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I.- SUPERVISION DEL SERVICIO DE LIMPIEZA ESPECIALIZADA

[.1 OBJETIVO

Establecer y documentar el procedimiento de supervision 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.

1.2 APLICACION Y ALCANCE

Este procedimiento a nivel interno debe ser observado y aplicado por el subjefe de
mantenimiento y técnicos en mantenimiento y comprende supervision y el llenado de
formatos, considerando los registros del sistema de control del servicio de limpieza
especializada.

.3 RESPONSABLES

AREA RESPONSABLE
Administrador Aeroportuario
ADMINISTRACION Jefe de Mantenimiento
AEROPORTUARIA

Subjefe de Mantenimiento

Técnico en Mantenimiento

1.4 POLITICAS

1.4.1 El servicio de limpieza especializada debera estar apegado a las bases técnicas del
servicio.

1.4.2 La supervision y coordinacion se realizaran por parte del subjefe de mantenimiento
y el personal técnico de mantenimiento, revisado por el jefe de Mantenimiento.

1.4.3 Se elaboraran reportes mensuales, por parte del proveedor, los cuales seran
revisados y validados por el subjefe de mantenimiento y el jefe de Mantenimiento.
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[.5 PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No

DESCRIPCION

Técnicos en Mantenimiento

1.5.1

El técnico en mantenimiento procedera a realizar
inspecciones en las areas de trabajo, firmando
bitacora de actividades que realizara el prestador
del servicio, de acuerdo al calendario de
actividades autorizado y firmado.

Subjefe de Mantenimiento

1.5.2

El subjefe de mantenimiento realizara una
inspeccion semanal de los trabajos realizados. Si
hubiera observaciones se le notificara por escrito
al prestador del servicio para su atencién y
correccion.

Subjefe de Mantenimiento

1.5.3

El prestador del servicio de limpieza
especializada entregara cada fin de mes al
subjefe de mantenimiento un reporte mensual
con archivo fotografico, describiendo las
actividades realizadas, asi como copia de la
bitacora firmada por el personal técnico de
mantenimiento en turno.

Subjefe de Mantenimiento

1.5.4

El subjefe de mantenimiento realizara revision de
reporte mensual y copia de bitacora , de ser
correcto, se firmara en coman 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 revision y validacion.
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1.6 DIAGRAMA DE FLUJO
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1.7 FORMATO AIQ-MTTO-SLE

LAY o

QUERETARO

JEFATURA DE MANTENIMIENTTO

FORMATO AIQ-MTTO-5LE

LIMPIEZA ESPECIALIZADA BIMESTRE:

DESCRIPCION

AVANCE AVANCE

UNIDALD OBSERVACIONES
MES 1 MES 2

TOTAL
BIMESTRE

PULIDO DE PISO

6000 M2

LIMPIEZA DXE
ESTRUCTURAS
[techos, viguetas,
traves) Y
ALUNIMID
[canceleria,
pilares) mayores
a 3.5 mts de alto

1 LOTE

ALUCOBOMND

2250 M2

LIMPIEZS
CRISTALES
[mayor a 3.5 mts)

2200 M2

DUCTOS DE AIRE
ACOMNDICIOMNAD
o

1 LOTE

ESCULTURA
ENTRADA

1PZA

TORRE DE
CONTROL {1
servicio anual)

1000 M2

OBSERVACIONES:

ELABORO ACERPTO

SUBJEFE DE MAMTEMIMIEMTO

SUFPERYISOR LIMFIEZA ESFECIALIZADA
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FORMATO CLA-MTTO-01

LIMPIETA ESPECIALIZADA

CHECK.LIST AMUAL PARA CAMBIOS EN PROCEDIMIENTO OE SLIPERVISION DEL SERWVICIO

CAMEl [CAMEI

RUERO s ]y DESERVALCION

L1OBJETIVO Establecer v documentar el

procedimiento de supervision v control del servicio de

Limpieza Especializada, en |a infraestriuctura del

Beropuerto Intercontinental de Querétaro, basadao en

laz baszes técmicas del servicio u normatividad

aplicable

.2 APLICACICN Y ALCANCE Este procedimienta a nivel

interno debe ser obzervado v aplicado por el subjefe de

mantenimients u técnicos en Mantenimiento y

comprende supervizidn v el llenado de formatos,

considerando los registros del sistema de contral del

sendicio de limpieza especializada.

|.3RESPOMNSAELES

LAdministrador Seroportuario

Jete de Mantenimiento

Subjefe de Mantenimiento

Técnico en Mantenimienta

|4 POLITICAS

1.4.1El zervicio de limpieza especializada debera estar

apegado alas bases técnicas del servicia.

4.2 La supervizion v coordinacidn se realizaran por

parte del subjefe de mantenimiento u el personal

técnico de mantenimiento, revisado por el Jefe de

[Mantenimiento.

1.4.3 Se elaboraranrepartes mensuales, por parte del

proveedor, los cuales serdn revizados w validados

por el subjefe de mantenimiente v el Jefe de

Mantenimienta.

|.5 PROCEDIMIENTO

|.5.1Eltécnica en mantenimiento procedera a realizar

inspecciones en laz dreas de trabajo, firmandao

bitacora de actividades que realizard el prestadar del

sendicio, de acuerdo al calendario de actividades

autorizado v firmado.

1.5.2 El subjefe de mantenimienta realizara una

inspeccidn semanal de los rabajos realizados. Si

hubiera observaciones se le notificara por escrito al

prestador del semicio para su atencidn v cormeccian.
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A

QUERETARO

.5. 3El prestador del servicio de limpieza especializada
entregara cadafin de mes al subjefe de mantenimisnto
un reporte mensual con archiva fotografico,
describiendo laz actividades realizadas, asi coma
copiade la bitdoora firmada por el personal téonico de
mantenimisento &n i,

|.5.4 El subjefe de mantenimienta realizara revision de
reparte mensual v copia de bitdoara . de ser correcta,
se firmara en comun acuerdo entre el Subjefe de
mantenimisnta b el prestador del servicio w se
entregara en conjunta con el formata AIG-MTTO-
SLE. debidamente llenado al jgfe de manternimienta
y administrador para su revisidn o validacidn.

1.6 DIAGRANA DE FLUJO

1.7 FORMATO AIQ-MTTO-5LE
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