establecimiento de sistemas de gestién de la calidad en el mundo.

La ISO (International Organization for Standarization) es una organizacién
no gubernamental encargada de crear acuerdos técnicos con base en los
cuales se establece un estandar que regula la calidad de los productos y

Servicios.

Actualmente las ISO 9001, 9002 y 9003, han sido ampliamente utilizadas
como base para la certificacién de sistemas de la calidad por gran parte de
las empresas; hoy existen mas de 200 000 organizaciones certificadas en
todo el mundo y muchas mas en proceso de certificacion.

Existen 3 modelos de ISO 9000 aplicables a diferentes tipos de empresas
(véase tabla 1):

e |SO 9001: Empresas que disefian y producen productos.
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e |ISO 9002: Empresas que no disefan, solo producen o brindan un

servicio.

e« ISO 9003: Empresas que no producen ni disefian, realizan solo

inspecciones finales.

Tabla 1.Familia de normas ISO 9000

FAMILIA DE NORMAS ISO 9000

Normas basicas de la familia 1SO
9000

Normas basicas de la familia 1SO
9000

ISO 9001 — Sistemas de gestion de la
calidad. Requisitos

Esta es la norma de requisitos que se
emplea para cumplir eficazmente los
requisitos del cliente y los
reglamentarios aplicables, para asi
conseguir la satisfaccion del cliente.

ISO 9004 — Sistemas de gestion de la
calidad. Directrices para la mejora del
desempefio

Esta norma proporciona ayuda para la
mejora del sistema de gestion de la
calidad para beneficiar a todas las
partes interesadas a través del
mantenimiento de la satisfaccion del
cliente. La Norma ISO 9004 abarca
tanto la eficiencia del sistema de
gestion de la calidad como su
eficacia.

ISO 19011 — Directrices para la auditoria
ambiental y de la calidad

Proporciona directrices para verificar
la capacidad del sistema para
conseguir objetivos de la calidad
definidos. Esta norma se puede
utilizar internamente o para auditar a
los proveedores.

Fuente: WWW.ISO.CH.

Qué es la Calidad?: Es lo que el cliente dice que necesita, no lo que nosotros

creemos que es satisfactorio, entonces la calidad es el nivel de excelencia
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que la empresa ha escogido alcanzar para satisfacer a sus clientes, la cual a
su vez (satisfaccion de los clientes) es una medida del nivel de calidad

alcanzado.

El propdsito de implementar un sistema de calidad es asegurar que las
actividades estén funcionando de manera controlada y que los responsables

de las actividades sepan y entiendan las funciones y responsabilidades

3.1.2. CONFUSIONES Y MALAS INTERPRETACIONES DE LA NORMA

ISO. Las normas ISO 9000 ensefian como establecer y manejar un negocio.

1. Los productos o servicios de un proveedor certificado son de la mas
alta calidad.

2. Una vez se logra la certificacidon no se requiere otra actividad posterior.

3. La documentacion requerida para obtener la certificacion puede ser

redactada por un consultor externo.

3.1.3. IMPLEMENTACION DE LAS NORMAS ISO La implementacién de un
sistema de calidad dentro cualquier empresa requiere de un minucioso
estudio de su estado actual y de sus procesos. Esto implica analizar el
modelo de gestion utilizado en la actualidad (proceso-documentacion) vy

seguir los siguientes pasos:
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—

. Estudiar las principales actividades de su empresa y hacer una lista de

ellas.

2. Establecer con qué recursos de personal cuentan (determinar cuanta
asistencia se necesita). Observar sus actividades y registrar lo que
realmente se esta haciendo.

3. Con la lista de actividades decidir si existe alguna exclusién aplicable
(justificar)

4. Involucrar al personal (redactar su propio trabajo)

5. Realizar un cotejo con el listado de actividades

»

. Identificar la vinculacién de la norma con la lista de actividades.

~

. Preparar o presentar procedimientos con cualquier método, estilo o
formato.

8. Mantener el S.G.C. en forma sencilla y funcional

9. Designar una persona para el S.G.C.

10. Considerar la retroalimentacion de la informacion (mejoramiento).

11.Realizar seguimiento y medicién a los cambios para saber que se ha

ganado

12. Certificar o registrar el S.G.C.

3.1.4. EL MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD. La base del éxito del proceso de mejoramiento continuo es el
establecimiento adecuado de una buena politica de calidad, que pueda
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definir con precision lo esperado por los empleados; asi como también de los
productos o servicios que sean brindados a los clientes, dicha politica
requiere del compromiso de todos los componentes de la organizacién.

(Véase figura 7.)

La mayoria de los nuevos usuarios obtienen beneficios cuantificables muy
pronto en el proceso de aplicacion de los requisitos de la norma en sus
operaciones. Estos beneficios iniciales son debidos generalmente a las
mejoras en la organizacién y en la comunicacion interna. Los beneficios
tienen que acentuarse mediante una auditoria interna y una revision por la
direccion del desempefio del sistema eficaz. Como todos los sistemas, o

mejora o pierde su eficacia; no permanece estatico por mucho tiempo.

Cuando usted adopta la Norma ISO 9001, debe esforzarse por satisfacer a
sus clientes y por mejorar continuamente el sistema de gestion de la
calidad. La mejora continua es un proceso para incrementar la eficacia de
su organizacion para cumplir con su politica y objetivos de la calidad. La
Norma ISO 9001 requiere que planifique y gestione los procesos necesarios
para la mejora continua de su sistema de gestién de la calidad. La Norma
ISO 9004 proporciona informacion que sera de utilidad para ir mas alla de la
Norma ISO 9001 para la mejora de la eficiencia de su operacién. Se
recomienda que obtenga datos de varias fuentes, tanto internas como
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externas, para asegurarse de que los objetivos de su sistema de gestion
sean los apropiados. Esta informacion también puede utilizarse para mejorar
el desempeno de sus procesos. El Informe Técnico ISO/TR 10017
proporciona informacion util y una orientacion para seleccionar las técnicas
estadisticas apropiadas que puede emplear para analizar los datos

recogidos.

Figura 7. Mejoramiento continuo del sistema de gestion de calidad

s/ CLIENTES

CLIENTES

REQUISITOS
SATISFACCION

3.1.5. SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL S.G.A. Un Sistema de Gestién
Medioambiental es una herramienta de gestion formada por un conjunto de

procedimientos operativos, controles y practicas que permiten a la empresa
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implantar con éxito los objetivos y la politica que en materia medioambiental

tiene establecida.

3.1.6. LA NORMA ISO 14000. Es un conjunto de normas dirigidas hacia las
necesidades de una “amplia variedad de partes interesadas” e involucra las

necesidades de la sociedad para la proteccion ambiental.

Contiene unicamente aquellos requisitos que pueden ser auditados
objetivamente con propédsitos de certificacion, registro o autodeclaracion; no
establece requisitos categoricos para el comportamiento medioambiental
mas alla del compromiso declarado en la politica medioambiental, del
cumplimiento de la legislacién y normativa aplicables y de la mejora continua.
Por tanto, dos organizaciones que realizan actividades similares pero que
tienen diferentes comportamientos medioambientales, puedan cumplir con

los mismos requisitos.

Especifica los requisitos necesarios para que un sistema de gestidn
medioambiental capacite a una organizacioén, para que formule sus politicas y
objetivos, tomando en cuenta los parametros legales y la informacién acerca
de los impactos medioambientales significativos. Se aplica a aquellos

aspectos medioambientales que la organizacién puede controlar y sobre los
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que puede esperarse que tenga influencia. No establece por si misma

criterios de actuacion medioambiental especificos.

Para implementarla se requiere:

Para

Implantar, mantener al dia y mejorar un sistema de gestion
medioambiental

Asegurarse de su conformidad con su politica medioambiental
declarada

Demostrar a terceros tal conformidad

Procurar la certificacién/registro de su sistema de gestion
medioambiental por una organizacién externa

Llevar a cabo wuna autoevaluacibn y una autodeclaracion de
conformidad con esta norma

cumplir con los requisitos para la implementacién de un Sistema de

Gestidn Ambiental, la alta direccidn de la organizacion debe definir la politica

medioambiental de la organizacién y asegurar que la misma sea:

1.

Apropiada a la naturaleza, magnitud e impactos medioambientales de
sus actividades, productos o servicios

Incluya un compromiso de mejora continua y de prevencion de la
contaminacién

Incluya un compromiso de cumplir con la legislacién y reglamentacion
medioambiental aplicable y con otros requisitos que la organizacién
suscriba
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4. Capaz de proporcionar el marco para establecer y revisar los objetivos
y metas medioambientales

5. Documentada, implantada, mantenida al dia y comunicada a todos los
empleados.

6. Editada a disposicion del publico

Las etapas para la implementaciéon de un sistema de gestion ambiental

(Véase figuras 8 y 9) son:

Planificacion: La organizacion debe establecer y mantener al dia el o los
procedimientos para identificar los aspectos medioambientales, para esto
debe:

v" Conocer todos los requisitos, legales o no, existentes
v' Establecer los objetivos y metas que persigan el lograr estos aspectos
medioambientales

v Definir el Programa de Gestion Medioambiental

Implantacién y Funcionamiento: La organizacién requiere:
v Definir su estructura y las responsabilidades de sus miembros
v' Formar, sensibilizar y capacitar al personal en la linea medioambiental
v' Comunicar
v" Documentar el Sistema de Gestion Medioambiental
v" Controlar el manejo de ésta documentacion
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v Realizar el control operacional

v' Elaborar planes de contingencia y preparar la capacidad de respuesta

Figura 8. Etapas para la implementaciéon de un S.G.A.

DIAGNOSTICO

%
‘(: SISTEMA ACTUAL ’ll

Y ACCION

PLANIFICACIONJ
CORRECTIVA

COMPROBACION J

"\ IMPLEMENTACION \)
b Y OPERACION |

Comprobacion y Accion Correctiva: En esta fase se requiere establecer:

v El seguimiento y la medicién de acciones
v" La no conformidad, accién correcta y accién preventiva
v Los registros medioambientales

v" La auditoria del Sistema de Gestion Medioambiental
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Figura 9. Ciclo De Implementacion Del S.G.A.

POLITICA
AMBIENTAL

Revision del S.G.A. Aspectos Ambientales
Auditorias S.G.A. Impactos Ambientales

Registros S.G.A. Requisitos Legales

Acciones Correctivas/

Objetivos y Metas
Preventivas

Evaluacion Result. P.G.A.
Plan Contingencia Recursos
Control de operaciones Responsabilidades

C Represent. Direccion
Comunicacion del S.G.A Entrenamiento

Personal

La alta direccion de la organizacion debe revisar el sistema de gestion
medioambiental, a intervalos definidos, que sean suficientes para asegurar

su adecuacion y su eficacia continuadas.

3.1.7 GENERALIDADES DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL. En la seguridad y salud
ocupacional se trabaja con riesgos o factores de riesgos que originan un
efecto negativo, principalmente, sobre la salud de las personas.
Paralelamente la definicion de OSHAS 18001 de un sistema de gestion de

prevencion de riesgos laborales dice que: “El sistema de gestion es la parte
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del sistema de gestion medioambiental global que facilita la gestion de

riesgos laborales asociados con el negocio. Esto incluye la definicion de

responsabilidades y estructura de la organizacién, actividades de

planificacién, responsabilidades, practicas, procedimientos y recursos para

desarrollar, implantar, alcanzar, revisar y mantener la politica de prevencion

de riesgos laborales de la organizacion”.

El modelo de gestion propuesto en la norma OHSAS 18001 (“Gestion de

Riesgos Laborales”) propone ayudar a la organizacion a:

1.

Comprender y mejorar las actividades y resultados de la prevencion
de riesgos laborales.

Establecer una politica de prevencion de riesgos laborales que se
desarrollan en objetivos y metas de actuacion.

Implantar la estructura necesaria para desarrollar esa politica y
objetivos. Se exigen los compromisos minimos que han de estar
fijados en la politica de la organizacion.

Cumplir con la legislaciéon y otros requisitos que la organizacion
suscriba.

Mantener un proceso de mejora continua el cual sera reflejado en

objetivos y metas.
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Las normas que pertenecen a la familia que rige los Sistemas de Gestion de
la Seguridad y la Salud Ocupacional entre las que tenemos: UNIT 18000,
OHSAS 18001, BS 8800 y UNE 81900 son genéricas e independientes de
cualquier organizacion o sector de actividad econdmica. Proporcionan una

guia para gestionar la seguridad y salud con criterios de calidad.

3.1.8 LA NORMA OSHAS 18000. Es un modelo para Sistemas de
Seguridad y Salud Ocupacional desarrollada para dar respuesta a la continua
demanda de las empresas por un sistema de gestién, contra el cual las
auditorias de terceras partes puedan evaluar el sistema y certificarlo. Esta
norma se basa en los principios generales de una buena administracion y
esta disefada para permitir la integracion de la Gestion de la Seguridad y
Salud Ocupacional (S.G.S.S.0) en el marco de un sistema global de gestion
en las organizaciones. En las figuras 10 y 11 se pueden observar los

elementos y las etapas para la implementaciéon de un SGSSO.

Esta certificacion permite:
v Promover el mejoramiento continuo en Seguridad y Salud
Ocupacional.
v' Consolidar la imagen de prevencion ante los trabajadores, clientes,

proveedores, entidades gubernamentales y comunidad en general.
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v" Respaldo al cumplimiento de las exigencias legales en Seguridad y
Salud Ocupacional.

v' Facilitar la implementacion de un sistema de gestidon integrado con
ISO 9001 e ISO 14001.

v' Mayor poder de negociacion con las compaiiias aseguradoras gracias

a la garantia de la gestién del riesgo de la empresa.

Figura 10. Elementos Del Sistema De un S.G.S.S.0.

MEJORA CONTINLLA

ANALISIS CRITICO
DE LA GEREHCLA

POLITICA DE S50

REVISION ¥ ACCION | -
CORRECTIVA PLANIFICACION
IMPLEMENTACION

¥ OPERACION
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Figura 11. Etapas En La Implementacion De Un S.G.S.S.0.

POLITICA
SY S.0.
Revisién del S.G.S.S.0. Identificacion de
o peligros, evaluacion y
Auditorias S.G.S.S.0. control de riesgos_
Registros S.G. Requisitos Legales
Acciones COl:l‘eCthaS/ Objetivos y Metas
Preventivas
EvaluacionResult P.G.S.S.0.
Plan Contingencia Estructura y
Control de operaciones Responsabilidades
Control deocumentos .
. ., Entrenamiento
Consulta y comunicacion Personal

del S.G.S.S.0.

Como se menciono, los sistemas de gestion ya sea de calidad, ambiental o
de seguridad y salud ocupacional tienen una estructura muy similar y tanto
los elementos que lo conforman como los pasos para su implementacion
tienen la misma orientacion y secuencia. Por lo anterior empresas que ya
hayan implementado alguno de estos, que por lo general es de calidad, les
es mucho mas facil acreditarse en los otros dos y asi formar un sistema de
gestion integrado, el cual facilitara las actividades de control y permitira
mejorar la imagen de la empresa ante los consumidores.
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4. PROCEDIMIENTOS

Contar con manuales de procedimientos estandarizados y congruentes, no
solo representa una manera ordenada de recopilar el material de trabajo,
sino que la uniformidad de los procedimientos y los instructivos les
proporciona una cualidad singular, una calidad propia que los hace practicos,
esto es, utiles a los operarios que a su vez redunda en la estandarizacion de

las actividades y los procesos.

Elaborar un manual de procedimientos, como cualquier otro componente de
un sistema (de calidad o simplemente de administracion), requiere de una
adecuada planeacion. Es muy conveniente entonces, preparar primeramente
el manual de calidad (que bien puede llamarsele manual de politicas o
manual de organizacién), en el que se describan los objetivos fijados por la
compainiia, se establezcan las politicas dictadas por la Direccién General y se
plasmen las responsabilidades asignadas al personal directivo y ejecutivo,

con capacidad de decision.

Los pasos seguidos para la generacién de estos documentos fueron:

1. Conocer las labores que se realizan en campo, los formatos que se

manejan para reportar las diferentes situaciones y como se realiza tanto



la programaciéon como la recepcion de trabajo en el area de inalambricos

(cambios, retiros, traslados, y reparaciones).

2. Consultar a los reparadores respecto a qué procedimientos se realizan en

campo y la forma en que se llevan a cabo.

3. Revisar la informacion suministrada por lo reparadores para definir qué

procedimientos se deben redactar.

4. Familiarizarse con el plan de gestién de calidad de la empresa y mas

especificamente con lo referente a la creacion y cambio de

procedimientos.

5. Generar la documentacion pertinente para revision por parte del

departamento de Calidad de J.E. JAIMES INGENIEROS

A continuacion se encuentran los procedimientos documentados del area de

inaldmbricos del proyecto E.P.M. Bogota.
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PROCEDIMIENTO CAMBIO DE EQUIPO CDMA

1. OBJETIVO
Establecer un procedimiento para realizar cambios de equipo de lineas telefonicas inalambricas de CDMA.
2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica siempre que se realice un cambio de equipo a una linea telefonica inalambrica de
CDMA.

3. DEFINICIONES

« CAMBIO DE NUMERO: Corresponde al procedimiento operativo ejecutado en el momento en que se realiza
el cambio de equipo telefonico a la linea de un usuario.

* UNIDAD DE PRUEBA: Es una unidad de CDMA LSP2000.
» EPP. BASICOS: Elementos de proteccion personal basicos.

4. CONDICIONES GENERALES

* Mantener el sitio de trabajo en perfecto orden.

S. EQUIPO DE SEGURIDAD

5.1 Individual
e (Casco ¢ (Guantes
e Cinturdén e Botas industriales

5.2 Colectivo
1. Conos

6. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

e Herramienta menor e ponchadora RJ11

e Escalera e ponchadora conector de CDMA
e Unidad de prueba e Antena de prueba

e (Cable de prueba
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PROCEDIMIENTO CAMBIO DE EQUIPO CDMA

7. ACTIVIDADES

pruebas, debe reorientar
o reubicar la antena y
volver a pedir pruebas.

DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDADES | G4 GURIDAD INDUSTRIAL AMBIENTAL
1. Dirijase al lugar Antes de dirigirse al lugar
donde se va a realizar el | verifique que su dotacion
cambio de equipo. Si el | S€ encuentre en buenas ORDEN DE
usuario no se encuentra | condiciones y que porta la TRABAJO O
deje una boleta de copia de la tltima REPARADOR BOLETA DE
. autoliquidacion de
Visita. seguridad social. No VISITA PARA
olvide que su imagen es la TRASLADO
imagen de la empresa y la
del cliente.
2. Identifiquese ante el | Presente su carnet de
ari xpliquel identificacion, este lo
cual s l motivo d la | debe portaren un lugar REPARADOR | CARNET
ViSita. visible.
3. Solicite al usuario No olvide que el usuario
le muestre el lugar | €s un cliente externo, por
ggleldz seujcheitr; £ lo tanto debe ser tratado REPARADOR
instalada la unidad. con respeto
4. Llame a la central
para que le rea.hcen el REPARADOR
cambio de equipo en el
sistema.
5. Verifique los niveles | Identifique los riesgos que
de la sefial, si estos no | se pueden presentar al
son 6ptimos realice la acceder al lugar donde se
orientacion o encuentrg ipstalada la
reubicacion de la antena. Si tiene que REPARADOR Y
. utilizar la escalera,
anter.la para sqluc10nar verifique que esté bien AUXILIAR
este inconveniente. asegurada para evitar una
caida, su auxiliar debe
estar pendiente.
Utilice los EPP basicos.
6. Revise todas las REPARADOR O
conexiones. AUXILIAR
7. Llame a OMC-R
para solicitar pruebas y
reportar el cambio de
equipo. Si no pasa las REPARADOR
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PROCEDIMIENTO CAMBIO DE EQUIPO CDMA

DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
SALUD OCUPACIONAL Y AMBIENTAL
ACTIVIDADES SEGURIDAD INDUSTRIAL
8. Anote el
consecutivo, la hora y REPARADOR
el nombre de quien
atendi6 en OMC-R.
9. Solicitele al usuario
que se asegure del
correcto REPARADOR
funcionamiento de la
linea telefonica.
10. Diligencie la orden
de trabajo con los datos REPARADOR ?ﬁigﬁ%la
respectivos. )
11. Realice la descarga FORMATO DE
del material utilizado. REPARADOR DESCARGA DE
MATERIAL.
12. Deje el sitio en REPARADOR Y
orden y aseo. AUXILIAR
8. REGISTROS
CODIGO NOMBRE c Ogggllif(;g]la()N SITIO DE ARCHIVO CQ(;J;'S‘:ENRLV%
ORDEN DE TRABAJO EPM EPM
BOLETA DE VISITA PARA TRASLADO EPM EPM
FORMATO DESCARGA DE MATERIAL ALMACEN ALMACEN

9. FIGURA DEL REGISTRO

Vea en el anexo A las figuras A4y A7 y el anexo B.
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PROCEDIMIENTO CAMBIO DE EQUIPO CDMA
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PROCEDIMIENTO CAMBIO DE NUMERO CDMA

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para realizar cambios de numero de lineas telefonicas inalambricas de CDMA.
2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica siempre que se realice un cambio de nimero a una linea telefonica inaldmbrica de
CDMA.
3. DEFINICIONES

* CAMBIO DE NUMERO: Corresponde al procedimiento operativo ejecutado en el momento en que
se realiza un cambio de numero a la linea telefonica del usuario.

* UNIDAD DE PRUEBA: Es una unidad de CDMA LSP2000.
« EPP BASICOS: Elementos de proteccion personal basicos.
* ODT: Orden de trabajo.

4. CONDICIONES GENERALES
* Mantener el sitio de trabajo en perfecto orden.
5. EQUIPO DE SEGURIDAD

5.1 Individual

a. Casco b. Guantes
c. Cintur6on d. Botas industriales

5.2 Colectivos
e Conos

6. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

a. Herramienta menor b. ponchadora RJ11
c. Escalera d. ponchadora conector de CDMA
e. Unidad de prueba f. Antena de prueba
g. Cable de prueba
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PROCEDIMIENTO CAMBIO DE NUMERO CDMA

7. ACTIVIDADES

atendid en OMC-R.

DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDADES | G5 GURIDAD INDUSTRIAL AMBIENTAL

1. Dirijase al lugar Antes de dirigirse al
donde se va a realizar el | lugar verifique que su
cambio de niimero. Si | dotacion se encuentre en
el usuario no se buenas condiciones y que BOLETA DE
encuentra deje una l; Strct)%llililicgfcliaéiedlea ultima REPARADOR VISITA POR
boleta de visita. seguridad social. No TRASLADO

olvide que su imagen es la

imagen de la empresa y la

del cliente.
2. Identifiquese ante el | Presente su carnet de
usuario y expliquele el | identificacion, este lo REPARADOR CARNET
motivo de la visita. debe portar en un lugar

visible.
3. Solicite al usuario No olvide que el usuario

es un cliente externo, por
gl;reléz rsréuee;;r.:rueefl{[rl;l = lo tanto debe ser tratacri)o REPARADOR
instalada la unidad. con respeto
5. Llame a la central
para la programacion REPARADOR
del nuevo nimero en el
sistema.
6. Verifique los niveles | Identifique los riesgos que
de la sefial, si estos no | se pueden presentar al
son 6ptimos realice la acceder al lugar donde se
orientacion o encuentra instalada la
reubicacion de la antena. Sitiene que

. utilizar la escalera, AUXILIAR

antega para sqluc10nar verifique que esté bien
este inconveniente. asegurada para evitar una

caida, su auxiliar debe

estar pendiente.

Utilice los EPP basicos
7. Programe el nuevo
numero telefonico a la REPARADOR
unidad.
8. Revise todas las REPARADOR O
conexiones. AUXILIAR
9. Llame a OMC-R
para solicitar pruebas y
reportar el cambio de
nimero. Si no pasa las REPARADOR
pruebas, debe reorientar
o reubicar la antena y
volver a pedir pruebas.
8. Anote el consecutivo
y el nombre de quien REPARADOR
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PROCEDIMIENTO CAMBIO DE NUMERO CDMA

DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
SALUD OCUPACIONAL Y AMBIENTAL
ACTIVIDADES SEGURIDAD INDUSTRIAL
9. Solicitele al usuario
que se asegure del
correcto REPARADOR
funcionamiento de la
linea teleféonica.
10. Diligencie la orden
: ORDEN DE
de tl‘ab?.JO con los datos REPARADOR TRABAJO.
respectivos.
11. Realice la descarga FORMATO DE
del material utilizado. DESCARGA DE
MATERIAL.
12. Deje el sitio en REPARADOR Y
orden y aseo. AUXILIAR
8. REGISTROS
. TIEMPO DE QUIEN LO
CcODIGO NOMBRE CONSERVACION | SITIO DE ARCHIVO CONSERVA
ORDEN DE TRABAJO EPM EPM
BOLETA DE VISITA POR TRASLADO EPM EPM
FORMATO DESCARGA DE MATERIAL ALMACEN ALMACEN

9.  FIGURA DEL REGISTRO

Vea en el anexo A las figuras A4y A7 y el anexo B.

47



PROCEDIMIENTO CAMBIO DE NUMERO PHS

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para realizar cambios de numero de lineas telefénicas inalambricas de PHS.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica siempre que se realice un cambio de nimero a una linea telefénica inalambrica de
PHS.

3.  DEFINICIONES

« CAMBIO DE NUMERO: Corresponde al procedimiento ejecutado en el momento en que se realiza
un cambio de niimero a la linea telefonica del usuario.

¢ UNIDAD DE PRUEBA: Es una unidad FM METER.
« EPP BASICOS: Elementos de proteccion personal bésicos.
* ODT: Orden de trabajo.

4. CONDICIONES GENERALES
* Mantener el sitio de trabajo en perfecto orden.
5.  EQUIPO DE SEGURIDAD

5.1 Individual

a. Casco b. Guantes

c. Cinturon d. Botas industriales
5.2 Colectivos

e (Conos

6. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

a. Herramienta menor. b. Ponchadora RJ11.

c. Escalera. d. Ponchadora conector de PHS.
e. Unidad de prueba. f. Antena de prueba.

g. Cable de prueba.
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PROCEDIMIENTO CAMBIO DE NUMERO PHS

7. ACTIVIDADES

pruebas, debe reorientar
o reubicar la antena y
volver a pedir pruebas.

DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDADES | GG RipAD INDUSTRIAL AMBIENTAL
1. Dirijase al lugar Antes de dirigirse al lugar
donde se va a realizar el | verifique que su dotacion
cambio de ntimero. Si | € encuentre en buenas
el usuario no se confliciones,y que porta la BOLETA DE
encuentra deje una zﬁgiﬁiz;%ﬁn;e REPARADOR VISITA POR
boleta de visita. seguridad social. No TRASLADO
olvide que su imagen es la
imagen de la empresa y la
del cliente.
2. Identifiquese ante el | Presente su carnet de
usuario y expliquele el | identificacion, este lo REPARADOR CARNET
motivo de la visita. debe portar en un lugar
visible.
3. Solicite al usuario No olvide que el usuario
es un cliente externo, por
gl;reléz rsréuee;;r.:rueei{[rl;l . lo tanto debe ser tratacri)o REPARADOR
instalada la unidad. con respeto
4. Retire la unidad y Tenga cuidado de no
llévela a la central para daiar la pared al retirar la
la programacion del unidad
nueVQ numero tanto en REPARADOR
la unidad como en el
sistema y acuerde una
cita con el usuario para
reinstalar la unidad.
5. Verifique los niveles | Identifique los riesgos que
de la sefial, si estos no | se pueden presentar al
son 6ptimos realice la acceder al lugar donde se
orientacién o encuentra ipstalada la
reubicacion de la 32‘[1‘:2; 1Sal :Secr;i?:e AUXILIAR O
anteqa para sqluc1onar verifique que esté ,bien REPARADOR
este mconveniente. asegurada para evitar una
caida, su auxiliar debe
estar pendiente.
Utilice los EPP basicos.
6. Instale la unidad el
dia acordado con el REPARADOR
usuario.
7. Revise todas las REPARADOR O
conexiones. AUXILIAR
8. Llame a OMC-R
para solicitar pruebas y
reportar el cambio de
equipo. Si no pasa las REPARADOR
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PROCEDIMIENTO CAMBIO DE NUMERO PHS

DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
SALUD OCUPACIONAL Y AMBIENTAL
ACTIVIDADES SEGURIDAD INDUSTRIAL
9. Anote el consecutivo
y el nombre de quien REPARADOR
atendié en OMC-R.
10. Solicitele al usuario
que se asegure del
correcto REPARADOR
funcionamiento de la
linea telefonica.
11. Diligencie la orden
; ORDEN DE
de trabe_ljo con los datos REPARADOR TRABAJO.
respectivos.
12. Realice la descarga FORMATO DE
del material utilizado. DESCARGA DE
MATERIAL.
13. Deje el sitio en REPARADOR Y
orden y aseo. AUXILIAR
8. REGISTROS
CcODIGO NOMBRE c ofvlgll«:\;[zl:%g]li('m SITIO DE ARCHIVO (%#'S‘:EN;“&
ORDEN DE TRABAJO EPM EPM
BOLETA DE VISITA PARA TRASLADO EPM EPM
FORMATO DESCARGA DE MATERIAL ALMACEN ALMACEN

9.  FIGURA DEL REGISTRO

Vea en el anexo A las figuras A4 y A7 y el anexo B.
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PROCEDIMIENTO TRASLADO

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para realizar traslados de lineas telefonicas inalambricas de CDMA y de PHS.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica siempre que se realice el traslado de una linea telefonica inalambrica de CDMA y

PHS.

3.  DEFINICIONES

* TRASLADO EXTERNO: Hace referencia al tipo de traslado donde la direccion antigua es diferente a la
direccion donde se requiere sea trasladada la linea telefonica.

* TRASLADO INTERNO: Hace referencia al tipo de traslado donde la direcciéon antigua es igual a la
direccion donde se requiere sea trasladada la linea telefonica.

* UNIDAD DE PRUEBA: Es una unidad LSP2000 para CDMA o un FM Meter.

» EPP BASICOS: Elementos de proteccion personal basicos.

4. CONDICIONES GENERALES

* Mantener el sitio de trabajo en perfecto orden.

* Si el traslado es de Bogota para la Sabana, se debe recoger la unidad de CDMA en la antigua direccion una

vez el traslado haya sido efectivo y viceversa.

5. EQUIPO DE SEGURIDAD

5.1 Individual
a. Casco
c. Cinturon

5.2 Colectivos
e (Conos

6. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

Herramienta menor
Escalera

Unidad de prueba
Cable de prueba

Qo o P

o

ma o

Guantes
Botas industriales

Ponchadora RJ11
Ponchadora conector de CDMA o PHS
Antena de prueba
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PROCEDIMIENTO TRASLADO

7. ACTIVIDADES

estéticamente posible

golpear o quemar.

DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDADES | G4 GURIDAD INDUSTRIAL AMBIENTAL

1. Dirijase al lugar Antes de dirigirse al
donde se va arealizar | lugar verifique que su
traslado (nueva dotacidn se encuentre
direccion). Si el usuario | en buenas condiciones
no se encuentra deje y que porta la copia de BOLETA DE
una boleta de visita y la Gltima RE:S%&?SIE Y VISITA POR
dirigirse a la direccién |autoliquidacion de TRASLADO
antigua para establecer |seguridad social. No
la ubicacion de la olvide que su imagen es
unidad o llame al la imagen de la empresa
numero de contacto. y la del cliente.
2. Identifi ante el | Presente su carnet de
usujfio, WEEAEE | dentificacion. REPARADOR CARNET
3. Explique al usuario No olvide que el usuario
el motivo de la visitay | es un cliente externo, por
pregintele por la lo tanto debe ser tratado
ubicacion de la unidad. | o0 respeto.
Si la unidad no se
encuentra en la nueva
direccion, se debe ir a REPARADOR
recoger al sitio que
indique el usuario
(retirar toda la
instalacion) y coordinar
una cita para regresar a
realizar el trabajo.
4. Acuerde con el Verifique que el lugar
usuario el lugar donde | posee las condiciones REPARADOR
se instalara la unidad. |necesarias de seguridad.
5. Determine el lugar Identifique los riesgos que
apropiado para la se pueden presentar al
instalacion de la antena. | acceder al lugar donde se

encuentra instalada la

antena. Si tiene que

utilizar la escalera, esta REPARADOR

tiene que ser bien

asegurada para evitar una

caida, su auxiliar debe

estar pendiente.

Utilice los EPP basicos
6. Instale la unidad y Ejecute la actividad Al taladrar no olvide
realice las derivaciones | teniendo presente el controlar los desechos REPARADOR O
eléctrica y telefonica. cuidado de las manos. No | sdlidos que se estan AUXILIAR

olvide utilizar los EPP. generando.
7. Fije el cable' coaxial, | Tenga cuidado con sus REPARADOR O
de la forma mas manos ya que se puede AUXILIAR
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PROCEDIMIENTO TRASLADO

DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDADES | G4 GURIDAD INDUSTRIAL AMBIENTAL
8. Rev.ise todas las REPARADOR
conexiones.
9. Llame a OMC-R
para pedir pruebas y
reportar el traslado. Si
no pasa las pruebas, REPARADOR
debe reorientar o
reubicar la antena y
volver a llamar a OMC-
R.
10. Anote el
consecutivo, la hora 'y REPARADOR
el nombre de quien
atendié en OMC-R.
11. Solicite al usuario
que se asegure del
correcto REPARADOR
funcionamiento de la
linea telefonica.
12. Diligencie la orden
de trabajo con los datos REPARADOR (%llileBi J%E
respectivos.
13. Realice la descarga FORMATO DE
del material utilizado REPARADOR DESCARGA DE
MATERIAL.
14. Deje el sitio en REPARADOR Y
orden y aseo. AUXILIAR
8. REGISTROS
CODIGO NOMBRE c oggggggf(’m SITIO DE ARCHIVO CQ(;J;];E;&
ORDEN DE TRABAJO EPM EPM
BOLETA DE VISITA POR TRASLADO EPM EPM
FORMATO DESCARGA DE MATERIAL ALMACEN ALMACEN

9. FIGURA DEL REGISTRO

Vea en el anexo A las figuras A4y A7 y el anexo B.
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PROCEDIMIENTO TRASLADO TELEPSA

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para realizar traslados de cabinas telefonicas Telepsa de lineas telefonicas
inaldmbricas de CDMA.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica siempre que se realice el traslado de una cabina telefonica Telepsa de linea telefonica
inalambrica de CDMA.

3. DEFINICIONES

* TRASLADO TELEPSA: Hace referencia a todos los traslados cuyos equipos sean destinados a la operacion
con cabinas Telepsa.

* UNIDAD DE PRUEBA: Es una unidad de CDMA LSP2000.

* EPP Basicos: Elementos de proteccion Personal Basicos.

4. CONDICIONES GENERALES
* Siel teléfono a instalar es de tipo externo de pared, se debe canalizar el cable coaxial en tuberia MT %2’": si el

teléfono es de tipo interno el coaxial debe ir por canaleta.

* Mantenga el sitio de trabajo en perfecto orden.

5. EQUIPO DE SEGURIDAD

5.1 Individual
a. Casco b. Guantes
c. Cinturon d. Botas industriales

5.2 Colectivos
e (Conos

6. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

e Herramienta menor e ponchadora RJ11

e Escalera e ponchadora conector de CDMA
e Unidad de prueba e Antena de prueba

e C(Cable de prueba e Llave Telepsa
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PROCEDIMIENTO TRASLADO TELEPSA

7. ACTIVIDADES

el aparato de la cabina
telefonica.

DESCRIPCION
SALUD OCUPACIONAL Y RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDADES SEGURIDAD INDUSTRIAL AMBIENTAL
1. Dirijase a la central | Antes de dirigirse al lugar
Montevideo para verifique que su dotacion
conocer el estado de la | S€ encuentre en buenas
orden. condiciones y que porta la
copia de la tltima REPARADOR y ORDEN DE
autoliquidacion de AUXILIAR TRABAJO
seguridad social. No
olvide que su imagen es la
imagen de la empresa y la
del cliente.
2. Si la orden atin es
vigente, dirijase al lugar REPARADOR Y
donde se desea AUXILIAR
trasladar la linea.
3. E?cpllque al .cl.lente el REPARADOR
motivo de la visita.
4. Acuerde con el Verifique que el lugar
usuario el lugar donde | posee las condiciones
va ha ser insgtalada la necesarias de seguridad. REPARADOR
unidad.
5. Determine el lugar Identifique los riesgos que
apropiado para la se pueden presentar al
instalacion de la antena. | acceder al lugar donde se
encuentra instalada la
antena. Si tiene que
utilizar la escalera, REPARADOR
verifique que esté bien
asegurada para evitar una
caida, su auxiliar debe
estar pendiente.
Utilice los EPP basicos
6. Realice la instalacion | Ejecute la actividad Al taladrar no olvide
de la cabina telefonica, |teniendo presente el controlar los desechos AUXILIAR Y
toma eléctrica y toma cuidado de las manos. No | solidos que se estan REPARADOR
telefénica. olvide utilizar los EPP. generando.
8. Lleve el cable Figure el cable lo mas
tcoa.Xlal hasta la Cabu.la esteticamente pOSlble. REPARADOR Y
emendp en cuenta si AUXILIAR
esta es mterna o externa
de pared.
10. Revise todas las
conexiones y programe REPARADOR
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PROCEDIMIENTO TRASLADO TELEPSA

DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
SALUD OCUPACIONAL Y AMBIENTAL
ACTIVIDADES SEGURIDAD INDUSTRIAL
11. Llame a mesa de
pruebas (OMC-R) para
reportar el traslado. Si
las pruebas no son REPARADOR
correctas, se debe
reorientar la antena y
volver a llamar a OMC-
R.
12. Anote el
consecutivo y.el REPARADOR
nombre de quien
atendiéo en OMC-R.
15. Diligencie la orden
; ORDEN DE
de tl‘ab?.JO con los datos REPARADOR TRABAJO.
respectivos.
16. Realice la descarga FORMATO DE
del material utilizado DESCARGA DE
MATERIAL.
17. Deje el sitio en REPARADOR Y
orden y aseo. AUXILIAR
18. Lleve la orden a la
central Montevideo
; ORDEN DE
para que sea legalizada REPARADOR TRABAJO
por el ingeniero a
cargo.
8. REGISTROS
. TIEMPO DE QUIEN LO
CODIGO NOMBRE CONSERVACION | SITIO DE ARCHIVO CONSERVA
ORDEN DE TRABAJO EPM EPM
BOLETA DE VISITA POR TRASLADO EPM EPM
FORMATO DESCARGA DE MATERIAL ALMACEN ALMACEN

9.  FIGURA DEL REGISTRO

Vea en el anexo A las figuras A4y A7 y el anexo B.
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PROCEDIMIENTO RETIRO

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para realizar retiro de lineas telefénicas inaldmbricas de CDMA o PHS.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica siempre que se realice el retiro de una linea telefonica inalambrica de CDMA o PHS.

3.  DEFINICIONES

e RETIRO: Hace referencia al procedimiento por medio del cual le es retirada la linea telefonica al usuario.

e ODT. Orden de trabajo.

e EPP BASICOS: Elementos de proteccion personal basicos.

4. CONDICIONES GENERALES

5. EQUIPO DE SEGURIDAD

5.1 Individual
a. Casco
c. Cinturdn

5.2 Colectivo
e Conos

6. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

a. Herramienta menor
b. Escalera

b. Guantes
d. Botas industriales
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PROCEDIMIENTO RETIRO

7. ACTIVIDADES

DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDADES | G4 mibAD INDUSTRIAL AMBIENTAL
1. Dirijase al lugar Antes de dirigirse al
donde se va a realizar el | lugar verifique que su
retiro. Si el usuario no |dotacidn se encuentre
se encuentra deje una | en buenas condiciones BOLETA DE
boleta de visita. Si es la |y que porta la copia de VISITA POR
.. ;1 RETIRO1Y 2
segunda visita, la Gltima REPARADOR CARTA
entonces se deja una autoliquidacion de BOLETA DE
carta. seguridad social. No TERCERA VISITA
olvide que su imagen es
la imagen de la empresa
y la del cliente.
2. Identifiquese ante el | Presente su carnet de
usuario. identificacion, este lo REPARADOR CARNET
debe portar en un lugar
visible.
3. Expliquele al cliente | No olvide que el
el motivo de la visita. | usuario es un cliente
Si el cliente le dice que | externo, por lo tanto
desea refinanciar la debe ser tratado con ORDEN DE
deuda, hagale firmar en | respeto REPARADOR TRABAJO
la ODT el compromiso
y se lleva la orden para
ser liquidada.
4 .Solicite al usuario No olvide que el
que le muestre el lugar | usuario es un cliente
donde se encuentra externo, por lo tanto REPARADOR
instalada la unidad. debe ser tratado con
respeto
5. Verifique que el
se.rlal de la unidad es el REPARADOR ORDEN DE
mismo que aparece en TRABAJO
la ODT vy retirela.
6. Retire la antena Identifique los riesgos | Tenga cuidado de no
interna o externa y el que se pueden presentar | dafiar la fachada del
cable coaxial tratando | al acceder al lugar inmueble.
de no cortar los dos donde se encuentra
conectores. instalada la antena. Si
tiene que ut1hz.ar la REPARADOR
escalera, esta tiene que
ser bien asegurada para
evitar una caida, su
auxiliar debe estar
pendiente.
Utilice los EPP bésicos
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PROCEDIMIENTO RETIRO

DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
SALUD OCUPACIONAL Y AMBIENTAL
ACTIVIDADES SEGURIDAD INDUSTRIAL
7. Diligencie la boleta BOLETA DE
de retiro efectivo, asi RETIRO
como los espacios REPARADOR EFECTIVOY
correspondientes de la ORDEN DE
ODT. TRABAJO
8. Deje al usuario una BOLETA DE
copia de la boleta de REPARADOR RETIRO
retiro efectivo como EFECTIVO
constancia del mismo.
9. Al entregar el trabajo
realizado en el dia,
debe entregar en el ORDEN DE
. . REPARADOR
almacén los equipos TRABAJO
retirados con sus
respectivas ordenes
8. REGISTROS
. TIEMPO DE QUIEN LO
CODIGO NOMBRE CONSERVACION | SITIO DE ARCHIVO CONSERVA
ORDEN DE TRABAJO EPM EPM
BOLETA DE VISITA POR RETIRO 1 Y 2 EPM EPM
BOLETA DE TERCERA VISITA EPM EPM
BOLETA DE RETIRO EFECTIVO EPM EPM

9.  FIGURA DEL REGISTRO

Ver en el anexo A las figuras Al, A2, y A3 y el anexo B.
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PROCEDIMIENTO REPARACIONES

1. OBJETIVO
Establecer un procedimiento para realizar reparaciones de lineas telefonicas inalambricas de CDMA y PHS.
2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica siempre que se realice una reparacion a una linea telefonica inalambrica de CDMA o
PHS.

3.  DEFINICIONES

* REPARACION: Corresponde al procedimiento operativo ejecutado en el momento en que se realiza una
reparacion a la linea telefonica de un cliente.

e UNIDAD DE PRUEBA: Es una unidad de CDMA LSP2000 o un FM METER.

« EPP. BASICOS: Elementos de proteccion personal basicos.

4. CONDICIONES GENERALES

* Mantener el sitio de trabajo en perfecto orden.

5. EQUIPO DE SEGURIDAD
5.1 Individual

a. Casco b. Guantes
c. Cinturén d. Botas industriales

5.2 Colectivos
e Conos

6. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

a. Herramienta menor b. Ponchadora RJ11
c. Escalera d. Ponchadora conector de CDMA o PHS
e. Unidad de prueba f. Antena de prueba
g. Cable de prueba
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PROCEDIMIENTO REPARACIONES

7. ACTIVIDADES

nombre de quien
atendi6 en OMC-R.

DESCRIPCION o oc o
RESPONSABLE DOCUMENT!
s | SHROCTCONY [ aweienra:
1. Dirijase al lugar Antes de dirigirse al lugar
donde se va a realizar la | verifique que su dotacion
reparacién. Si el se encuentre en buenas
usuario no se encuentra confilc(iorlles’ift_que porta la BOLETA DE
. copia de la tltima
d?'].e una boleta de aufoliquidacién de REPARADOR VISITA
visita. seguridad social. No
olvide que su imagen es la
imagen de la empresa y la
del cliente.
2. Identifiquese ante el | Presente su carnet de
i i identificacion, este lo
cual 5l motivo de a | ebe portaren n ugar REPARADOR | CARNET
ViSita. visible.
3. Solicitele al usuario | No olvide que el usuario
que le explique Cual es es un cliente externo, por
el dafio que presenta la lo tanto debe ser tratado
linea telefonica 'y le con respeto REPARADOR
muestre el lugar donde
se encuentra instalada
la unidad.
4. Verifique los niveles | Identifique los riesgos que
de la sefial, si estos no | se pueden presentar al
son 6ptimos realice la acceder al lugar donde se
orientacion o encuentra ipstalada la
reubicacion de la 3?:1?23 ISa1 :sisze?;e REPARADOR Y
anter}a para sqluc10nar verifique que esté ’bien AUXILIAR
este mconveniente. asegurada para evitar una
caida, su auxiliar debe
estar pendiente.
Utilice los EPP basicos.
5. Revise todas las REPARADOR O
conexiones. AUXILIAR
6. Llame a OMC-R
para solicitar pruebas y
reportar la reparacion.
Si no pasa las pruebas, REPARADOR
debe reorientar o
reubicar la antena y
volver a pedir pruebas.
8. Anote el codigo de
reparacion del dafio, la
hora de cierre y el REPARADOR
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PROCEDIMIENTO REPARACIONES

DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
SALUD OCUPACIONAL Y AMBIENTAL
ACTIVIDADES SEGURIDAD INDUSTRIAL
9. Solicitele al usuario
que se asegure del
correcto REPARADOR
funcionamiento de la
linea telefOnica.
10. Diligencie la boleta
de reparacion con los REPARADOR R%gkg};%l%?\l
datos respectivos. '
11. Realice la descarga FORMATO DE
del material utilizado. DESCARGA DE
MATERIAL.
12. Deje el sitio en REPARADOR Y
orden y aseo. AUXILIAR
8. REGISTROS
. TIEMPO DE QUIEN LO
CcODIGO NOMBRE CONSERVACION | STIO DE ARCHIVO CONSERVA
ORDEN DE TRABAJO EPM EPM
BOLETA DE VISITA PARA TRASLADO EPM EPM
FORMATO DESCARGA DE MATERIAL ALMACEN ALMACEN

9.  FIGURA DEL REGISTRO

Vea en el anexo A las figuras A4, ASy A7.
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PROCEDIMIENTO PROGRAMACION TRASLADOS, CAMBIOS, RETIROS.

1.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento para realizar la programacion de traslados retiros y cambios de lineas
telefonicas inaldmbricas.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica siempre que se realice la programacion de traslados cambios y retiros
para una linea telefénica inalambrica.

DEFINICIONES:

TRASLADO CON CAMBIO DE EQUIPO: Corresponde al procedimiento ejecutado en el momento
en que al trasladar la linea telefénica se le cambia la unidad al cliente.

TRASLADO CON CAMBIO DE NUMERO: Corresponde al procedimiento ejecutado en el momento
en que al trasladar la linea se le cambia el numero telefénico al cliente.

CAMBIO DE NUMERO: Corresponde al procedimiento operativo ejecutado en el momento en que
se realiza el cambio de numero telefénico a la linea de un cliente.

CAMBIO DE EQUIPO: Corresponde al procedimiento ejecutado en el momento en que se le
cambia la unidad al cliente.

TRASLADO CON CAMBIO DE TECNOLOGIA: Es cuando en la antigua direccion el usuario tenia

una linea aldmbrica y por cuestiones ya sea de cobertura o de disponibilidad le es asignada una
inaldmbrica.

ODT: Orden de trabajo.

4. CONDICIONES GENERALES

5. EQUIPO DE SEGURIDAD

6. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

a.
b.

Computador
Impresora
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PROCEDIMIENTO PROGRAMACION TRASLADOS, CAMBIOS, RETIROS.

7. ACTIVIDADES

DESCRIPCION o .
RESPONSABLE DOCUMENT
ACTIVIDADES | GG RipAD INDUSTRIAL AMBIENTAL
1. Recoja las ODT's ORDEN DE
fisicas de traslados, INGENIERO TRABAJO Y ACTA
cambios y retiros en la RESIDENTE DE ENTREGA DE
central. ORDENES
2. Verifique que todas
las ODT's recibidas se INGENIERO ORDEN DE
encuentran en el acta de RESIDENTE TRABAJO
entrega de ordenes.
3. Verifique que las
ordenes relacionadas en
el arch}vo magnético INGENIERO ACTA DE
(se recibe por correo RESIDENTE ENTREGA DE
electrénico) son las ORDENES
contenidas en el acta de
entrega de ordenes.
4. Separe las ODT's que
tienen cambio de
equlpp 0 que sean , ALMACENISTA O ORDEN DE
cambio de tecnologia y INGENIERO TRABAJO
envielas a la central RESIDENTE
para recoger los
equipos necesarios.
4. Asigne las 6rdenes
teniendo en cuenta el
numero de parejas INGENIERO ORDEN DE
disponibles y el tipo de RESIDENTE TRABAJO
ODT (traslado cambio
o retiro).
5. Entregue al digitador
la carpeta de cada
reparr:dor junto con los INGENIERO ORDEN DE
. - RESIDENTE TRABAJO
archivos magnéticos
correspondientes.
6. Verifique que todas
las 6rdenes asignadas a
cada reparador se INGENIERO ORDEN DE
. TRABAJOY
encuentren relac19nadas RESIDENTE REPORTE DIARIO
en el reporte arrojado
por el sistema.
8. Revise el correo
electronico para ver si INGENIERO
. RESIDENTE
hay citas.
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PROCEDIMIENTO PROGRAMACION TRASLADOS, CAMBIOS, RETIROS.

DESCRIPCION

ACTIVIDADES

SALUD OCUPACIONAL Y
SEGURIDAD INDUSTRIAL

AMBIENTAL

RESPONSABLE

DOCUMENTO

9. Consulte en el
sistema el estado de
cada una de las 6rdenes
que tienen cita para
saber a quien le fue
programada.

INGENIERO
RESIDENTE

10. Realice en la ODT
o en el reporte diario la
anotacion de la hora 'y
cualquier otra necesaria
para el cumplimiento
de la cita.

INGENIERO
RESIDENTE

REPORTE DIARIO
O ORDEN DE
TRABAJO

11. Cuando reciba el
trabajo, verifique que
todas las ordenes
entregadas en la
mafiana le sean
entregadas en la tarde y
al tiempo revise que los
reparadores hayan
llenado correctamente
tanto el reporte diario
como cada una de las
ordenes que les fueron
entregados.

INGENIERO
RESIDENTE

ORDEN DE
TRABAJO'Y
REPORTE DIARIO

12. Envie un correo
electronico a la central
con un informe en el
que explique el estado
de cada una de las citas
que al final del dia no
fueron efectivas.

INGENIERO
RESIDENTE

13. Entregue al
digitador las 6rdenes
que se van a liquidar,
para que le de respuesta
en el sistema y elabore
el acta de liquidacion
diaria y los reportes
diarios para que sean
archivados.

INGENIERO
RESIDENTE

ORDEN DE
TRABAJO'Y
REPORTE DIARIO

8. REGISTROS

CODIGO

NOMBRE

TIEMPO DE
CONSERVACION

SITIO DE ARCHIVO

QUIEN LO
CONSERVA

ORDEN DE TRABAJO

EPM

EPM
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PROCEDIMIENTO PROGRAMACION TRASLADOS, CAMBIOS, RETIROS.

BOLETA DE VISITA POR TRASLADO

EPM

EPM

ACTA DE ENTREGA DE ORDENES

JE JAIMES y EPM

JE JAIMES Y EPM

9.  FIGURA DEL REGISTRO

Vea anexo A la figura A4y el anexo B.
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PROCEDIMIENTO PROGRAMACION REPARACIONES

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para realizar la programacion de reparaciones de lineas telefonicas inalambricas.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica siempre que se realice la programacion de reparaciones para una linea telefonica
inalambrica.

3.  DEFINICIONES:

COLA ANALI: Son los casos especiales de reparacion.

COLA RECDMA: Es la cola en la que se encuentran todos los dafios reportados por los usuarios de CDMA
(Bogota).

COLA REPRA: Es la cola en la que se encuentran todos los dafos reportados por los usuarios de PHS
(Sabana).

COLA GAINA: Es la cola en la que se encuentran todos los dafios reportados por los usuarios cuya linea les
fue instalada durante un lapso de tiempo menor a dos meses.

COLA ORPUB: Es la cola donde estan los dafos que se han visitado dos veces sin haber podido revisar la linea o que
se acuerda cita con el usuario para otro dia.

EPP BASICOS: Elementos de proteccion personal.

4. CONDICIONES GENERALES

Siempre hay que estar pendiente que ninglin dafio quede en el tablero del sistema. Si esto ocurre y el dafio no
se encuentra en el reporte que se subid al sistema, se debe buscar la boleta para darle la respuesta
correspondiente.

5.  EQUIPO DE SEGURIDAD

6. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
5.1 Individual

a.
b.

Computador
Impresora
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PROCEDIMIENTO PROGRAMACION REPARACIONES

7. ACTIVIDADES

DESCRIPCION

ACTIVIDADES

SALUD OCUPACIONAL Y
SEGURIDAD INDUSTRIAL

AMBIENTAL

RESPONSABLE

DOCUMENTO

1. Reciba un correo de
la central, el cual
contiene los archivos
donde se encuentran los
dafios y las citas.

INGENIERO
RESIDENTE

REPORTE DE
DANOS

2. Programe los dafios y
las citas teniendo en
cuenta la zona en la
que se encuentran.

INGENIERO
RESIDENTE

REPORTE DE
DANOS

3. Entregue los archivos
de dafios a digitacion
junto con la asignacion
de estos para realizar la
programacion en el
sistema.

ALMACENISTA O
INGENIERO
RESIDENTE

REPORTE Y
PROGRAMACION
DE DANOS

4. Verifique que los
dafios relacionados en
el reporte arrojado por
el sistema son los
asignados
anteriormente.

INGENIERO
RESIDENTE

PROGRAMACION
DE DANOS

5. A medio dia, reciba
otro reporte con los
dafios creados durante
la mafana y los que aun
no han sido cerrados.

INGENIERO
RESIDENTE

REPORTE DE
DANOS

6. Realice el cruce
entre la programacion
de la mafiana y el
reporte de la tarde para
saber cuales dafios son
nuevos.

INGENIERO
RESIDENTE

7. Asigne los dafios
teniendo en cuenta la
zona en la que se
encuentran.

INGENIERO
RESIDENTE

8. Llame a cada
reparador para dictarle
los dafios
correspondientes (#
telefonico, direccion,
codigo de falla, celda,
BSC y nombre de
usuario).

INGENIERO
RESIDENTE

REPORTE DE
DANOS
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PROCEDIMIENTO PROGRAMACION REPARACIONES

DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDADES | G4GURIDAD INDUSTRIAL AMBIENTAL
9. Entregue los archivos
de dafios a digitacion
junto con la asignacion INGENIERO REPORTE DE
de estos para realizar la RESIDENTE DANOS
programacion en el
sistema.
10. Cuando reciba el
trabajo en la tarde
Veilﬁquf: que todos los INGENIERO BOLETAS DE
dafios visitados tengan RESIDENTE VISITA Y
su respectiva boleta y REPARACION
que se encuentre bien
diligenciada.
11. Entregue al
digitador las bo!e‘FaS INGENIERO BOLETAS DE
para que sean digitadas RESIDENTE VISITA' Y
las respuestas en el REPARACION
sistema.
12. Reciba un reporte
de dafios y citas en
horas de la tarde, con INGENIERO
este reporte se realiza la RESIDENTE
programacion del dia
siguiente.
8. REGISTROS
CODIGO NOMBRE c Ogg&‘:,‘lgfél\l SITIO DE ARCHIVO gg;gEN;V(L
BOLETA DE REPARACION EPM EPM
ARCHIVOS MAGNETICOS JE JAIMES JE JAIMES
BOLETA DE VISITA EPM EPM

9. FIGURA DEL REGISTRO

Vea en el anexo A las figuras A5, A6.
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5. CONCLUSIONES

La practica empresarial como opcion para obtener el titulo como
ingeniero electricista permite al estudiante acercarse a lo que sera su
proximo paso en la vida, facilitando de manera significativa su
adaptacién ya como ingeniero graduado.

Se elabord el manual de procedimientos para el area de inalambrico

del proyecto EPM Bogota de J.E. Ingenieros.

Para la elaboracion de procedimientos es importante saber como se
realizan cada una de las actividades que se van a documentar, al igual

que el aporte que da el personal que la realiza diariamente.

Los sistemas de gestion permiten tener una mayor organizacion
dentro de las empresas porque permiten estandarizar todas las
actividades que se realizan para el cumplimiento de las politicas de la

empresa.

Con la gran competencia que hay en la actualidad, la certificacion en
las areas de calidad, seguridad y salud ocupacional y ambiental
constituyen un aspecto muy importante en la carta de presentacién
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v' ante los clientes, porque garantiza que todas las actividades se
realizan teniendo en cuenta los parametros tanto nacionales como

internacionales.

v' La utilizacion de los elementos de seguridad es muy importante para

evitar accidentes laborales.

v' El formato de los procedimientos tiene en cuenta los aspectos de
calidad, ambiental y seguridad y salud ocupacional, porque la empresa
esta realizando la gestion para acreditarse en la ISO 14000 y en la

OSHAS 18000.
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ANEXO A

FIGURAS DE LOS REGISTROS

Figura A1. Boleta de visita por retiro (Tercera Visita).

1 FTTIY)
jo -
i |}
- “Ef M 5575?5155?' BOLETA DE VISITA POR RETIRO [EPP
S 2 I e Pl Tercers Visita B -
Sefior usuario el dia del mes de del afio 200 ala T visitd
la instalacion telefonica ndmerao ubicada en la
Fetiro no efectivo por: Fefiro no efectiva por:
Cliente trasladado (0<h —/] Orden del cliente (113 —/]
Local Cermrade (05) — Clients D exconocida (190 [
hiala Direccidn (05) 1 hotive Técnico PF (213 ]

Sefor usuario dado que no fue efective el retiro de los equipos instalados para el funcienamiznto de la inea,
procederemas alas acciones legales del caso.
Observaciones

Firma de quien visita Firma de quien atendid

Cualquier inquietud por favor lamar al 183 o al GOE3101
Gustos amente atenderamos.
Prque llegamos a Bogotd con un compramisa, Alegrar a nuestros clientes !
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Figura A2. Boleta de visita por retiro 1Y 2.

1 sance
| -
. - =
- ‘Ef % 50501'35 BOLETA OE VISITA POR RETIRO FERP
L TElercinimiesiane s &
Tvisits [ 2visita [ ] -

Sefior usuario el dia dal mes de del afie 200 alas e vt
la irstalacion telefdnica nimera ubicada en la

En razdna que como diente no desea cortinuar con nuestros sersici os v atendiendo |a d&usula
N 14 y/fo 26 del contrato de condiciones uniformes por ustedfirmado y aceptado en su totdidad; 1a
empress ha decidido ratirar & equipo, dado que legd ment e == |2 habia instalado atitulo de comodao
o préstamo en uso

Ob=servaciones

Firma de quien visita Firma de quien atendia

Cualquier inquietud por faver llamar al 153 o al G0G0101
Gustos amente aten deremos.

Frque llegamos a Bogotd con un compromiso, Alagrar a nuestros clientes |

Figura A3. Boleta de visita por retiro efectivo

T .- saney
“ °
-n EFM 5agat:3 BOLETADE WISITA FORRETIRO DE EFECTIVO EEPP
L Telecamummindciones )
Sefiorusuarioel dia __ delmesde __ _ _ _  _  _ delafo200___ alas ____ _ _ _ sevisitd
lainstalacion telefdnicandmero ___~ ~ ~ ~  ubicadaenla
. Se realizd el retiro de |as siguientes unidades de usuario
Tecnologi s PHS [] coma [

Jhservacionss

Finma de quien visita Finna de guien atendid

Cualguier inguietud por favar llamar al 183 o al G060101
Gustosamente atenderemos.
Proue llegam os a Bogotd con un compromiso, &legrar a nuestros clientes |

74



Figura A4. Boleta de visita para traslados

't
1= Fl TTETY)
- EFM*Bogotd  goretape wisiTa PaRA TRASLADO FEPP
L Teforovrmissiciamos a8
Fecha Orden Mo
Suscriptor teléfono

[rireceidn Anterior

Direceidn Hueva

Residencial [ Comerzial 1 1rawisita ] 2davisita 1

Tipa de Trab ajo Traslado 1
Cambio equipa 1 Anterior Muewa
Cambio ndmero — Auniterior Nuewa
Cambio de tecnologia — Aniterior Nugwao
Cambio de producto — Anterior Mugwo
Eltrabajo no e efectid por:
|:| Inmueble cerrada |:| P ermis o Administ acién I:l Mala direcddn
|:| Aplazamie nito |:| Inmueble en construccion |:| Otros
Obs ervaciones an la vizita
Mombre U=zuaria Mombre Reparador

Fara mayor informacion comuniquese a los teléfonos G010101 wio 010808 donde gustosamenta coneretaremos una
nuewa visita



Figura A5. Orden de reparacion.

YTYY) 7.
el -
EEPP ORDENES DE REPARACION - EFMBogots
I = L Telecomricacionss
Fecha: Radicada Ma
Suscriptor Telefono
Direccidn:
Residencisl [ Comercial (I
RSDI Primatio [_] RDSI Bésico [
Tipo de Reparacion:
Cbservaciones
Mombre Usuario Mombre Reparador

Figura A6. Boleta de visita por reparacion.

anucs 1.
8] -
EEPP BOLETA DE VISITA - EFMBogota
| X L felecamunicacionss
Sefior usuario el dia ___ del mes de delafio 200___ alas __ _ _  _ _ =seisitd
la instalacidn telefénica nimero ubicada en la

.Encontrandose las siguientes observaciones:

— Inmuekle cerrado 1 Dafio scometidainterna 1 dra visita
/] Mo dejaron ingresar [ Dafio aparato telefdnico L1 20a visita
| Direccidn Errada /1

Mo se encontrd uswario

Momhbre del Reparador Ohservaciones

Para mayor informacion llamar a los siguientes teléfonos 601 08 08 o al 183, donde gustosamente
le atenderemos

Por gque llegamos a Bogota con un compromiso, Alegrar a nuestros clientes
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Figura A7. Formato para descargue de material

J.E. JAIMES INGENIEROS S.A.
MANTENIMIENTO ABONADOS INALAMBRICOS EPM BOGOTA

DESCARGUE DE MATERIAL
FECHA:
coma [ ] PHS [ ]
RESIDENCIAL 1 COMERCIAL [ ]
No TELEFONO DIRECCION CLIENTE
DESCRIPCION DE LA REPARACION
cod dafio cod Reparacion Hora fun EPM Hora Entrada Firma Cliente a Satisfaccion Hora Salida
MATERIAL INSTALADO
CODIGO DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD RU

1 Cable coaxial Mt
2 Conector de antena Und
3 Antena cdma y herraje Und
4 Abrazadera para mastil corta Und
5 Abrazadera para mastil larga Und
6 Cable de un par telefébnico SIMENS Mt
7 Cable eleéctrico interno Mt
8 Cinta aislante Rollo
9 Cinta autofundente Rollo
10 Cintillos plasticos largos (20 cm) Und
11 Cintillos plasticos cortos (10 cm) Und
12 Chazo de expansion 5/16 metalico Und
13 Chazo plastico 1/4 y tornillo Und
14 Chazo pléstico 5/16 y tornillo Und
15 Grapa de fijacion de cable Und
16 Latiguillo para transmision de datos DB9 a DB9 Und
17 Latiguillo para transmision de datos DB9 a RJ45 Und
18 Silicona eléctrica Barra
19 Silicona mecanica Tubob
20 Terminal RJ45 Und
21 Terminal RJ11 Und
22 Toma eléctrica de sobreponer sencilla Und
23 Toma telefonica de sobreponer RJ11 Und
24 Tubo galvanizado % Mt
25 Armella Und




ANEXO B

Las figuras que siguen corresponden a los registros de las 6rdenes de trabajo

entregadas por E.P.M. Bogota en el siguiente orden:

CONTRAPORTADA ORDEN DE TRASLADO

CONTRAPORTADA ORDEN DE CAMBIO

PORTADA ORDEN DE TRASLADO, CAMBIO, RETIRO

Este es el formato de las 6rdenes de trabajo entregadas por E.P.M. Bogota.
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lo

Ly -
~ l EFM e Bogota

Falecomunicaciom

E.P.M BOGOTA S.A. E.S.P.
Orden de Trabajo CDMA

Formato de visita traslados no efectivos

EPMeBOGOTA S.A E.S.P
INFORME DE ORDENES CON CAUSAL DE NO INSTALACION

Fecha: 2003-11-05
Hora: 1.05
Cons:132

Direccion
Orden de trabajo Direccion retiro linstalacion [Nombre

[Teléfono Serial Tipo de SU [Tecnologia
[Visita 1/ direccion [Fecha Hora Quien
Visita 2 / direccion IFecha IHora Quien
[Visita 3 / direccion [Fecha Hora Quien
Se retiro SU |Adaptador lAntena
El cliente ya no esta SU |Adaptador |Antena
pero estan los
lequipos
JAdministracion [Nombre Teléfono del
permite retiro y/o administrador/ administrador/
jnuevo inquilino Inquilino inquilino
Se visito la direccion
lde instalacion e (Cita para retiro
informo al cliente lequipos [Fecha hora cumplio
Inmueble Se
[desocupado anterior larrienda/vende Inmobiliaria [Teléfonos
Inmueble
ldesocupado Se
diereccion instalar larrienda/vende Inmobiliaria [Teléfonos
IDatos que suministra|
Se visito la direccion Se encontrd (Observaciones
Inueva cliente

IDireccion Direccion

lanterior [posterior
Direccion de
instalacion no existe

El actual Que tiempo

. residente hace que esta
Suscriptor ha
. y

desconocido en la
direccion a instalar

[Observaciones adicionales

NOTA: Yo

con C.C.

No

manifiesto que recibi a satisfaccion la instalacion de la linea telefonica

en el lugar que previamente he indicado y con el equipo solicitado con su correspondiente folleto sobre los beneficios que
presta el servicio adquirido y sé que EPM.Bogota no garantiza el servicio de la linea si es movida o trasladada del sitio original de instalacion.
Para la instalacion de su linea es importante conocer si cuenta con computador SI (), NO (), y realizar la instalacion del equipo cerca a este.

Nombre quien Recibe

Nombre del Cliente:

Firma quien recibe

SOLICITUD DE ANULACION

Anulacion por motivo de:

C.C.

Nombre del Instalador

Firma del Instalador

Firma del Cliente

C.C. del cliente

Fecha
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o E.P.M BOGOTA S.A. E.S.P. e s
~N Ermspogora Orden de Trabajo CDMA Cons:132

EPMeBOGOTA S.A E.S.P
INFORME DE ORDENES CON CAUSAL DE NO INSTALACION

O 01 Administraciéon no autoriza O 02 Aplazamiento
O 03 Cambio de equipo O 04 Cliente trasladado
O 05 Demora en la respuesta O 06 Inmueble cerrado
O 07 Inmueble en construccion O o8 Mala direccion
O 09 Mala informacion de ventas O 10 Motivo econémico
O 11 Orden del cliente O 12 Permiso duefio inmueble
O 13 Segundo teléfono residencial O 14 Solicitud repetida
Q 15 Cliente desconocido O 16 Uso de servicio
O 17 Bajo nivel O 18 Fallas de propagacion
O 1 Linea Canalizada O 20 Mala Asignacién
O 21 Motivos técnicos (PF) O 2 No aceptacion estandar de instalacion
O 23 Otros O 26 Sector Copado
1° Visita 2° Visita 3° Visita
Fecha Hora Fecha Hora Fecha Hora
Obs. Obs. Obs.
1° Llamada 2° Llamada 3° Llamada
Fecha Hora Fecha Hora Fecha Hora
Obs. Obs. Obs.
NOTA: Yo con C.C. manifiesto que recibi a satisfaccion la instalacion de la linea telefonica
No en el lugar que previamente he indicado y con el equipo solicitado con su correspondiente folleto sobre los beneficios que

presta el servicio adquirido y sé que EPM.Bogota no garantiza el servicio de la linea si es movida o trasladada del sitio original de instalacion.

Para la instalacion de su linea es importante conocer si cuenta con computador SI (), NO (), y realizar la instalacion del equipo cerca a este.

Nombre quien Recibe Firma quien recibe
SOLICITUD DE ANULACION
Nombre del Cliente: C.C.

Anulacion por motivo de:

Nombre del Instalador Firma del Cliente

Firma del Instalador C.C. del cliente Fecha
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E.P.M BOGOTA S.A. E.S.P.

Fecha: 2003-11-05

"“.ﬂEF’MOBo g . Hora: '1.05
| ELMSEe Orden de Trabalo CDMA Cons:132

Pedido: Instalar: Producto: TO Agrupador:

Nombre Identificacion: Telefono:

Direccion: Mpio: Tel. Ant:

Direc.Ant: Mpio Ant: Clase: Estrato:

AIRNET:

Trabajos:-

Avisar a: Teléfono Avisar: Consecutivo de Prueba:

Informacién Historica de Contact: TF:2149137 TB:5353485

INSTALACION: BSC: VHP: CELDA: PORT. SEC. SERIAL: TIPO_EQUIiPO: SN:
RETIRO: BSC: VHP: CELDA: PORT. SEC. SERIAL: TIPO_EQUIPO:
Retiro REDCO: Nodo: Armario: Strip: Par Pri: Caja: Par Sec:
Observaciones:
Huella Dactilar
Fecha Ins: Hora Ins Contratista: J.LE. JAIMES Indice derecho
Nombre Ins: Nombre Quien Recibe:
2 FirmaIns: Firma Quien Recibe:
C.C.Ins: C.C.o NIT Quien Recibe:
Codigi Ins: Clase instalada: COM ( ), RES ( )
Instalacion: Interna (), Externa (). Mts de coaxial ( )

PILOTO 1:

POTENCIA:

RUIDO:

PILOTO 2:

POTENCIA:

RUIDO:

PILOTO 3:

POTENCIA:

RUIDO:
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