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|1-OBJETIVO |

Definir la metodologia para el pedido de reparaciones, construccion e instalacidon de equipos de laboratorio
e instrumental cientifico, servicios informaticos y mantenimiento edilicio. Se describe procedimiento
interno.

|2-ALCANCE

I Dentro del alcance

® Reparacidn de equipos de laboratorio e instrumental cie
* Armado de equipos e instrumental fabricados por el taller.
¢ Disefo y construccion de nuevo equi
® Asesoramiento en la eleccion e instala
¢ |nstalacidn de los servicios necesarios para i o de equipos (eléctricos, gases,
aire, agua drenajes, etc.).
® Monitoreo de equipos de ultra frio
* Mantenimiento del grupo generada

® Mantenimiento edilicio (In

colocacién de es i
¢ Soporte de hardwar
Mantenimiento

I Fuera de

habilitacion de puestos de trabajo o computadoras
® Mantenimiento de pagina web.

® Asignacion de email

® Asignacion de tarjeta de ingreso
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| 3-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

| 4-DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

CCT: Centro Cientifico Tecnoldgico

RA: Responsable de area

| 5-RESPONSABILIDADES.
RA: Contactar a la persona que pidio el servicio y coordinar la form efectuar el mismo.

Arbitrar todos los medios necesarios para efe
materiales o tercerizacion de trabajos, etc.

ra de repuestos,

USUARIOS: Realizar los pedidos de trabajos a través i : onico, detallando lo mas
precisamente posible la tarea requerida.

Asegurarse que los equipos, y/o lugares
limpios y libres de contaminacion.

os trabajos se encuentren despejados,

Solamente contactar los servicios Onica te, o en forma presencial en casos de urgencia.

| 6-PROCEDIMIENTO

USUARIO FINAL

-Si es urge telefdnica, o presencial.

-Prioridad no és del sistema de pedido de tareas del taller.
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2) Para utilizar el sistema debe ingresar su direcci
y hacer click en Iniciar Sesién. Tener en cuent
institucionales.

6n de correo institucional e]. rojas@ibr-conicet.gov.ar
a que el sistema no permite direcciones que no sean

-
s il FOR 12-1 - Solicitud de trabajo Taller - V1

3)

-

rojas@ibr-conicet.gov.ar Iniciar Sesion
(Ingresar e-mail institucional) [Ingresar Password)
A | .
El sistema le dird que el
Ingreso nuevo solicitante ——
I_e_l E-Mail no registrade, desea registrar el E-mail?
-
[ i | | Mo

|| —
4) Haga click eMs Fﬁsonales

Ingreso Solicitante

Nombre FACUNDO
Apelllide ROJAS
Password FRE AR
Tel Interno | 670

Tel celular

Ingresar " Cancelar
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5) Haga Click en Ingresar y confirme que desea registrar el nuevo solicitante

P
Atencion

e |

| ;Desea resgistrar el nuevo solicitante:

Si | |

No |

| &

6) Luego tiene 2 opciones

\

@iPedido - Solicitud de Trabajo!

e Sjelige la primera opcion “Solicitud-de

Tarea:

Nro de serie:

Tipo Equipo:

Ident. Conicet:

Ubicacidn:

Urgencia:

Facturar a:

I - |

7 Visualizar Solicitudes

Wr el pedido al taller.
N

Descripcion Falla:

[~ Declaracidn Jurada (El equipo se encuentra libre de contaminacién)
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Los campos obligatorios son: Tarea, Tipo de Equipo, Ubicacion, Urgencia, Facturar, Descripcion de
falla y la Declaracion jurada sobre la contaminacién del equipo.

En Tarea deberd seleccionar el tipo:

Reparacion de un Equipo
Instalacian de un Equipo

Reparacian Edilicia
Fabricacion dispositivo
Pedido Informatico

Una vez completado el formulario haga click en ingresar. ' : RA quien asignara
la tarea a quien correspondiere

e Sj selecciona la 2da opcion “Visualizar Solicit das las solicitudes que haya
cargado en el sistema.
Filtrando por:

Pendientes: Significa que la tarea auln
Asignadas: Significa que el RA ya asi
misma, como también los
Finalizadas: Visualizard los tr.

F. N

(71 Pedido - Solicitud de Trabajo @ Visualizar Solicitudes

sovors |

ASIGMNADAS Urgencia Ubicacion Tipo Equipc
FINALIZADAS

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

a. Evaluacion técnica del pedido.
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EJECUTOR DE LA TAREA DE MANTENIMIENTO

Si el problema tiene solucién se asigna al Técnico que corresponda, sino tiene solucidn se
contactara al demandante del servicio que se encuentra fuera del alcance.

Realiza el seguimiento del servicio.
Efectua las compras de los elementos necesarios para efectuar las tareas.

Solicita a administracidn el pago de los insumos necesarios para ef os trabajos.

Finaliza el proceso y dando aviso al usuario.

Recibe el pedido de tarea efectuado por él responsable de
Cuando llega el turno pasa a retirar el i uga ar la tarea.
Comienza la tarea, informando el estado de
Compra los insumos necesarios.
Genera un reporte sobre el tr
Da por finalizada la

Se regresa el equipo ad

|7-HIGIENE, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

1. Trabajar con guantes ar Ivo chquipos con posible contaminacion.

2. i n de los equipos con riesgos de estar contaminado

3. seguridad cuando se trabaja en altura.

4. es aislantes en caso de trabajos bajo tension.

5. ectores auditivos y guardapolvos en caso de trabajos de soldadura o
|8-ANEXOS

ANX-1 Flujograma

|9-Formulario y Registros

FOR 12-1
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| 10-DOCUMENTOS RELACIONADOS
PRO 12-1
|11-MODIFICACIONES:
Nro. Revision Fecha Principales cambios

ANX-1

Solicitud de Trabajo FOR 12-1

T~

Recepcicnen
Condiciones

Recepcion fuera

de Condr’cioy

Devolucion por
contaminacion o Solicitud
fuera de alcance

Evaluaciondel Problema y/o I
solicitud

b

Derivacion alos ejecutores I

Ejecuciony seguimiento del
trabajo
Finalizacién del trabajo I

@




