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I.1 OBJETIVO 

Establecer  y  documentar el procedimiento  de supervisión y  control  del  servicio de 
Limpieza Especializada en  la  infraestructura  del  Aeropuerto  Intercontinental  de  
Querétaro, de acuerdo las  bases  técnicas  del servicio  y  normatividad  aplicable. 
 

  I.2 APLICACIÓN Y ALCANCE 

Este procedimiento a nivel interno debe ser observado y aplicado por el subjefe de 

mantenimiento y técnicos en mantenimiento y comprende supervisión y el  llenado de 

formatos, considerando los registros del sistema de control del servicio de limpieza  

especializada. 

I.3 RESPONSABLES  

ÁREA RESPONSABLE 

 
 

ADMINISTRACION  
AEROPORTUARIA 

Administrador Aeroportuario 
 

Jefe  de  Mantenimiento 
 

Subjefe  de  Mantenimiento 
 

Técnico en Mantenimiento 
 

 

I.4 POLITICAS 

I.4.1 El servicio de limpieza especializada deberá estar apegado a las bases técnicas del 

servicio. 

I.4.2 La supervisión y coordinación se realizarán por parte del subjefe de mantenimiento 

y el personal técnico de mantenimiento, revisado por el jefe de Mantenimiento. 

I.4.3  Se elaborarán reportes  mensuales, por  parte  del  proveedor, los  cuales  serán  

revisados  y  validados  por  el  subjefe  de  mantenimiento  y  el jefe  de  Mantenimiento. 
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I.5 PROCEDIMIENTO 

 

RESPONSABLE No DESCRIPCIÓN 

Técnicos en  Mantenimiento I.5.1 El técnico en mantenimiento procederá a realizar  
inspecciones en  las  áreas  de  trabajo,  firmando 
bitácora de actividades que realizará el prestador 
del servicio, de acuerdo al calendario de 
actividades autorizado y firmado.  

Subjefe  de  Mantenimiento I.5.2 El subjefe de mantenimiento realizará una 
inspección semanal de los trabajos realizados. Si 
hubiera observaciones se le notificara por escrito  
al prestador del servicio para su atención y 
corrección. 

Subjefe  de  Mantenimiento I.5.3 El prestador del servicio de limpieza 
especializada entregara cada fin de mes al 
subjefe de mantenimiento  un reporte mensual 
con archivo fotográfico, describiendo las 
actividades realizadas, así como copia de la 
bitácora firmada por el personal técnico de 
mantenimiento en turno. 

Subjefe  de  Mantenimiento I.5.4 El subjefe de mantenimiento realizara revisión de 
reporte mensual y copia de bitácora , de  ser  
correcto ,  se  firmará en común acuerdo entre el 
Subjefe de mantenimiento y el prestador del 
servicio y  se  entregara en  conjunto  con  el 
formato AIQ-MTTO-SLE,  debidamente  llenado  
al  jefe  de  mantenimiento  y administrador  para  
su  revisión  y  validación. 

FIN  DEL  PROCEDIMIENTO 
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1.6 DIAGRAMA  DE  FLUJO 

 

 

T.M Técnicos en mantenimiento 

S.M Subjefe de Mantenimiento. 

P.S Prestador de servicio. 

J.M Jefe de mantenimiento 

A.A Administrador Aeroportuario. 
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1.7 FORMATO AIQ-MTTO-SLE  
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