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Resumen

En el presente informe incluye en su totalidad el desarrollo de la practica empresarial
como opcién de grado, realizada en la presenta Stork en el CPF ubica en Cupiagua en
el municipio de Aguazul Departamento Casanare. Optando para titulo de Técnica

profesional secretariado ejecutivo de la corporacidn universitaria Uniremington.

Por medio de este informe se describe las generalidades de la empresa y las actividades
realizadas de acuerdo a los objetivos de la empresa y al drea en la cual se presentaron

las practicas (area gestion documental).

Este trabajo permite relacionar los conocimientos tedricos, las habilidades y las
destrezas adquiridas durante el proceso de formacidon académica, aplicados al area
laboral, cuyo enfoque fueron los procesos de digitalizacidn, organizacién, clasificacion

de los diferentes documentos originados de las actividades diarias de la empresa.

Por ultimo se expone conclusiones y recomendaciones generales por parte del

estudiante practica con el fin de realizar un aporte positivo a la organizacién

Palabras clave

Practica empresarial, organizacién documental, digitalizacién, plataforma SAP,gestion

documental
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ABSTRACT

Nowadays, students, within their training process, experience academic and work-
related stages; Therefore, the execution of business practices is of great importance, in

order to test the knowledge, skills and abilities developed in the academy.

Based on the above, this report describes the activities carried out in the company
STORK Latam S.L Sucursal Colombia located in the CPF Cupiagua in Aguazul-Casanare;
leader of fully integrated solutions for the operations, maintenance, modifications and
integrity of hydrocarbon sector equipment; in which the business internship was carried
out as a degree option for executive secretarial technique, which lasted six (6) months.
The approach of this practice is based on the importance for an organization of the
adequate management of document management systems, in order to achieve the

optimization of processes, in the daily work of the company's activities.

Finally, this report will detail recommendations, conclusions and will emphasize the

significant role that as a student intern was given to the organization.

Keywords

Document management, business practice, process optimization, work experience,

organization.
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Problematica abordada en la practica o pasantia

Hoy en dia la empresa requiere de un componente esencial para el funcionamiento de
sus procesos como lo es la organizacién documental.

Lo anterior con el fin de lograr un manejo adecuado de documentos que permita un
acceso rapido y sencillo a la informacion importante proveniente de las actividades
diarias, logrando asi un momento de trabajo en equipo, la comunicacién y el desarrollo
adecuado de las actividades diarias, es por ello que el enfoque principal de la practica
empresarial en la empresa stork fueron los procesos de gestion documental.

Durante el desarrollo de las actividades asignadas se logré identificar que el personal
nuevo no cuenta con el conocimiento adecuado del uso de la plataforma SAP,
herramienta utilizada para la consulta de documentos de informacién derivada de las
actividades diarias, ejecutas en la organizacion.

Cabe resaltar que esta plataforma es alimentada de manera manual por los pasantes
designados en el drea mediante proceso establecido de gestion documental vy
digitalizacién documental

¢ De qué manera se puede mitigar la falta de capacitacion en el personal pasante en

cuanto al uso de la plataforma SAP?
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Objetivos

Objetivo general.

e Disefiar un manual dirigido a los funcionarios /pasantes de la empresa STROK

para que conozcan el uso y el cargue CMMS a la plataforma SAP

Objetivo especifico

Desarrollar las labores establecidas por el jefe inmediato por el cargo de
estudiante practica.

Identificar el paso a paso para ingresar a la plataforma SAP

Proponer un instructivo que permita conocer el uso adecuado de Ia
herramienta SAP.

Estructurar un instructivo que permita conocer el uso adecuado de Ia
herramienta SAP.

Socializar el instructivo con el personal para el uso de la plataforma SAP
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METODOLOGIA

Presentacion Y Generalidades De La Organizacion

Descripcion de la empresa STORK CPF- Cupiagua Aguazul-Casanare

Ubicacion: CPF Cupiagua Aguazul-Casanare

Razon Social: STORK Latam S.L Sucursal Colombia

NIT  :900.619.863

Objeto social de la empresa: Es un proveedor lider de soluciones totalmente integradas
para las operaciones, el mantenimiento, modificaciones y la integridad de los activos.

Representante legal: Reinaldo Rodriguez Gonzales

Reseiia
Stork, una compania de Fluor, es el nombre de la compafia actualmente. Nuestras
actividades se remontan a la creacion en 1827 de la Nederlandse Fabriek van
Werktuigen en Spoorwegmaterieel (Obras holandesas de maquinaria y equipo

ferroviario): Werkspoor, que mas tarde también se convirtié en el nombre oficial.

El 4 de septiembre de 1868, nuestro fundador, Charles T Stork, abrié una fabrica de
maquinas en Hengelo, centro de la industria textil de los Paises Bajos, que formaria la
base de la actual empresa Stork. En 2018, celebramos 150 afios de mejora continua de

la productividad y el rendimiento de los activos de nuestros clientes.

Mantenemos sus activos en funcionamiento. éPero qué significa eso? Stork, una
empresa de Fluor, es un proveedor lider de soluciones totalmente integradas para las

operaciones, el mantenimiento, modificaciones y la integridad de los activos. En pocas
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palabras, nos aseguramos de que las plantas e instalaciones industriales sigan
funcionando de forma adecuada y segura mediante la construccion, mantenimiento o
modificacion de estas. En todo el mundo, nuestros 17.000 empleados trabajan en

proyectos innovadores y sostenibles en mas de 100 paises.

Desde hace mds de 150 afos, escuchamos lo que quieren nuestros clientes. Pensamos
con ellos, y con nuestra experiencia, impulso y entusiasmo, encontraremos la solucién
adecuada. Basandonos en nuestros valores fundamentales de seguridad, integridad,
trabajo en equipo, orientacion al cliente y excelencia, nos esforzamos por ser el

referente de la industria. Todos los dias, en todas partes.

Mision
Agregar valor a nuestros clientes, al ofrecerles soluciones integrales de gestidon de
activos, comprometidos con el progreso de nuestros colaboradores, y con los mas altos

estandares de seguridad, gestién de riesgos y responsabilidad social corporativa.

Vision

Ser un 2024 en una organizacion agil y competitiva, con el mejor talento humano y socio
estratégico de preferencia de nuestros clientes; otorgandoles experiencia, altos
estandares en HSEQ y conocimiento, durante el ciclo de vida de los activos. Asi, alcanzar
un crecimiento sostenible en los sectores industriales intensivos de capital, con foco en
las industrias de petréleo y gas, energia, petroquimica y mineria en Colombia, Perd y

con crecimiento en Suramérica.
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Principios corporativos de la empresa
Trabajo en equipo

Orientacidn al cliente

Excelencia

Seguridad

Integridad

Organigrama

Organigrama IDIPRON
‘ Javier Palacios Torres

Karen Disyana Patifio Saens v»u»u.o-n(m.im; :

Lee Steven Bermudez Rivera

Hugo Alberto Carrillo Games |
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Fuente https://es.scribd.com/document/702739523/0rganigrama-2024-ENERO

Delimitacion temporal

Duracion de la practica laboral

PRACTICA DIA MES ANO

INICIO 10 10 2023
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CULMINACION 09 04 2024

Horario
El desarrollo y el cumplimiento del horario estd programado desde las 7 de la mafiana

hasta las cuatro y media de la tarde

Actividades ejecutadas en la empresa:

En la empresa Stork en el drea CMMS area de digitalizacion en el CPF Cupiagua, se
encarga de tener la informacién en la plataforma SAP, las diferentes actividades que
realiza, las siguientes disciplinas que son: mecanica, instrumentacion, electricidad,
pozos, medicién, control y linea: eléctrica, mecanica, instrumentacién. En el cual se

desempefiaron las siguientes funciones

1. Recibir la documentacion en fisico:
Recepcionar, revisar la documentacion garantizando que tenga las firmas del supervisor
de la disciplina y la autoridad local como en saber que las areas: linea eléctrica, linea
mecanica, linea instrumentacion y medicién llega la documentacion por email

2. Escaneo /Digitalizacién

3. Cargue a plataforma:
A partir de la carpeta principal , se crea tres carpetas en el cual a la primera carpeta se le
asigna el nombre de la semana que se estd trabajando, a la segunda carpeta el nombre
de la disciplina del documento escaneado y la Ultima carpeta se le asigna el nombre del
dia en que se realizd el escaneado y queda el archivo listo, se abre el archivo y se
empieza hacer la respectiva separacién en el cuaderno , en el cual empieza escribiendo
el numero de la orden, fecha en que los técnicos del drea realizaron la actividad,
numero de la pagina donde se encuentra la orden con su respectivo taximetro una vez

realizado este proceso hasta la ultima pdagina delarchivo, se hace su respectiva
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separacion dentro del archivo escaneado quedando al finalizar cada orden con su

taximetro

4. Transcripcion:
Abrir el documento donde estd la respectiva plantilla que se trabaja en la empresa para
la digitalizacién, copio texto que se encuentra ahi y después abro una hoja de Word
nueva y pego el formato copiado, luego realizo la respectiva digitalizacion Ten presente
gue si en la separacion de las ordenes le sale 10 pdf, se copia las 10 veces el formato de

digitalizacién quedando una en cada hoja

5. Subir documentacion a la plataforma SAP:
Finalizar subiendo la informacién separada en PDF junto con su respectiva digitalizacion
a la plataforma SAP

6. Traspasar informacion de un formato a otro:
Cada miércoles se debe elaborar un formato de los aliados para que el jefe lo exponga 'y
lo ponga en conocimiento en la reunién de cada jueves.
En este formato se relacionan todas las actividades que tiene programadas las empresas
aliadas para la siguiente semana, dichas actividades son informadas mediante correo

electronico.

Elaboraciéon de Manual de acceso plataforma SAP.
Con el fin de realizar un aporte a la empresa se elaborara un manual acceso a la
plataforma SAP, con el fin de que los nuevos pasantes puedan ingresar de manera agil

a la plataforma SAP actividades que conllevan la digitalizacion. (anexo)
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Resultados

Por medio de la experiencia que se obtuvo en la empresa Stock en el d&rea CMMS se
adquirié nuevos conocimiento como lo es el manejo de la plataforma que se maneja en
la empresa que se llama SAP ya que con ello se obtiene la informacién organizada y
rapida cuando no se tiene el documento en fisico y también ayudo uno a tener una
perspectiva del campo en el que vamos a vivir dia a dia cuando estemos ejerciendo el
cargo como también porque se aprender a manejar el tiempo para la realizacion de
actividades y trabajo en equipo.

En las observaciones buscar la forma para la entregar al area la informacidn para que asi

no se acumule la informacion de un momento a otro
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Conclusiones.

A cabo de la realizacién del presente trabajo se llevo la importancia de manejar otra
forma de ensefiarle al practicante el uso de la plataformas SAP como lo es el manual
en el cual dice el paso a paso del su uso, esto con el fin de mejorar la eficiencia de Is
procesos y adeas ayudar a la organizacion a la optimizacion de tiempo y a la

reduccion de errores en el proceso del cargue de la informacion a dicha plataforma.
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A STORK COVIPANY I

MANUAL PARA INGRESAR A LA PLATAFORMA SAP
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Importadores especializados de equipos y herramientas industriales



Primero buscamos el programa que se encuentra instalada y
ubicada en el escritorio de computador

MANTENER UN
#  MUND® MEJOR

“Mantener”es lo que hacemos, “un Mundo Mejor”
es el valor que afiadimos a todos nuestros grupos de interés

‘ ‘ ‘ 'C'. 4
aln o a ks akos

PLANETA CLIENTES  ACCIOMISTAS
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con
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fwinmo




SELECCIONAMOS EL TEXTO COMO NOS INDICA EN LA IMAGEN

— SAP Logon 750 -0 X
Acceso variable  Posicion nueva Modificar posicion  Borrar posicion Vista de explorador v/
Conexiones & | Filtrar elementos
Favoritos |Nom... ~ Descripcion del sis... |dS Grupo/Servidor Nu... Servidor mensajes  Router
Accesos directos *2 ERPNI ERP vhecperpcs.hec. 00 :

Conexiones .

Acceder al sistema




Luego escribimos el usuario y la contrasena que nos asigno la

empresa Ecopetrol

@ v | « @ | &
SAP
Clave acceso nueva
Mandante 500 | Informacion
[i] Ecopetrol
Usuarios Cl11654F
| gemm—p—— ]
Clv.acc. L* EAEESRIARK *|_?| BF SAP ERP 6.07 SP08 - Sistema Produccién
Clientes disponibles
Idioma ES

COCE 500 - Produccién

3




La informacion siempre se carga al codigo que esta subrayado de

color amarillo

e SAP Easy Access - Menu usuario p. Neify Liliana Avila Ortiz
@ (w2 -] « ee et DN DR 0w

SAP Easy Access - Menii usuario p. Neify Liliana Avila Ortiz
RQEF D %E va

« [ Favoritos -
~[F= Menu usuario p. Neify Liliana Avila Ortiz >

» 71 OFICINA SAP

* 771 ORDENES SPOOL E IMPRESORAS - No criticas

» 71 VERIFICA PERMISOS DE AUTORIZACION

» 7] Consulta de terceros en las listas restrictivas y de control

» 771 Usuario Visualizacion Open Text - Generacion de Actividades Basicas

» 7] Administracién de Avisos

» 771 Administracién de Medidas

+ 71 Anélisis de Sistemas de Informacién

» 7] Analista de sistemas de informacion PM

» 771 Administracién de Ordenes Mtto Rutinario

» ) Administracién de Ordenes Mantenimiento Mayor

» 7] Administracién de Ordenes Mtto Rutinario - Inspeccién Calidad

» 71 Analista de sistemas de informacion PM

» 7] Administracién de ordenes Mtto No Rutinario

» 771 Administracién de ordenes Mantenimiento Mayor

+ 7] Administracion de ordenes Mtto No Rutinario - Renovacidn de Materiales

» 771 Administracién de ordenes Mtto No Rutinario - Suborden / Desviacion

» 7] Analista de sistemas de informacion PM

» 7 Visualizacién de Avisos

» 7] Analista de sistemas de informacion PM

» 7] Analista de Planes Mtto (Planeacion Tactica y Operativa)

» 71 ZECPM_ANALIHOJARUTA_BA

» 771 ZECPM_ANALISCROSSAP_NS

» [71ZECPM_ANALISEQUIPOS BA

» 71 ZECPM_ANALISIAVISOS_BA

» C71 ZECPM_ANALISINFORMA_BA

» B ZFCPM ANAITSTPI ANFS RA




En esta parte se escribe el numero de la orden en la cual se le va

a cargar la informacion

(5 oOrden Tratar Pasara Detalles Entorno  Sistema Ayuda
@ v| « eae@ HE 0%
Modificar Orden: Acceso

Datos cab. Operaciones Componentes Costes Datos adicionales Planificacion  Control FE)

— 3
Orden I_11838384 J]j]

®_




Aqui se evidencia que ingresamos a la orden y para cargar
informacion se debe seleccionar el cuadro que se esta senalando

con la flecha de color rojo y tener presente que el codigo 1064
que esta resaltado de color amarillo significa que el numero de la
orden es de CUPIAGUA

(= Modificar Rutinario 11838384: Cabecera central
@ «H eae = HE @
Modificar Rutinario 11838384: Cabecera central
EEQQRTFIN |G &7 2 Cierre comercial (1)

Orien z1pM|11838384 Mantenimiento General CA-SDV1840B_ASP FA L=
Mantenimiento General CA-SDV1840B_ASP

HR Mantenimiento General Actuador
Mantenimiento Gnral de CA-SDV1840B

Stat.sist. LIB. CEsC IMOP MACO MOVM PREC @' OTPL [Vi]
Datos cab. 'Oper. Componentes Costes | 'Objetos [ Datos adic. Emplaz. * Planific. f ‘Control k
| Responsable
Gpo.plan. osM| /1064 Operacién & Mtto Aviso AT N @
Rs.pto.tr. DMECEVAL| / | 1064 | Mtto Mecanico Vélvulas. Costes 10.964.040 COP
Cl.actv.PM PO1l| PVO Intrusivo
EstdInstal [ ]
| Fechas
Inic.extr. 30.04.2024 Prioridad H - Alta v @\
Fin extr. 30.04.202 47 Revision SE18202 47 PROGRAMA MTO #18 -29 ABR Al

| Objeto de referencia

=
4 b



Continuando con lo anterior mencionado cuando se selecciona el
cuadro aparecen varios codigos con su respectiva actividad en la cual

se le debe seleccionar OTEJ y OTIA donde OTEJ es para cargar la

& Modificar Rutinario 11838384: Cabecera central

-

Modificar Rutinario 11838384: Cabecera central
EEQ® W Gy =] 78 Cere comercial (1)

CA-SDV1840B_ASP 2 (v

j Status de usuario con num.clasif.
X NO Stat Txt.status

()10 OTEP En Planeacién

(s) 20 OTPL Planeada

730 OTPR Programada

| [E]orer %]

-

| Dbsadic. | Emplaz. | Planific. %'Control

Status de usuario sin nim.clasif.

X Stat  Txt.status ‘
[| OTAU Trabajo Auditado | | , @
7] - Aviso NOI2N 2000
¥ OTEJ Ejecutada =
) OTEN En Ejecucién a4 Costes 10.964.040 cop
@] OTIA Informe Anexo _ Cl.actv.PM 7 P 0 1 PVO Intrusivo
[] OTPA Parada de Planta - EstdInstal

Alta - @

@ 182024 PROGRAMA MTO #18 -29 ABR Al

| Objeto de referencia

1



ahora continuamos con seleccionar el cuadro como lo indica la

flecha roja que es el numero de aviso

= Modificar Rutinario 11838384: Cabecera central
@ «H eae 2 HE Q=
Modificar Rutinario 11838384: Cabecera central
% QRFAIN By =] &7 B Cierre comercial (d

Orden z1PM|11838384 Mantenimiento General CA-SDV1840B_ASP 2 b5
Mantenimiento General CA-SDV1840B_ASP

HR Mantenimiento General Actuador
Mantenimiento Gnral de CA-SDV1840B

Stat.sist. LIB. CEsC IMOP MACO MOVM PREC [i]|oTPL OTEJ OTIA %

Datos cab. f0per. ('Componentes | Costes i’Objetos i’Datos adic. fEmpIaz. ( Planific. ( Control |

 Responsable ‘/

Gpo.plan. osM| / [1064] Operacién & Mtto Aviso (101921211 7&/
Rs.pto.tr. DMECEVAL / 1064 Mtto Mecanico Valvulas. Costes 10.964.040 | cop
Clactv.PM POL| PVO Intrusivo
EstdInstal [l
| Fechas \
Inic.extr. 30.04.2024 Prioridad H- Alta = @J
Fin extr. [30.04.2024 Revision SE182024 PROGRAMA MTO #18 -29 ABR Al

| Objeto de referencia

1)




Dado continuidad al cuadro anterior mencionado que es el
numero de aviso nos aparecio este cuadro como se observa en la

imagen y seleccionamos en actividades

= Modificar aviso-MT: Rutinario
@ v | « & = - @

Modificar aviso-MT: Rutinario
& ™ 22 @ interlocutor By & 7 &1

Aviso 101921211 Yt * .  Mantenimiento General CA-SDV1840B_ASP 2
Status mensaje METR ORAS [i]|avep %
Orden 111838384 £

_/ Aviso [ @RAM | Parada Rutinaria { Datos emplazamiento ‘ Medidas Vi’/Actividades ‘ ﬂ—

| Objeto de referencia

Ubic.técn. CPD-PCUP-COMP—-GAR.. Mayor Mp Reinjction Gascomp Disch Cooler Ea
Equipo 10118695 Shut Down Valve He-1801 Mp Reinj Disch EQ
Conjunto H

| Circunstancias
Descripcion Mantenimiento General CA-SDV1840B_ASP

| Responsabilidades

Grunna nlanif O&M % 7'] 0647‘ Nnararidn & MHn
4 P



para ver la columna con los datos como se ve en la Imagen se
escribe el codigo 130 le da enter y le arroja el texto que esta en la

siguiente celda, para llenar el dato de la tercera fila se seleccionsg
el texto que esta al lado de la figura del lapiz y para la fechay la

= Modificar aviso-MT: Rutinario

© F«Heee d alall>]
‘B . Modificar aviso-MT: Rutinario

Q=0 Tk &8

Aviso 101921211 YIL. | & ‘ Mantenimiento General CA-SDV1840B_ASP | z
Status mensaje METR ORAS “E |avep %
Orden 11838384 ‘/

Aviso = HHRAM | Parada Rutinaria | Datos emplazamiento = Medidas ~ Actividades |

No Grupo cddi... Cédi... Texto cédigo accién Texto de accién Te... Fa... Fecha inicio Hora Fecha de fin Hora  Creado por Creac
1 PMACTV 130 Cuidado basico mantenedor Mantenimiento General CA-SD. ‘7‘ 29.04.2024107:00.29.04.2024 16:30
il 00:00 00:00.
00:00 00:00
00:00 00:00
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Se copia la informacion digitalizada en Word y de ahi abrimos la

pestana de la plataforma que estaba oculta y seleccionamos el
cuadro que nos indica la flecha

& Modificar aviso-MT: Rutinario
(V] |« H @ = HE @F

\® . Modificar aviso-MT: Rutinario
=y &k &8 s

Aviso 101921211 Yi v & |Mantenimiento General CA-SDV1840B_ASP ‘}‘
Status mensaje METR ORAS |[i] |aver % |
Orden 11838384 d

 Aviso | HHRAM | Parada Rutinaria | Datos emplazamiento | Medidas . Actividades

NO Grupo cédi... Cédi... Texto cédigo accidn Texto de accién Te... Fa.. Fecha inicio Hora  Fecha de fin Hora  Creado por
1 PMACTV 130 Cuidado basico mantenedor Mantenimiento General CA-SD il[ 29.04.2024 07:00.29.04.2024 16:30
K 00:00 00:00
00:00 00:00..
00:00. 00:00
00:00 00:00
00:00. 00:00..
00:00 00:00
00:00. 00:00.
00:00 00:00
00:00. 00:00..
00:00 00:00
00:00. 00:00.
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Ahora le damos permitir

= Modificar aviso-MT: Rutinario
V] v | « <] = HE @8
“® .| Modificar aviso-MT: Rutinario

2] B O 43

Aviso 101921211 Yt v # |Mantenimiento General CA-SDV1840B ASP |2
Status mensaje METR ORAS [i] avep %
Orden 11838384 2|

Aviso | HEHRAM | Parada Rutinaria = Datos emplazamienta * Madidac < Actividadac |

s

NoO Grupo cédi... Cédi... Texto cédigo accidn El sistema intenta sustituir el fichero ra
- PMACTV 130  Cuidado basico mantenedor c:\Users\neyfi.avila\AppData\Roaming\microsoft\plantillas\SAPscriptWord2007.dotm :30
. éDesea permitirlo? 00
00
Retener mi decisién 00
. : 00
Permitir Rechazar Ayuda
— : 00
— — N— < : 00
00:00 00:00
00:00. 00:00
00:00 00:00
00:00. 00:00
00:00 00:00
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En este espacio es donde va a quedar la informacion
digitalizada en el cual antes de ponerla se tuvo que rectificar

que el aviso que esta en la plataforma SAP correspondiera
con el numero de aviso que se escribio en Word

& Modificar Texto expl.de actividad: 0001019212110001 Idioma ES @/
V] v«Hee@ = f OB

'@ . Modificar Texto expl.de actividad: 0001019212110001 Idioma ES
Oz

| Fichero

P Busqueda avanzada €) Deshacer Escritura M, Restablecer parafo ABC & Referencia £ Establecer idioma de correccién Disefio de impresion
‘3,'.1 Reemplazar Ay Restablecer formato de caracter :} Traducir Borrador
- Ortografia
yPegar » Seleccionar * Ay styles v g [ Sinénimos q
- : y gramatica
oard Editing Styles Proofing View A

Navegac...™ *

Juscar en docurr P ~
PEGAR LA INFORMACION

‘ Titulos  Péginas »

‘ Cree un esquema
interactivo de su
documento

Es una buena manera
de saber donde se
encuentra o moverse
répidamente por el
contenido.

Para comenzar, vaya a

la pestaa Inicio y
anlinia netilae da

‘ v



Aqui ya se evidencia la informacion pegada de la orden que se

esta trabajando y nos regresamos dandole en el simbolo como
hos muestra en la imagen

= Texto Tratar Pasara Formato Inclulr Sistema Ayuda

V] «Heee = & 3l lrall 7L

— 3

¥ . Modificar Texto expl.de actividad: 0001019212110001 Idioma ES

QB EDR
| Fichero
SAP £, Compartir
£ Busqueda avanzada €) Deshacer Pegar - 4, Restablecer parrafo ABC §Q Referencia £ Establecer idioma de correccion || Disefio de impresion
8 Reemplazar [ - Ay Restablecer formato de caracter v',‘ Traducir [=IBorrador
- afiz
yPegar Seleccionar * A\ Styles 7] Ortogrsia Sinénimos q
y gramatica
Clipboard Editing Styles Proofing View A
X a
Navegac...~
g NUMERO ODM:
Buscar en docurr P~
Titulos  Paginas 11838384
Cree un esquema NUMERO AVISO:
interactivo de su
documento 101921211
Es una buena manera ,
de saber donde se FECHA DE EJECUCION:
encuentra o moverse
rapidamente por el
contenido 29-04-2024
Para comenzar, vaya a DISCIPLINA:
la pestafia Inicio y -
anliniiaackilar.da p s



Una vez terminada la accion anterior nos aparece en la parte
de abajo un texto en cual quiere decir que la informacion ya se

esta subida y se puede modificar pero antes de salir de la
orden y se selecciona el numero de la orden

& Modificar aviso-MT: Rutinario
0 - « Q % ﬁ @

Modificar aviso-MT: Rutinario
Q=100 &tk &8 W

Aviso 101921211 Y1 ~| & |Mantenimiento General CA-SDV1840B_ASP |2
Status mensaje METR ORAS IZ ‘ AVPP %
i e v

Aviso | HHRAM | Parada Rutinaria | Datos emplazamiento = Medidas . Actividades

No Grupo cédi... Codi... Texto cédigo accion Texto de accion Te... Fa... Fecha inicio Hora  Fecha de fin Hora  Creado por Cre

1 PMACTV 130 Cuidado basico mantenedor Mantenimiento General CA-SD. ‘z’ 29.04.2024 07:00.29.04.2024 16:30
00:00. 00:00.
00:00. 00:00.
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00. 00:00..
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00. 00:00.
00:00 00:00.
00:00 00:00
00:00 00:00
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Ahora seleccionamos el humero de la orden y nos vamos con
el cursor para la parte superior izquierda del computador y le

damos clic en la flecha pequena como se evidencia en la
imagen

= Modificar aviso-MT: Rutinario
) v | « & = HE e

i/MMer aviso-MT: Rutinario
& =] 3y I Ok &8 |

Aviso 101921211 Y1 ~| # |Mantenimiento General CA-SDV1840B_ASP (|
Status mensaje METR ORAS G| aver 2|
Orden 11838384 Vi

- Aviso | HHRrAM | Parada Rutinaria | Datos emplazamiento | Medidas . Actividades |

NoO Grupo cdédi... Cddi... Texto cédigo accién Texto de accién Te... Fa... Fecha inicio Hora  Fecha de fin Hora  Creado por
1 PMACTV 130 Cuidado basico mantenedor Mantenimiento General CA-SD. L‘w},—| 29.04.2024 07:00.29.04.2024 16:30.
il 00:00. 00:00.
00:00 00:00
00:00 00:00.
00:00 00:00
00:00. 00:00.
00:00 00:00
00:00 00:00.
00:00. 00:00
00:00. 00:00
00:00. 00:00.
00:00 00:00
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Continuamos dando clic y seleccionando el cuadro que tiene
el simbolo de chequeado de color verde como se evidencia

enh la imagen

‘1 Para iniciar la funcion elegida, seleccione un objeto de

aplicacién y pulse "Continuar".

Tipo de objeto Objeto i
— i
'Orden mantenimiento 000011838384 - |
!Aviso mantenim. 000101921211 )
|
|
|
\
|
1
|
[ -~
| |
‘ w
4 b 4 » ‘




Proseguimos a darle clic en crear y luego crear anexo como

aparece en la imagen

| 8

@ .| Modificar aviso-MT: Rutinario
C

Crear 4 Crear aﬁ}exo

=  ECM Espacio de Trabajo Crear nota

Avi  Lista anexos Crear documento externo (URL)

St Nota personal

. Archivar Business Document
Orc  Enviar N 7 B

a '\(ifOnexio | L | : -
N = Datos emplazamlento Medidas /'J‘ A

"Mi‘é:ob‘etos i o
] / ,‘acaon Texto de accnon

i
—e lo mantenedor Mantenimiento Gane




Ahora buscamos la informacion donde la tenemos guardada,
cabe resaltar que ultimamente se crea tres carpetas en la cual
se llama semana, areay diay en la ultima carpeta que es el

dia se pega la documento escaneado

Buscar en: 1 D;sc;argas b @B
i Nombre Fecha de modificacion =
hoy (2)
Accesorapido | | g 11838384 29-04-2024 VAL 2/05/2024 8:54 a. m.
- B Programa de Mtto Cupiagua Semana 18 del 29 Abr... 2/05/2024 8:00 a. m.
P ayer (7)
Escritorio
EMECANICA (77) 1/05/2024 10:39 a. m.
=i EMECANICA (76) 1/05/2024 10:39 a. m.
Bibli EMECANICA (75) 1/05/2024 10:39 a. m.
ibliotecas
EINSTRUMENTACION (43) 1/05/2024 10:39 a. m.
‘% EINSTRUMENTACION (42) 1/05/2024 10:38 a. m.
Esteequipo | | —3INSTRUMENTACION (41) 1/05/2024 10:38 a. m.
e EINSTRUMENTACION (40) 1/05/2024 10:38 a. m.
@ al principio de esta semana (47) a
Red ‘I!m: D11 ANDT D& NA_ INDIA DNT7NC 2ININAIINDIA O.ED -:-. 5 At
Nombre:  |11838384 29-04-2024 VAL - Abrir
Tipo: Fich.(todos) (*.*) v Cancelar




Como se evidencia en la imagen se muestra la fecha de la
orden y area en la que fue trabajada resalto que con la nueva
metodologia se demuestra de donde esta ubicado el archivo en

la cual se clasifica en tres carpetas que son: semana ,area, dia

El sistema intenta acceder al fichero r
C:\Users\Neyfi.Avila\Downloads\11838384 29-04-2024 VAL.pdf

. ¢Desea permitir el acceso a este fichero?

" |Retener mi decisién

Permitir Rechazar Ayuda
| |

4
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En la parte inferior de la pantalla aparece el archivo se a
creado con éxito en la cual la significa que la informacion esta

enh sistema y se da en la flecha en regresar como se muestra en
la imagen

(= Modificar aviso-MT: Rutinario
Q - | « @ = | =

.| Modificar aviso-MT:%utinario
=]y T x &8 |5

Aviso 101921211 Y1 v | # |Mantenimiento General CA-SDV1840B_ASP 2
Status mensaje 'METR ORAS “ AVEP

Orden 11838384 @

Aviso @RAM ';' Parada Rutinaria '{ Datos ehplazamiento { Medidas - Actividades |

S

No Grupo cddi... Cdédi... Texto cédigo accidn Texto de accion Te... Fa... Fecha inicio Hora Fecha de fin Hora
= PMACTV 130 Cuidado basico mantenedor Mantenimiento General CA-SD...@ 29.04.2024 07:00.29.04.2024 16:30.
00:00.] 00:00.
00:00. 00:00.
00:00. 00:00.
00:00. 00:00.
00:00. 00:00.
00:00.. 00:00.
00:00. 00:00.
00:00. 00:00.
™ 00:00. 00:00.
00:00.] 00:00.
00:00. 00:00.
LI
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El archivo se ha creado con éxito



Por ultimo se le da el simbolo guardar como se muestra en

la imagen

= Modificar Rutinario 11838384: Cabecera central

@ v« EKQ'J'QQEI HE @
Modiificar Rutinario 11838384: Cabecera central

% B Q87N | 35 =] &7 [2) Cierre comercial (1)

Orden z1PM| 11838384 Mantenimiento General CA-SDV1840B_ASP | 3 L
Mantenimiento General CA-SDV1840B_ASP

HR Mantenimiento General Actuador
Mantenimiento Gnral de CA-SDV1840B

Stat.sist. |LIB. CEsC IMOP MACO MOVM PREC [i]|oTPL OTEJ OTIA “?

Datoscab. | Oper. | Componentes | Costes | Objetos | Datosadic. | Emplaz. | Planific. | Control

| Responsable |

Gpo.plan. o&M|/|1064| Operacién & Mtto Aviso 101921211 [ #|

Rs.pto.tr. DMECEVAL | / |1064| Mtto Mecénico Valvulas. Costes 10.964.040 | cCOP
Cl.actv.PM POl PVO Intrusivo
EstdInstal [

Fechas |

Inic.extr. 30.04.2024] Prioridad H - Alta o @|

Fin extr. 30.04.2024 Revisién SE182024 PROGRAMA MTO #18 -29 ABR Al

_ Objeto de referencia

1)




En la parte inferior de la pantalla aparece un texto en el cual

significa que la informacion quedo guardada

[ Orden Tratar Pasara Detalles Entorno Sistema Ayuda
@ ¥] « Qe ulrafil 2 )
Modificar Orden: Acceso

Datos cab. Operaciones Componentes Costes Datos adicionales Planificacion  Control F&

B————
Orden |_11838384 _|

®

La orden 11838384 se grabo con éxito




