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1. OBJETIVO  

 
Establecer la metodología para llevar el control de las actividades de mantenimiento a 

los equipos utilizados para realizar pruebas y/o ensayos; con el fin de aumentar la 

seguridad operacional. 

 

2. ALCANCE  

 

Actividad de Inicio: Identificación de las herramientas y equipos utilizados para realizar 

pruebas o ensayos al portafolio de activos de la EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA   LA   

CEIBA   S.A   E.S.P. 

 

Actividad final:  Mejora continua del proceso.  

 

3. RESPONSABLE (S)  

 

Líder de Generación y Distribución.   

Líder de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

Jefe Operativo.   

Almacenista.  

 

4. DEFINICIONES  

 
➢ MANTENIMIENTO: Proceso sistemático y estructurado para mantener los equipos 

e infraestructura en estado óptimo para su producción.   

 

➢ METROLOGIA: es la ciencia y técnica que estudia las mediciones de las 

magnitudes garantizando su normalización mediante la trazabilidad. Acorta la 

incertidumbre en las medidas mediante un campo de tolerancia. Incluye el 

estudio, mantenimiento y aplicación del sistema de pesos y medidas. Actúa 

tanto en los ámbitos científico, industrial y legal, como en cualquier otro 

demandado por la sociedad. 

 

➢ MEDICION: La medición es un proceso básico de la ciencia que consiste en 

comparar un patrón seleccionado con el objeto o fenómeno cuya magnitud 

física se desea. 

 

➢ CALIBRACION: Calibración es simplemente el procedimiento de comparación 

entre lo que indica un instrumento y lo que "debiera indicar" de acuerdo con 

límites de tolerancia. 

 

➢ ENSAYOS: Los ensayos en las pruebas de equipos son pruebas que se realizan 

para evaluar el desempeño y la funcionalidad de un equipo o sistema. Los 
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resultados de estas pruebas son utilizados para determinar si un equipo o sistema 

cumple con los requisitos y está listo para ser utilizado en su entorno previsto. 

 

➢ LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN: son herramientas que se utilizan para 

recopilar datos y obtener información precisa sobre un proceso o sistema en 

particular. El objetivo de estos equipos es mejorar la calidad del proceso o 

sistema, identificar problemas y oportunidades de mejora, y tomar decisiones 

informadas basadas en datos precisos.  

 

5. GENERALIDADES  

 

➢ Verificar que los equipos o instrumentos que los operarios emplean durante su 

labor que se encuentren con las calibraciones o ensayos vigentes, en caso de 

que se observe deterioro, mal estado o que no cumplan con los requisitos 

mínimos aceptables de seguridad no deben ser utilizadas en el trabajo. 

➢ Los instrumentos o equipos se almacenan en un lugar adecuado donde se 

cumple con todas las condiciones físicas y de seguridad necesarias para evitar 

que un mal funcionamiento pueda afectar la calidad y seguridad del producto 

o servicio final. 

➢ Todos los equipos de medición y prueba utilizados deben tener sus manuales de 

operación y guía del usuario, de manera que se garantice la realización de las 

pruebas y mediciones, con el menor riesgo para los usuarios. 

➢ Para realizar trabajos con tensión en transmisión se debe utilizar solamente las 

herramientas y equipos diseñados y aprobados para el uso específico y tener 

especial cuidado en el cumplimiento de los siguientes aspectos: 

 

• Realizar pruebas de rutina periódicamente para los equipos de trabajo 

con tensión de acuerdo con los procedimientos normalizados de nivel 

nacional o internacional. Las herramientas que presenten valores de 

prueba fuera de los aceptados deben ser marcadas y retiradas de uso. 

• Conocer la carga máxima mecánica a la tensión, a la flexión y torsión 

que soportan cada una de las herramientas que se utilicen de acuerdo 

con las fichas técnicas y nunca sobrepasar esta carga. 

• Transportar las herramientas evitando someterlas a cizalladuras o roturas y 

cubrirlas con lonas u otro material de protección contra golpes y 

humedad. 

• Colocar siempre las herramientas sobre una lona impermeable, nunca 

directamente en el suelo o sobre elementos cortantes. 

• Para ejecutar trabajos en equipos energizados, debe contarse 

previamente con la consignación, teniendo bloqueados los cierres en los 

extremos de alimentación de los circuitos a intervenir y de los que cruzan 

por debajo del vano o vanos intervenidos. 
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• El responsable de la operación de la subestación informará al jefe de 

trabajo sobre cualquier evento que ocurra en la subestación, para que el 

jefe de trabajo tome las decisiones pertinentes. 

• Durante la ejecución de los trabajos, no disminuir las distancias de 

seguridad de acuerdo con el voltaje nominal fase-fase y el factor de 

corrección por altitud. En caso de tener duda de la distancia mínima, 

utilizar las pértigas aislantes para asegurar que se cumple con la distancia 

mínima. 

• Para trasladar herramientas o materiales entre la estructura y el suelo 

debe usarse siempre una cuerda de servicio y polea de maniobra 

dieléctricas. 

• Los tableros y equipos de patio que hacen parte del circuito a intervenir 

deben identificarse y señalizarse con un rotulo de “No Operar”. 

 

➢ Para garantizar que las herramientas y equipos utilizados para realizar trabajos en 

tensión ofrecen la seguridad requerida para la labor, las empresas deben: 

 

• Establecer una programación periódica de pruebas para los equipos de 

trabajo en tensión de acuerdo con los procedimientos. 

• Las herramientas que presenten valores de prueba fuera de los 

aceptados deben ser marcadas y retiradas de uso, hasta tanto se realice 

el mantenimiento preventivo y correctivo que garantice su 

funcionabilidad. 

• Conocer las cargas máximas mecánicas que soportan cada una de las 

herramientas que se utilicen de acuerdo con las fichas técnicas y nunca 

sobrepasar esta carga. 

• Las manilas dieléctricas deben ser almacenadas, transportadas en 

recipientes plásticos que permitan cubrirse o aislarse del medio externo. 

Durante su uso se debe evitar el contacto directo con el suelo u otros 

productos que deterioren el elemento. Estas deben manipularse con 

guantes limpios. 

 

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

 

No. 

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA 

(En que consiste, cuando, como, donde, 

con qué y cada cuanto tiempo se hace) 

RESPONSABLE 
PRODUCTO 

FORMATO 

1.  

Identificar las herramientas y equipos 

utilizados para realizar pruebas o ensayos y 

realizar el inventario de las herramientas y 

equipos utilizados para la realización de 

pruebas o ensayos.  

Líder de 

Generación y 

Distribución 

 

Jefe Operativo 

Registro de la 

plataforma 

FORMULA 4GL 
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No. 

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA 

(En que consiste, cuando, como, donde, 

con qué y cada cuanto tiempo se hace) 

RESPONSABLE 
PRODUCTO 

FORMATO 

 

Almacenista 

2.  

Revisar las recomendaciones del fabricante, 

la norma nacional o internacional vigente 

que les aplique y las definidas por la 

EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA   LA   

CEIBA   S.A   E.S.P. para garantizar el control 

operacional. 

 

Se deben conocer las cargas máximas 

mecánicas que soportan cada una de las 

herramientas que se utilicen de acuerdo 

con las fichas técnicas y nunca sobrepasar 

esta carga. 

Líder de 

Generación y 

Distribución 

 

Personal 

Operativo Recomendaciones 

del fabricante 

3.  

Establecer e implementar el cronograma de 

verificación de herramientas y equipos para 

identificar las condiciones apropiadas de 

seguridad y dejar registros en la hoja de vida 

de cada equipo o herramienta. 

Responsable 

de Seguridad 

y Salud en el 

Trabajo 

 

Líder de 

Generación y 

Distribución 

 

Jefe Operativo 

FR01-PR01-GDI 

Programa de 

mantenimiento 

4.  

Programar y de manera oportuna enviar a 

calibrar los equipos de seguimiento y 

medición, solicitando al proveedor las 

recomendaciones básicas para el 

funcionamiento, así como el certificado de 

calibración inicial realizado por un 

laboratorio acreditado. 

 

Los equipos de medición deben ser 

calibrados de acuerdo con las 

recomendaciones del fabricante; además, 

se debe tener en cuenta:  

 

 

 

 

Responsable 

de Seguridad 

y Salud en el 

Trabajo 

 

Líder de 

Generación y 

Distribución 

 

Jefe Operativo 

 

 

Recomendaciones 

del fabricante 

 

Certificados de 

calibración 



 
Sistema Integrado de Gestión 

PROCEDIMIENTO 
Código PR01-GDI 

Versión 01 

MANTENIMIENTO EQUIPOS DE 
SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN 

Fecha 
Enero de 

2025 

Página 6 de 12 

 

 

No. 

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA 

(En que consiste, cuando, como, donde, 

con qué y cada cuanto tiempo se hace) 

RESPONSABLE 
PRODUCTO 

FORMATO 

➢ La exactitud o la incertidumbre de 

medición afecte la validez de los 

resultados informados. 

➢ Se requiere calibración del equipo 

para establecer la trazabilidad 

metrológica de los resultados 

informados. 

➢ El equipo haya sometido a una 

sobrecarga o uso inadecuado, que 

dé resultados cuestionables. 

 

Con el objetivo de tener todos los equipos 

identificados y conocer su estado de 

calibración, a cada uno de ellos se le 

coloca, en un lugar visible, una etiqueta o 

marca con el número de “Identificación y 

estado de Calibración” 

 

Cuando un equipo se calibre, el proveedor 

debe entregar los resultados de la 

calibración, de la trazabilidad del patrón y 

certificado de pasantía de la persona que 

realiza la calibración, también se deberá 

entregar el sticker de calibración o ensayo. 

5.  

Definir los criterios para las pruebas o 

ensayos de las herramientas y equipos que 

les aplique para la protección del riesgo 

eléctrico, deben tener pruebas de rigidez 

dieléctrica de acuerdo con el RETIE por un 

laboratorio acreditado. 

Líder de 

Generación y 

Distribución 

 

Responsable 

de Seguridad 

y Salud en el 

Trabajo 

 

Jefe Operativo 

 

6.  

Programar inventarios y pruebas de rigidez 

dieléctrica a equipos, herramientas y 

vehículos utilizados en trabajos de redes 

energizadas teniendo en cuenta los 

siguientes aspectos:  

Líder de 

Generación y 

Distribución 

 

Responsable 

FR01-PR01-GDI 

Programa de 

mantenimiento 
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No. 

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA 

(En que consiste, cuando, como, donde, 

con qué y cada cuanto tiempo se hace) 

RESPONSABLE 
PRODUCTO 

FORMATO 

a. Los equipos de protección personal 

(Mangas dieléctricas clase 2 y clase 

4 y Guantes clase 2 y clase 4), deben 

ser sometidos a una inspección 

general y ensayos de aislamiento, al 

igual que los vehículos a los cuales 

aparte de su inspección general se 

realizará ensayos de aislamiento a las 

partes no conductoras cada seis (6) 

meses, por ente externo acreditado 

por la ONAC, el cual deberá tener 

patrones de medición trazables a 

patrones nacionales o 

internacionales de medición. 

b. Los Equipos Colectivos (Cubridores 

de Línea, Mantas, Cubridores de Pin, 

Jumpers 34.5 y 15 KV, pértigas, 

protectores, escaleras y demás 

equipos) utilizados para el trabajo de 

redes energizadas que requieren 

prueba de rigidez o aislamiento 

dieléctrica se deberá realizar como 

mínimo una vez al año. 

c. Para ensayos periódicos las pértigas 

fabricadas en fibra de vidrio y 

cubiertas de resina como el poliéster 

o epoxi utilizadas para el 

mantenimiento de redes energizadas 

de alta tensión deberán someterse a 

inspección general y ensayos de 

aislamiento una vez cada dos años. 

b) Para ensayos periódicos las pértigas 

fabricadas en fibra de vidrio y 

cubiertas de resina como el poliéster 

o epoxi utilizadas para el 

mantenimiento de redes energizadas 

de media tensión deberán someterse 

a inspección general y ensayos de 

aislamiento al menos una vez al año. 

de Seguridad 

y Salud en el 

Trabajo 

 

Jefe Operativo 
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No. 

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA 

(En que consiste, cuando, como, donde, 

con qué y cada cuanto tiempo se hace) 

RESPONSABLE 
PRODUCTO 

FORMATO 

7.  

Programar y gestionar el mantenimiento de 

pinzas voltiamperimétricas, para el trabajo 

de redes energizadas a media. 

 

Se enviará a calibración una pinza 

voltiamperimétrica patrón una vez al año y 

con esta se realizarán pruebas 

comparativas para verificar la correcta 

medición de todas las que se encuentren 

asignadas y en uso. 

 

Nota: 

 

Solo aplica para las pinzas que se 

encuentren en uso. 

Cuando un equipo se calibre, el proveedor 

debe entregar los resultados de la 

calibración, de la trazabilidad del patrón y 

certificado de pasantía de la persona que 

realiza la calibración, también se deberá 

entregar el sticker de calibración o ensayo. 

Líder de 

Generación y 

Distribución 

 

Jefe Operativo 

 

Certificado de 

Calibración 

8.  

Realizar una prueba de porosidad por 

inyección de aire a los guantes aislantes y 

mangas debe ser antes de cada jornada 

de trabajo, la cual deben realizar los jefes 

de cuadrilla con su respectivo grupo de 

trabajo. 

Jefes de 

Operativo 

 

Personal 

Operativo 

 

9.  

Establecer el programa de mantenimiento 

preventivo una vez se tenga actualizada y 

disponible la información correspondiente a 

los numerales anteriormente mencionados 

se procede a programar los 

mantenimientos, el cual se debe revisar y 

ajustar según sea necesario para mantener 

la confiabilidad de los equipos. 

Líder de 

Generación y 

Distribución 

 

Responsable 

de Seguridad 

y Salud en el 

Trabajo 

 

Jefe Operativo 

FR01-PR01-GDI 

Programa de 

mantenimiento 

10.  
Verificar la vigencia de los certificados de 

calibración o ensayos, antes de asignar una 

Líder de 

Generación y 
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No. 

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA 

(En que consiste, cuando, como, donde, 

con qué y cada cuanto tiempo se hace) 

RESPONSABLE 
PRODUCTO 

FORMATO 

herramienta o equipo para trabajos críticos, 

con el fin de garantizar las condiciones de 

seguridad. 

Distribución 

11.  

Verificar periódicamente que los equipos y 

herramientas que tienen una influencia 

significativa en los resultados de los 

proyectos cuenten con las calibraciones o 

ensayos vigentes antes de su puesta en 

servicio. 

Jefe Operativo 

 

Personal 

Operativo 

 

Almacenista 

 

12.  

Identificar herramientas o equipos 

defectuosos; por el trabajador, por el 

personal de seguridad y salud en el trabajo 

mediante las inspecciones planeadas o 

visitas al sitio de trabajo o por la persona 

que entrega los mismos. 

 

Es responsabilidad del usuario de la 

herramienta o equipo verificar 

regularmente el estado de este, con el fin 

de constatar que la herramienta no haya 

perdido su funcionalidad. En caso de 

haberla perdido, el trabajador debe 

informar al jefe inmediato, para solicitar el 

remplazo. Para ello deberá presentar la 

herramienta que se encuentre en mal 

estado. 

Personal 

Operativo 
 

13.  

Ejecutar el mantenimiento a las 

herramientas y equipos de medición 

conforme las fechas establecidas en el 

programa. Teniendo en cuenta lo siguiente:  

  

➢ Todos los equipos que requieran 

calibración se deben etiquetar, 

codificar o identificar para permitir 

que el Usuario de los equipos 

identifique fácilmente el estado de 

calibración o el periodo de validez. 

 

 

Líder de 

Generación y 

Distribución 

 

Responsable 

de Seguridad 

y Salud en el 

Trabajo 

 

Jefe Operativo 

 

FR01-PR01-GDI 

Programa de 

mantenimiento 



 
Sistema Integrado de Gestión 

PROCEDIMIENTO 
Código PR01-GDI 

Versión 01 

MANTENIMIENTO EQUIPOS DE 
SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN 

Fecha 
Enero de 

2025 

Página 10 de 12 

 

 

No. 

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA 

(En que consiste, cuando, como, donde, 

con qué y cada cuanto tiempo se hace) 

RESPONSABLE 
PRODUCTO 

FORMATO 

➢ Los equipos o herramientas que 

presenten valores de prueba fuera 

de los aceptados deben ser 

marcados y retirados de uso. Este se 

debe aislar para evitar su uso o se 

debe rotular o marcar claramente 

que está fuera de servicio hasta que 

se haya verificado que funciona 

correctamente. 

14.  

Mantener y gestionar la trazabilidad de los 

resultados del mantenimiento de las 

herramientas y equipos por medio de una 

cadena ininterrumpida y documentada de 

las calibraciones, pruebas o ensayos. 

 

Se debe asegurar la disponibilidad de los 

registros técnicos para cada actividad de 

mantenimiento que contengan los 

resultados, el informe y la información 

suficiente para habilitar la utilización de las 

herramienta o equipo. 

Líder de 

Generación y 

Distribución 

 

Responsable 

de Seguridad 

y Salud en el 

Trabajo 

 

Jefe Operativo 

 

Almacenista 

Hoja de Vida de 

los equipos y 

herramientas 

 

Resultados de las 

pruebas o 

ensayos,  

 

Informes 

15.  

Informar al almacén sobre equipos o 

herramientas que se deben trasladar para 

realizar la disposición final. 

 

De acuerdo con el procedimiento PR02-

GAL Baja de bienes. 

Líder de 

Generación y 

Distribución 

 

Jefe Operativo 

 

Responsable 

de Seguridad 

y Salud en el 

Trabajo 

FR01-PR02-GAL 

Baja Propiedades, 

Plantas y Equipos. 

16.  

Asegurar la adecuada disposición final de 

los elementos dados de baja conforme lo 

establecido en la normatividad vigente y 

conservar registros. 

Almacenista 
Registros de 

disposición final 

17.  

Verificar la aplicación de los controles 

operacionales e informar los hallazgos 

derivados de la verificación de la 

aplicación del presente procedimiento y 

Líder de 

Generación y 

Distribución 

 

Informe 
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No. 

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA 

(En que consiste, cuando, como, donde, 

con qué y cada cuanto tiempo se hace) 

RESPONSABLE 
PRODUCTO 

FORMATO 

comunicar los resultados las partes 

interesadas pertinentes y conservar 

evidencias. 

Jefe Operativo 

 

Responsable 

de Seguridad 

y Salud en el 

Trabajo 

18.  

Implementar acciones necesarias al 

identificar posibles desviaciones de las 

disposiciones contenidas en el presente 

procedimiento. 

Líder de 

Generación y 

Distribución 

 

Jefe Operativo 

 

Responsable 

de Seguridad 

y Salud en el 

Trabajo 

FR01-PR03-GCA 

Solicitud de 

acción correctiva, 

preventiva o de 

mejora. 

 

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS  

 
NTC ISO 9001-2015.  

Resolución 5018 de 2019 

Decreto 1072 de 2015 

Resolución 0312 de 2019. 

RETIE 

FR01-PR01-GDI Programa de mantenimiento. 

FR01-PR03-GCA Solicitud de acción correctiva, preventiva o de mejora. 

FR01-PR02-GAL Baja Propiedades, Plantas y Equipos. 

 

8. APROBACIÓN.  

 
ELABORO REVISO APROBO-AUTORIZO 

NOMBRE Mónica Luque A.  NOMBRE Jegsen Martínez NOMBRE Leonardo F. Martínez F. 

CARGO Líder Generación y 

Distribución  
CARGO Líder de Calidad CARGO Gerente General 

FECHA 12/02/2025 FECHA 14/02/2025 FECHA 14/02/2025 

 
“Documento firmado electrónicamente, de acuerdo con lo establecido en la normatividad 

vigente, sobre la firma electrónica”. 
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"Este documento es confidencial, puede contener información privilegiada y no puede ser 

usado ni divulgado por personas distintas a personal de la EMPRESA DE ENERGIA DEL 

GUAINIA   LA   CEIBA   S.A   E.S.P, Está prohibida su retención, copia, grabación, utilización o 

divulgación con cualquier propósito” 

 

Después de impreso este documento, se considera copia NO CONTROLADA. 


