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PROLOGO 

El mantenimiento esta involucrado con el estudiante, 
el arquitecto constructor, el proyectista, el administra
dor e incluso con la investigación y docencia, ya ~e en 
el conocemos el desarrollo de vida de un edificio y 
en el experimentamos aciertos y errores de proyecto o de 
obra. 

La buena administración de los recursos y la planeación 
de activi.dades, puntos importantes en la producción y 
progreso de cualquier empresa, son aspectos que debemos 
tenerlos presentes. 
En esta tesis intento mostrar algunas experiencias 
personales, como jefe de mantenimiento e involucrado en 
los aspectos de arquitectura no conocidos, ni manejados en 
la enseñanza de la licenciatura. 

Pretendo despertar el interés del estudiante en el reto 
al estudio de esta área y situarlo e involucrarlo en la 
vida de un edificio de oficinas para que conozca todos 
aquellos aspectos que intervienen en su funcionamiento. 

No solo hay que vivir la arquitectura en un plano o en 
una visión, hay que acompañar nuestra obra en su camino, 
solo asi sabremos el verdadero sentido de nuestra 
vocación. 

Actualmente es más fácil conservar que renovar por lo 
que cualquier inmueble requiere de un programa especifico. 
Tomando en cuenta todos los géneros -arquitectónicos: 

IGLESIAS 
HOSPITALES 
OFICINAS 
FABRICAS 
AU!ACENES 
CONDOMINIOS 
CASAS HABITACION 
RESTAURANTES 
HOTELES 
INSTALACIONES DEPORTIVAS 
MONUMENTOS HISTORICOS 
ETC. 



Podemos situar nuestro interés en cualquiera de ellos y 
adentrarnos en su funcionamiento. 

La empresa Seguros América, S.A. cuenta con un excelente 
equipo de mantenimiento, asi como con todos los recursos 
necesarios para un buen servicio, por lo que considero muy 
provechoso este estudio y espero que mis colegas hagan de 
este texto, un apoyo importante en el complemento de su 
formación y encuentren un nuevo camino en el estudio de la 
arquitectura. 
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ANTECEDENTES: 

La obra arquitectónica y de ingeniería son obras de1 inge
nio humano, no pueden como el hombre, atender su propio 
mantenimiento; es el hombre el que las provee de todo lo 
necesario para su funcionamiento. Dado que el hombre 
depende en gran medida de los inmuebles y de las máquinas 
por los servicios que éstas le prestan, debe cuidarlas, 
conservarlas, protegerlas: en una palabra, mantenerlas. 

Aunque la aparición de las primeras máquinas data ya de 
muchos siglos, no fue sino hasta la Revolución Industrial, 
cuando éstas empezaron a sustituir al hombre en la 
producción de energía. Fue en esos momentos cuando los 
encargados de su operación empezaron a pensar en su 
mantenimiento. sin embargo, no dedicaban tiempo a un 
mantenimiento metódico; su actitud ante el comportamiento 
de las máquinas era un tanto irracional: permitian que 
estas continuaran funcionando, sin prestarles atención, 
hasta que una averia originaba su reparación o 
sustitución. Fue más adelante, ya a principios de este 
siglo, cuando se empezó el invento de tener un acercamien
to cientifico en la administración de las organizaciones, 
siendo estos intentos aislados y faltos de coordinación. 

Fue hasta la Segunda Guerra Mundial cuando se empezó a 
tomar conciencia de la importancia económica del manteni
miento. A causa de la guerra, hubo la necesidad de 
mantener todo el equipo militar en óptimas condiciones de 
funcionamiento; de aqui que la programación de las 
reparaciones se hizo indispensable. 

El éxito logrado en el área militar trajo consigo que la 
industria se fuese interesando en este campo. Asi, al 
concluir la guerra mencionada, la industria del transporte 
se vio obligada a programar las reparaciones de sus 
unidades motorizadas. Sin embargo, las reparaciones 
programadas son sólo una pequeña parte de las numerosas 
mejoras que pueden lograrse en el campo del mantenimiento. 

El objetivo básico del mantenimiento consiste en 
contribuir a sostener lo más bajo posible el costo de 
operación de los servicios, en cualquier proceso pueden 
considerarse como un fin en si mismos, mientras que los 
equipos sólo son el medio para conseguirlos. Asi, el 
objetivo inmediato del mantenimiento es la conservación 
del servicio que suministran los inmuebles y equipos, 
siendo este servicio el que debe interesarnos y no el 
equipo que lo proporciona • 



Para poder minimizar el costo de operación se debe tomar 
en cuenta tres factores: inversión inicial, costo de 
mantenimiento y costo por falta de servicio, y deben 
equilibrarse de tal manera, que el costo total que los 
involucra sea mínimo. 

r.as fuentes de la falla de un equipo son muy variadas: la 
calidad de los materiales que lo constituyen, las 
propiedades electromecánicas de sus componentes, el medio 
ambiente y el personal que lo opera o lo mantiene, etc. 

La reducción de costos en mantenimiento, así como el fun
cionamiento óptimo de un edificio, son los dos puntos más 
importantes, a los ~e el gerente de mantenimiento debe 
profundizar en estudio, para poder determinar programas y 
tener el buen control en el aprovechamiento de los recur
sos, tales como: tiempo, mano de obra, materiales, contra
tistas, presupuesto. etc. 

El desarrollo de vida de un edif iciol comprende principal
mente a su genero,en este caso de of cinas de una compañia 
aseguradora, la cual va teniendo constantes cambios en su 
estructura y por lo tanto las caracteristicas de espacio -
se van moldeando y rediseñando de acuerdo a las necesida
des. 

Este punto es importante, ya que va conformando una 
historia propia en el inmueble y sus instalaciones, de 
tal forma que su mantenimiento tambien va teniendo 
constantes cambios y su información estará siempre 
actualizada. 

En este documento de tesis, vamos a adentrarnos en los 
aspectos más importante, como fundamentos para un buen 
mantenimiento, viviremos el caso concreto de una 
institución y trataremos de formar un criterio más claro 
en el mantenimiento de un edificio de oficinas. 

Propongo 5 capítulos en los cuales apunto datos importan
en la teoria del mantenimiento, como base necesaria para 
su buen entendimiento, 1a capacitación del personal de 
mantenimiento como posibilidad de desarrollo y capacidad 
en el quehacer. 

Lo particular del inmueble 
estudio los elementos que 
profundizar en ellos. 

r.a planeación de actividades, 
y la obtención de resu1tados 
y control de los recursos. 

como referencia al caso de 
lo conforman y la manera de 

como base a la programación 
mediante la sistematización 



Las recomendaciones, como síntesis de experiencias y apoyo 
a otros casos de estudio. 
Al principio de cada uno de estos capitules, presento una 
sintesis de su contenido, con la finalidad de que el 
lector, entienda claramente la información que presento. 
Asi como gráficas, programas, tablas, dibujos formatos y 
todos aquellos aspectos que han hecho posible la realiza
ción de este trabajo. 
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Los conceptos teóricos del Mantenimiento y sus 
Definiciones. 

Esta información nos ayudara a comprender sus fundamen
tos y la clasificación, de tal forma que podremos 
normar un criterio más acorde al tipo de mantenimiento 
a desarrollar en un inmueble o instalación. 

El mantenimiento preventivo como detector de fallas en 
1a fase inicial y corrección con oportunidad. 

El mantenimiento 
conocimiento y la 
preventivo. 

predectivo como la aplicación del 
experiencia en apoyo al mantenimiento 

El mantenimiento correctivol como solución a una falla -
inesperada y sus consecuenc as. 

- La programación como una medida sistemática de ordenar 
actividades y recursos. 

El inventario de elementos que componen el edificio en -
cuestión y los formatos de registro que apoyan las ruti
nas de operación • 
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C A P :I T U L O 

DEF:IN:IC:ION Y CLAS:IF:ICAC:ION 



DEFINICION: 

Mantenimiento, es el conjunto de actividades efectuadas 
sobre algún equipo, instalación e inmueble con el fin de 
conservar y prolongar el servicio para el cual fue dise -
ñado. 

El mantenimiento se clasifica en 3 etapas: 

A.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

B.- MANTENIMIENTO PREDICTIVO 

C.- MANTENIMIENTO CORRECTIVO 
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A) MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

El mantenimiento preventivo consiste en detectar las 
fallas del equipo en su fase inicial y corregirlas en el 
momento oportuno, evitando asi que pueda interrumpir el 
servicio que proporciona. 

En general, los programas de trabajo formulados por el 
personal de mantenimiento involucran dos etapas. La 
primera, que es la base del mantenimiento preventivo, se 
refiere a las inspecciones periódicas que se llevan a cabo 
en los equipos, tomando en cuenta, fundamentalmente, el 
punto de vista del usuario del servicio quien puede 
indicar de manera precisa si el rendimiento de su equipo 
está dentro de los limites deseados. cuando el usuario 
siente que la calidad del servicio ha disminuido entra en 
juego la segunda etapa: el personal de mantenimiento hace 
revisiones más profundas en 1as partes del equipo en las 
que existe duda, hasta diagnosticar qué piezas son las que 
están produciendo la falla. 

Para aplicar el mantenimiento preventivo se requiere un 
aito grado de conocimientos y una organización eficiente. 
Una buena organización logra experiencia en determinar la 
causa de fallas repetitivas o el tiempo medio de operación 
de algunos componentes; o bien llega a conocer puntos 
débiles de instalaciones, equipos, máquinas, etc. 

Por otra parte, la justificación económico para la 
implantación del mantenimiento preventivo no es tan obvia 
como podria pensarse; aunque éste es más económico que el 
mantenimiento correctivo, dado que se efectüa en forma 
programada, su impacto inicial refleja una e1evación de 
los costos. Por eso es esencial la decisión de cómo y 
dónde empezar, pero más importante es convencernos del 
valor del nuevo sistema. 

- l -



B) MANTENIMIENTO PREDICTIVO 

El mantenimiento predictivo es más una filosofia que un 
método de trabajo; se basa fundamentalmente en detectar 
una falla antes de que suceda, para dar tiempo a 
corregirla sin perjuicio al servicio. Se utiliza para ello 
instrumentos de diagnostico y pruebas no destructivas. 

Otro de los aspectos del mantenimiento predictivo es la 
obtención de la información más completa para usarse en la 
toma de decisiones. Además, permite el afinamiento de las 
técnicas usadas en el mantenimiento preventivo. Por 
ejemplo: en el caso de un transmisor de calor, las pruebas 
comunes en mantenimiento preventivo suelen ser de tipo 
hidrostático; sin embargo, este sistema de pruebas no 
indica si los tubos del transmisor de calor han perdido 
metal y por tanto, están potencialmente en peligro de 
fallar en el siguiente periodo de operación. 

El mantenimiento predictivo define con exactitud el espe -
sor de la pared de los tubos y llega aún más lejos, ya ~e 
indica si están propensos a una falla por cristali
zación o fragilización cáustica. 

a) Sustituir en forma rutinaria partes costosas 
solo para estar del lado seguro. 

b) Adivinar qué tiempo les queda de vida a los 
baleros,al aislamiento, a los recipientes, a 
los tanques, a los motores, etc. 

c) Preguntarse si un operario está realmente 
siguiendo las instrucciones de operación. 

d) suspender el servicio fuera de programa, por 
fallas imprevistas. 

Ahora bien, antes de empezar el programa de mantenimiento 
predictivo, es necesario asegurarse de que la institución 
está en condiciones de aprovechar al máximo sus ventajas 
tomando en cuenta, sobre todo, el costo que representaria 
un paro inesperado en el servicio. 

- 2 -



otro factor importante para determinar las conveniencias 
de aplicar el sistema de mantenimiento predictivo es el 
estado de conservación del equipo, pues es evidente que 
resultaria un desperdicio de tiempo y dinero el aplicar 
las técnicas más modernas a equipos que deber~an haber 
tenido una reparación general hace mucho tiempo. 

A diferencia del mantenimiento preventivo que debe 
aplicarse en conjunto, el mantenimiento predictivo puede 
aplicarse paso a paso. 
De hecho, en muchas instituciones se utilizan instrumentos 
de diagnóstico sin tener instaurado un sistema de 
mantenimiento predictivo. Es conveniente ir adquiriendo 
instrumentos de diagnóstico que se puedan justificar 
económicamente, para ir creando la base de un programa de 
mantenimiento predictivo. 

Disminución de inventario de refacciones. 

Es posible reducir la inversión en productos o refacciones 
a1macenadas, puesto que se determinan en forma más precisa 
1os materiales de mayor o menor consumo. 

Uniformidad en la carga de trabajo. 

La carga 
tiende a 
cantidad 
servicios 

de trabajo para e1 personal de mantenimiento 
uniformizarse y, en consecuencia, con la misma 

de personal se puede prestar un mayor número de 
de mantenimiento sin recurrir al tiempo extra. 

Con e1 mantenimiento preventivo se tienen los siguientes 
resultados directos: 

l.- Los trabajos están perfectamente especificados y son 
ejecutados en la fecha programada. 

2.- Se cuenta con tiempo suficiente para programar y 
preparar las reparaciones necesarias. 

3.- La operación del equipo es eficiente. 

4.- Aumenta la productividad, o cuando menos se mantiene 
en un rango deseable. 

s.- Estimula la moral de los trabajadores. 

VENTAJAS DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO SOBRE EL CORRECTIVO 

- 3 -



confiabilidad 

Se tiene una operación 
seguridad puesto que se 
equipos o instalaciones 
funcionamiento. 

con mejores condiciones de 
conoce el estado f isico de los 

y sus condiciones de fun-

Disminución de tiempos muertos 

Los lapsos en que los equipos e instalaciones permanecen 
fuera de servicio son menores. 

Mayor vida útil 

Los equipos e instalaciones tendrán una vida útil 
sensiblemente mayor y, al término de la misma, un mayor 
valor de rescate. 

Menor costo de reparación 

Se tiene un gran ahorro en reparaciones, al no esperar la 
aparición de fallas graves o totales del equipo. 

- 4 -



C) MANTENIMIENTO CORRECTIVO 

El mantenimiento correctivo consiste en corregir las 
fallas cuando se presentan, ya sea por sintomas claros o 
avanzados, o por falla total. Su objetivo es recuperar el 
servicio que se ha perdido. 

Esta forma de aplicar mantenimiento impide el diagnóstico 
exacto de las causas que provocaron la falla, pues se 
ignora si failo por un mal trato, por abandono, por 
desconocimiento del manejo, por tener que depender del 
reporte de una persona para proceder a la reparación, por 
desgaste natural, etc. 

El mantenimiento correctivo, como único sistema de acción, 
trae consigo las consecuencias lógicas de un accidente 
inesperado, como son las siguiente: 

l.- Se interrumpe el servicio o la producción. 

2.- No existe control en la productividad. 

3.- Los trabajos deben ejecutarse cuando se pre
senta la falla, originando cargas de trabajo 
incontrolables, que causan una actividad 
intensa y lapsos sin trabajo. 

4.- cuando las necesidades son imperiosas, obli
gan el pago de tiempo extra. 

s.- Hay la necesidad de comprar los materiales -
requeridos para la reparación en un momento 
dado y a cualquier costo. 

Sin embargo, la conservación adecuada del equipo sólo es 
de la responsabilidad del personal de mantenimiento el 
cual, al elaborar su programa de trabajo, debe considerar 
primordialmente el criterio del usuario del servicio con 
respecto a este último. 

- 5 -



O) PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 

Lo más razonable es que los problemas de mantenimiento se 
planteen con una reorganización sustituyendo prácticas 
rutinarias e inconexas por un programa con carácter pre -
ventivo, correctivo y predictivo. 

En este caso, de un modo aproximado y teniendo en cuenta 
las infinitas variedades que pueden ofrecer cada Oficina 
de Ingenieria de mantenimiento en particular, puede segui~ 
se las sucesivas fases del plan que se expresa a continua
cün. 

a) Recopilar toda la información posible sobre el 
equipo e instalaciones que vamos a proteger, -
formando un fichero de caracteristicas en donde 
además aparezca la referencia del pedido, valor, 
ubicación, repuestos, etc. 

b) Examinar periódicamente estas fichas, lo cual 
nos indicará 1as partes del equipo que deben 
incluirse en el plan. Lógicamente no tiene sen
tido seguir defendiendo una instalación cuando 
los costos de inspección y de revisión sean 
superiores a los de reparación e incluso susti
tución de la pieza averiada. 

c) Establecer ciclos de vigilancia y habilitar los 
registros de inspecciones de trabajo realizados 
en conceptos de mantenimiento, reparación y -
reemplazo. 

d) Establecer un programa de capacitación (reentre
namiento) del personal de mantenimiento, apoyado 
en las necesidades reales de atención a equipos 
e instalaciones y emanando de las rutinas de -
mantenimiento preventivo, justificadas por las 
recomendaciones de los fabrlcantes de 1os e~i
pos y las caracteristicas propias de operación 
en la Unidad que se está manteniendo. 

- 6 -



e) Modificar radicalmente, mediante estudios esta
disticos ya existentes, las actividades propias 
de cada una de las categorias consignadas en los 
prof esiogramas para personal de mantenimiento 
del Contrato Colectivo de Trabajo en vigor. 

f) Un examen critico para poner en evidencia los 
elementos que requieren mayor protección (mante
nimiento predictivo). 

g) Establecer el programa final de mantenimiento a 
base de costos minimos, para lo cual las visitas 
de los inspectores o supervisores deben tener la 
frecuencia estrictamente necesaria y la máxima 
eficacia. 

- 7 -
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05 
06 
07 
08 

01 
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09 
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02 
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06 
07 

LISTADO DE CONCEPTOS QUE CONFORMAN EL INMUEBLE. 

INMUEBLE 

Area total construida en 5 niveles 
Area construida por nivel 
Area abierta 
Area de estacionamiento en sótanos 
Muros y plafón interiores 
Muros en fachada 
Area de 75 ventaraales 
Area de azotea 

ACABADOS 

Adoquin en piso 
Alfombra en privados f58) 
Alfombra en área públ ca 
Aplanado en mezcla rústico 
Lambrines 
LOseta vinilica 
Zoclo en pisos 
Persianas verticales 
Acrilicos en piso 1.70 X 1.80 m. 
Puertas de madera (Duela estriada) 
Piso falso tipo flotante mea. besco 
Mármol en piso 

MOBILIARIO 

Archivo perimetral 
Sillas tipo ejecutivo 
Sillas para comedores 
Sillón de privado 
Sillón sala de espera 
Escritorios, credenzas. etc. 
Mamparas 

- 8 -

11250 m2. 
2250 m2. 
1300 m2. 
5175 m2. 

28750 m2. 
15890 m2. 
1566 m2. 
1984 m2. 

8500 m2. 
2460 m2. 

750 m2. 
28750 m2. 

1350 m2. 
450 m2. 

2344 m2. 
1925 m2. 

58 pzas. 
300 pzas. 

230 m2. 
420 m2. 

627 m3. 
1800 pzas. 

350 pzas. 
350 pzas. 

40 pzas. 
1800 pzas. 

195 pzas. 



• 

• 

INSTALACIONES 

Ol Equipo aire acondicionado 
con manejadoras de aire de 7.5 a 20 HP. 

02 Equipo hidroneumatico Capac. 19 lts. agua/seg. 

03 Plantas de emergencia (2) de 550 kw c/u. 

04 Alumbrado lámparas fluorescentes 3500 pzas. 

OS 4 Salas de cómputo apoyadas por 

06 

07 

Sistemas UPS de 167 Kva. 
Sistema NO-Breake de 166 Kva. 

Termina1es con 300 equipos 

P.C. 70 equipos 

os Conmutador con capacidad para 10,000 extensiones 
Actualmente utilizando solo 2800 extensiones 

09 Instalación de equipo contra incendio desarrol1ada en 
28 hidratantes y 62 extinguidores tipo ABC. 

Instalación de sensores solo en la zona de cómputo. 

10 Instalación de monitoreo de seguridad con 20 cámaras y 
20 monitores en caseta de control. 

- 9 -



MAHTEHlMIEHTO DE EQUIPOS ELECTROMECAHICOS 

.. ORDEN DE SERUICio•• 

DJUlro runt• AUTO"AtlCA uu 11[ CONSUO 

Supervise, ajuste o cmbh l¡s partes cuando ui lo requienn, 

'· SISTEnA ELECIRICO 

Uoltaje Lt__t.Z__LJ_l.1_ 

A,.,per¡je L1_l.2__L3_ 

Operachn de 11otor 

Optr1cion de rehv. dt control 

Contactos de relev. de control 

nicro swithchs de tit1ih 

S!lector de control 

Focos piloto 

Apretar contriones 

Cablt1do de control 

C. UJBRICACIOll 

Nivel de actih reductor 

Bderos de MBtor 

Brazos de traccion puertas 

o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 

o 
o 
o 
o 
o 

B. SISTI* MECAHICO 

Oper•cion de reductor 

Alineaclon de poltn 

Cadena dt transf'\lslon 

Cabh de traccion 

Rht~Guh 

Zapatls de traccion 

Freno de cable 

Frtno dt cref'lal lera 

Bahros dt t1otor 

Bruos de traccion puertas 

Hlvehclon de Motor 

Ancltje de Motor 

Rtaprthr tornilhrh 

D. VARIOS 

Lfro1phza 

Ruidos vio vibraciones 

Pintura 

rEOIAI ---
SOl,Mo. 

o 
o 
D 
o 
o 
o 
D 
D 
D 
D 
o 
o 
o 

o 
o 
o 

OllSIJl'JACIOllIS: __________________________ _ 

REALIZADO POR1, __________ _,UPD1VllADO POR1 _____________ _ 
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ESTIMACION MENSUAL DE GASTOS Y COSTO PROMEDIO ANUAL POR M2. 

CONCEPTO 

01 TRABAJOS DE REPARACION 
DE MOBILIARIO 

02 TRABAJOS DE RETAPI ZADO 
DE SILLAS 

03 P 11'-I 1 Uf<A El\I MUHOS V 
PLAFOM 

04 lCOl1PRA DE MATERIAL Y 
'APOYO A ·rHABAJOS DE 
TALLER 

05 MUDAl\jZAS 

06 PAGO DE TIEMPO EXTRA 
ALil"IEl'JTOS Y GASOLINA 

07 IPAGO A CDNTRATISTAS 
l<AUXILIARES DE TALLER> 

08 !TRABAJOS VAHIOS 
ICONTRATISTAS 

Al'-10 1989 

ANO 1988 

CANTIDAD 

80 MUEBLES 

200 SILLAS 

1500 t-12. 

700.000 
POR S~MAl..JA 

120 FLETES 

soo.ooo 
POR SEMANA 

1. 500. 000 
POR SEMANA 

120/. PRECIOS ESTABLECIDO: 
¡ 81)i~ EN CONCUF\SO DE 08f-\A: 
1 <VER CONCEPTOS CAPITULOI 
13) 

IMPORTE 

20,000,000.00 

5,000,000.00 

7,500,000.00 

2,800,000.00 

6,000.000.00 

3,200.000.00 

6,000,000.00 

4 ::. "000' (1(10. (1(1 

·-----------------· 
T O T A L 

GASlO MENSUAL PkUhl::.lJ!U 
GASTO ANUAL PROl'"IED l U 

M2. Cúi'IS·¡ kU IDOS 
COSTO POR 1'"12. 

93, 5UO. 000. 0() 1 

93~!:ioo.ooo.oo 

1.122,000.000.00 
11, '.250 M2. 

100,000.00 

1800 ORDENES DE TRABAJO REALIZADAS 
EN 18250 1"12. ESTO NOS DA EL 
EQUIVALENTE DE 1 ORDEt'J POii: 1"12. 
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E) PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO 

La programación consiste en establecer qué dia, quién y en 
dónde se llevará a cabo el mantenimiento. Es decir la 
programación será aquella función que haga la distribución 
de los recursos en el tiempo y el espacio, a fin de 
cumplir con el mantenimiento que se desea efectuar. 

El mantenimiento por ejecutar está dado por las tarjetas y 
hojas de programación que servir6n de control del 
mantenimiento, en las que se establecen.las diferentes 
actividades a realizar, asi como su periodicidad. Deberán 
registrarse dichas actividades en el programa de -
mantenimiento, sin pasar por alto ninguna de ellas, ni 
ninguno de los simbolos que previamente se han 
establecido. 

Es de entenderse que en la medida que se haga una mejor 
programación, se logrará un mejor aprovechamiento de los 
recursos, lo que se traduce en un ahorro al requerirse una 
menor cantidad de los mismos. 
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1--------------------------------
1 1 
IOWIJBILIARID 

rflBILIARIOIREPll'l<Clll<I TIE/fll 1 COSIO 
IP.9.:to. :20. l3o, 4o. So. TOTN.. ffSERVA : SOWW. /Tf]ftINACHJll ltllTfiUD 
1 1 1 1 SEMNASI (;fll!Jl. 

J 

COSTO 
TOTll!. 

l- :ESCRITCfUO TIPO A t 10 24 t 24 : 24 : 15 : 3 l 100 l 
S5 ªº 1125 ll92 ¡ i: 728 l 
24124124115: 9t10él 
Jl : 38 1 57 l SS : 19 l 235 : 

9 
2 
9 
7 

: 12 tESES 
1 lbl 581. 

12 581. 
: 34 581'. 

350,0-Xl.OO : 351000,00Q.OO 
250,000.00 :183,000,000.00 
330,00Q.OO : 34,9901000,00 
2',jQ,000.00 : sa,1so,coo.oo 

l- IESCRlTCfiIOS TIPO 5/C 1170 
:- :CREtOZAS : 10 
l- :ESCRlT!'.IUOS 5ECRETMIN..ES: 19 
1 1 

1 lrtJBlllARIO TOTiet. 11169 : 27 :COSTO TQTrt.:310,730,000.00 l 

IO~HJES ISE IIDJIEREH 4 COHRATISTAS PAAA F6i.IZM 1 
t !LAS REPMOCHJES DE tflBILIMID ~ 

:a Rrnl!llHEHTO FOR TAUIR ES DE 7 llJElES 5e'A'W..E5 
1 :--------:-:-:-:-:-:-:--:---:---:-----------
1 1 
1021 PRIVAOOS 

:- IPRIYAOOS 
1 

:-:------
: 1 

SILLAS IOll 
1---

lRETfilZAOO 

1-11------
: 1 
1041 PINT\FA 

IRUlIZAOOS : COSTO 
IP.B.llo, ::ro. :3o, :4o, :So. tTOTri..JREN.IZAOOStA RUILJZMlPCR ~ 1 HFROI. 

COSIO 
TOTll!. 

:e 19 11117 IS l14l54 19 3112 SEtl t 1,100,000.00 : 59,S00,000.00 : 
1 

1 
ISE lm!IEJlfJI 2 COORATISTAS EH CAll'INTERIAI 
:Pfi!H F.flt.IZAA l fRIVAOOS POR ~"1 
1 

:--:-1-:-r-r-:--:----:----:------
IREPMOCICtH Tlat='O COSTO 

JP,B.:to. l2o. 13o. l4o. :So, :TOTAL; RESERVA : ~ :Tm!INACIOOI IRHTARIO 
COSTO 

TDTll!. 

asoo : 1s 75 20,0-)).00 1 3010001000.00 : 

1 
ISE l'EWIEJlfJI 2 COORATISTAS FARA lill!.IZM 38 Sll!A5 fffi sam1. 

:-:-:-:-:-:-:--:---: 
:smtr: : F!R.IZt'l!l!l : CCSTD 

IP.B.llo. 121>. llo. 14o. I~. 1 005 1 FAOl\M TDTll!. IFm SEl\'l;l : lJíTTMID 
mi!O 

TDTll!. 
1:----------------------------·----
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-

PROGRAMA DE TRABAJO 

TRABAJOS DE ttAMTElllttlEMtO QUE SE REALlZARAH DEL 28 DE tl01J, AL 4 DE DH. 

ELOEOROCJOH 1 REUISIOH 1 
za 1 HOIJ !mal 1 1 1 

' o. 

' e 
¡, 

DEStRIPtlOH 
DE LA 

(ltl!UlDAD 

RESPOllS(IBLE PORCElltflJE 
DE AUl'IHCES 

L 
1!3~567118 

D!C 

• 
OBSEJIU, 

1 
HOJA 

1 DE 1 

R\IBDt Mltltill POLYEStDt MISA tRABAJO 

_'. ___ ;~:;~;'.'.'.'.: ______ ~7iii~~;;~--- · · · -· · · · · · ---- ---- ---- ---- ---- ---- ---- ·;oiLJ-MiiLiA •j•· 
_:_ t~~~~;~~::¡u;---- ;::'.,;~¡L- -------------- ................ ---- .... ---- -·-j··-· -·-· ··-· 
3 510. c. 

!S!LLOll 3 Plll!ASl L. GAL!tlA 

--- ------------------ ---------------- - - - - - - - - - . ---- -··- .... ---- ---- ---- .... ···- -·-- ---- ....... . 

~- ~;~~~-~7~~~;~;~~; ;::~~:; ______ -------------- ---- ---- ---- ---- ......... :j;:i---- ---- ----
___ ------------------------ ,¡¡¡¡1¡;,-¡;:------- - - - - - - - - - - ............ ---- ---- ---- ---- -¡J¡¡,J-¡.¡¡j~--- .. .. _:_ ~~~:~sr::_:_:_~ _________________________________________________ -¡J¡;,J---- _______ _ 

'l UUADO UPttE l"SILUI .RtlftllA 1 J STO. PISO 

AQJSllH G. tIPlllHOI 
1 PIKJUM GJACALES (25) 

' tAPll alADROS AMARILLOS S.A.5.11. 

»!AS ESllHOl>OS. 

»!AS llfllLES. 
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PROGRAMA DE TRABAJO 

NOlllJ[ JIU, UOilAllA 

TRABAJOS DE nANTEHlnIENJO QUE SE REALIZARAN DEL 28 DE NOU. AL 4 DE DIC. 

EL•BOROCIOH 1 REUISIOH 1 

21 ) MOC1 )mal J J 1 

H o. 

' ' r. 
?/ES~P[fIOH 

ACIIUIDAD 

RESFOHSAELE 
CA~AJZACIOft 

PORCENTAJE 
DE 1WANCES MOU DIC OBSIJIV, 

1 
HOJA 

UEl 

lilllill~lml@i!l@l~ ~ ::J:IJrn 
lll"IMADO • 

. '.'. __ ;j~:~;:s~~-- ~~~~:~------- · · · -· · ---· ···· ···· ···· ·--· ·--· --·- ···· ··A-1·"!¡ .• -J-D-J ... 
11 

LUIPlllA TERRDfO 
S.A.S.A. 

12 RIU.llIP. PIBSTAMS P.D. S.A.S,A. 

--- ---------------------- ----------------- - -- - - - - - -..... ---- ---- ---- .... ---- .... ---- ---- ··-- --·· ··--
AROltmlMIT. Y t R" 1 M DO 

.'.'. '.~: _____ :~~:'.'.'.'.'.:'.'. '.:::'.:'.~-------- ----------··-· --·· ---- ---· ·--· --·- ···· ··A-1-J .• -J-D.J ... 
14 ELAB. llJIBU: MSl[I S.A.S.A. 

15 RIV.llIP.tll.OllD!TA 
2DO. Y 3RO. 

U IFO'IO IVOOOS 

s.11.s.11. 

S.A.S.O. º' -- -------------- -------- --- - - - - ----- --- -- --- ---- ---- ---- ---- --- - --- --- -

-- ----------------- -------------- --- - - - - - ------ ---- -- --- ---- --- ---- ---- ---- --- ---- ----

DTAS l:SllllAl)QS. 

DIAS RIALl:S. 
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-
j" C l 1 ~ 1 D A D. 

PL!HlA BAJA E»JF, •t• 
1. 

noBILIARIO 

1 
EStRllOUOS 

nESA llE TRAI!AJO 

~ CREDEHZAS 

1 

REPARAClOH DE: 

GUIAS 

-· CAJONES 

-· PATAS 
RES~ALOHES . 
JALADERAS 

~ CEF.RA~UP.riS 

.• DEULLES DE CARPIHl. 

1 

EARHIZ 

''SILLAS: 

,flt:PAF,ACIOH DE: 

BAIEI 

'f.ODUAS 
1 TAPIZ 

• 
nAllPrtRtiS: 

REPARACIOH OE: 

~ m'LLES DE tA!flHT, 

EARHIZ 

ALFOnERA 

IUJESIOH ICRUCE!ASl . 
-. n~ROS Y PLHOHES1 

itt;.~ACIOH tE: 

-

1; 
111 

RES AH ES 

FISURAS 

PlHTURA 

LAll~RIHES: 

F.EPARAClOK DE1 

IE!ALLES OE CARPIH!, 

BAR Mil 

., 
PROGRAMA DE HAHTEHIHIEHTO 

tAMTl· 
DrtD, 

RESPOH 
SABLE. D 1 A s . OBSERUACIOHES. 
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PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 

... 
.. C 1 1 U 1 D A D. CAHTI- RESPOK 

DAD. SABLE. D I A s . OBSERVACIONES. 

PUERTAS 

REPARACION DE: 

DETALLES OE CARllHT, 

CERRADURAS 

BARNIZ 

-

- ARCKIUO PERil'IETRAL1 

REIARACION OE: 

H!ALLES OE CARllHT. 

- GUIAS 

CERRADURAS . 

-uENTAN'1LES 

_ P.EPARACIOK DE: 

DETALLES DE HERRERU 

FILtRACIO!IES DE AGUA 

PERSIANAS 

- CORTIKEROS 

.. DETALLES DE CARPIKJ, 

BARNIZ .. 
CRISTALES 

·-
- PISOS 

HPAROCION OE: 

AOOQUIN OANAOO 
.. !AR!IZ 

- TAPAS OUCTOS 

ZOCLO 

-
.. 

-

~ 
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C A P :C T U L O 

LA SEGUR:CDAD DE UN BUEN TRABAJO 



En este capitulo analizaremos el apoyo técnico y academice 
que debe poseer el operario de mantenimiento para poder 
realizar en mejor forma su trabajo y contar con la 
posibilidad de desarrollo. 

Las 4 etapas, corresponden 
operación del personal. Ya 
llando diferentes oficios 
los cursos. se da en grupos 

a los diferentes 
que los operarios 
y por lo mismo la 
separados. 

niveles de -
van desarro
enseñanza de 

La capacitación es básica y necesaria de lo contrario no 
puede existir Un vinculo entre mantenimiento y calidad. 
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A) CAPACITACION 

La productividad de la 
entre otros elementos, de 
un óptimo mantenimiento a 

Empresa depende en gran 
personal calificado que 
los recursos materiales. 

medida, 
brinde 

Esto influye de manera positiva en las actividades que 
realizan los recursos humanos, impactando en la producción 
de la xnstitución. 

PROPOSITO 

El programa de capacitación tiene como propósito, brindar 
herramientas al personal de of iciosi que les permitan 
optimizar sus funciones en las instalac enes. 

OBJETIVO 

Proporcionar una amplia y profunda información que les 
permita obtener conocimientos tecnológicos y desarrollar 
las habilidades necesarias, para un óptimo mantenimiento 
de las instalaciones. 

METO DO LOGIA 

Para el logro de los objetivos planteados en los cursos, 
se utilizan las técnicas hombre-grupo y la técnica hombre
hombre; propiciando siempre la participación activa y el 
intercambio de experiencias de los particulares. 

- 19 -



PRACTICA OPERATIVA 

Duración aproximada por cursos 20 horas. 

Distribución en 10 sesiones con 2 horas por sesión. 

- Lugar: 

CONTENIDO 

Instalaciones de mantenimiento 

Sala de Proyección 

El programa esta dividido en cuatro etapas, que a su vez 
están conformadas por módulos de la siguiente manera: 

- 20 -



la. Etapa 

2a. Etapa 

JA. Etapa 

Módulo 1 

Módulo 2 

Módulo 3 

Módulo 4 

Módulo 5 

Módulo 6 

Módulo 7 

Módulo B 

Módulo 9 

Módulo 10 

Módulo 11 

Módulo 12 

Módulo 13 

Módulo 14 

Módulo 15 

Módulo 16 

Módulo 17 

Módulo 18 

Módulo 19 

Módulo 20 

Mantenimiento I 

Mantenimiento II 

Mantenimiento III 

Seguridad Básica para Electricistas 

Matemáticas Básicas para Taller 

Tecnologia Básica de Materiales 

Tecnologia General de la Soldadura 
por Arco Eléctrico. 

Tecnologia general de la Soldadura 
oxi-Acetilénica. 

Herramientas Básicas para el Taller 
de Soldadura. 

Soldadura por Arco Eléctrico en 
Posiciones Plana y Horizontal. 

Soldadura por Arco Eléctrico en 
Posición Vertical. 

Soldadura por Arco Eléctrico en 
Posición sobre cabeza. 

Práctica y Herramienta de Carpin
teria. 

Práctica y Herramienta de Plomeria 

Barniz y Sellado 

Aluminio y Tablaroca 

Práctica de Albañileria 

Tapicería 

Prevención de Accidentes 

Preparación y Aplicación de Pintura 

- 21 -



4A. Etapa Módulo 21 Acometida 

Módulo 22 Equipo de Medición 

Módulo 23 Apartarrayos 

Módulo 24 Medidas de seguridad en 
Instalaciones Eléctricas 

Módulo 25 Seccionadores o Xnterruptores 
Alta Tensión 

en 

Módulo 26 Lineas de Distribución 

Módulo 27 Transformadores de Potencia 

Módulo 28 Tableros de Distribución 

Módulo 29 Interruptores Electromagnéticos 

Módulo 30 Centros de Control de Motores 

Módulo 31 Motogeneradores 

Módulo 32 Sistema de Tierras y Pararrayos 

Módulo 33 Alumbrado 

Módulo 34 Centros de Carga 

Módulo 35 Plantas de Energía 

Módulo 36 Aire Acondicionado 

Módulo 37 Elevadores y Montacargas 
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Estos cursos son de qran aceptación por el personal de 
mantenimiento, ya que motiva a los operarios a involucrar
se en oficios y actividades, hasta antes desconocidas o -
1imitadas. 

El espiritu de equipo y la ambición de desarrollo son fac
tores que son determinantes para cumplir objetivos. 

Otro aspecto importante a considerar, es el que mientras -
más capacitados se encuentren los operarios, menor reque
rimiento de contratista tendremos y con esto minimizaremos 
costos. 

La confianza que se llega a tener en el conocimiento de 
habi1idades en e1 equipo de trabajo, permite a1 gerente 
del área, involucrarse en nuevas tareas y obtener mayores 
logros, cumpliendo todas y cada una de las actividades 
enmarcadas en su programa de mantenimiento. 
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C A P J: T U L O 

CONCEPTO A CONSJ:DERAR EN LO PARTJ:CULAR DEL :INMUEBLE 

i 
• 



Las instalaciones y los equipos especiales son muy impor
tantes por los servicios que proporcionan, asi como su -
costo su elaboración, reglamentación y mantenimientoi son 
la parte fundamental en el funcionamiento de un ed f icio 
de oficinas. 

El estudio sobre que tipo de instalaciones o de 
especial, se requiere en un edificio, debe ser 
por expertos en la materia, para poder definir 
precisa, capacidades, calibres, diámetros, etc. 

eguipo -
realizado 
en forma 

El análisis de cada equipo, conforma procesos muy claros -
en la instalación, revisión y reparación de cada uno de sus 
componentes y por lo mismo una clara programación de 
actividades mediante rutinas. 

El mobiliario es un factor importante en un edificio de 
oficinas, por lo que será indispensable analizar sus mate
riales y acabados para determinar el tipo de mantenimiento 
más adecuado y su control. 

La estructura, 
asegurar el 
instalaciones. 

debe tener revisiones periodicas 
bienestar de los empleados 

para poder 
y de sus 

El uso de un formato para los informes, representa un apoyo 
muy grande al gerente de mantenimiento, ya que podra 
revisar y registrar todos y cada uno de los elementos que 
conforman la estructura y asi determinar, si en un momento 
dado se requiere de un estudio más profundo. 

- La información de el proyecto debe ser ordenada y 
actualizada, de tal forma que el gerente cuente siempre con 
datos reales y de posible aplicación 
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1 

A) INSTALACIONES Y EQUIPOS ESPECIALES 

una parte sumamente importante en el mantenimiento de las 
obras de ingenieria civil en general, son las instalaciones y 
equipo, tanto por los servicios que proporcionan como por el 
costo de los mismos. 

1.1 INSTALACIONES 

1).- INSTALACIONES ELECTRICAS 
2).- INSTALACIONES HIDRAULICAS Y SANITARIAS 
3).- INSTALACIONES DE GAS 

EQUIPOS MAS USUALES 

1).- EQUIPOS DE TRASFORMADORES Y SUBESTACION 
2).- EQUIPO DE BOMBEO 
3).- EQUIPO HIDRONEUMATICO 
4).- EQUIPO DE ELEVADORES 
5).- EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO 
6).- EQUIPO DE CALDERAS 
7).- EQUIPO PARA PROTECCION CONTRA INCENDIO 

1).- INSTALACIONES ELECTRICAS 

Para este caso en forma general ver que la instalación se 
haya ejecutado de acuerdo con el reglamento de obras e insta
laciones Eléctricas en vigor y además verificar que los 
circuitos estén balanceados apropiadamente y no se sobre
carguen. 

En el mantenimiento de este tipo de instalación, el diseño 
origina1 debe tener en cuenta lo siguiente: la accesibilidad 
de la fuente de luz, facilidad de limpieza y reemplazo de 
lámparas, asi como también los dispositivos eléctricos serán 
diseñados de tal forma que faciliten el trabajo de limpieza 
de polvo y mugre de los contratantes, reji11as, lámparas, 
reflectores etc. 

Se harA un chequeo periódico del edificio para evitar que 
haya alambres y cables flojos, conexiones provisionales o mal 
hechas, conductores inapropiados, etc., y en general cual
quier condición que pueda ser causa de incendio. 

Por lo ~e respecta a paneles de distribución, deben mante
nerse cubiertos, cerrados, y de ser posible bajo llave, 1im
piar y sacudir el polvo y retirar todo material extraño, ver 
que los fusibles o gabinetes de interruptores se encuentren 
accesibles para dar servicio. 
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Las lámparas y reflectores, se deben limpiar con agua y ja
bón para quitar bien el polvo y la mugre, las tomas de co -
rrientes o contactos, es necesario que estén libres de polvo 
y basura, sobre todo los de pisos. 

Las tomas de corrientes conectados a un voltaje de 220, se 
deben marcar perfectamente, para evitar errores, tales como 
la conexión de aparatos que operan con menor voltaje y evi
tar daños a los mismos. 

1.2).- INSTALACIONES HIDRAULICAS Y SANITARIAS. 

En estas 
hacer en 
tales como 
prevalecen 

En algunos 
tada por 
quimicos, 

instalaciones las inspecciones de tuberia 
donde las condiciones son particularmente 
casa de máquinas, calderas, en lugares 

esfuerzos de altas temperaturas, etc. 

se debe 
severas, 
en donde 

tipos de edificios, la vida 
vibraciones, condensación, 

etc. 

de la tuberia es acor
electrólisis ataques 

Las instalaciones de desactivadores prolonga la vida de la 
tuberia, algunas veces se requieren equipos ablandadores de 
agua para eliminar la dureza del agua y auxiliar a mantener 
la tuberia libre de incrustaciones o escamas. 

Una de las causas de fuga en las tuberias, puede ser la 
descomposición quimica, debido a la corriente eléctrica, 
cuando dicha tuberia actúa como linea de tierra, es necesa
rio evitar que esto suceda. 

Las tuberias pueden limpiarse introduciendo en ella una 
herramienta cortante atada a un cable de acero, la cual se 
puede hacer girar manualmente o mediante un motor. En forma 
general se recomienda dar un chequeo a la instalación cuando 
menos una vez por año. 

Las llaves de lavabos y piletas deben checarse mensualmente 
en su funcionamiento para evitar fugas, las reparaciones, 
ajustes y reemplazos se harán cuando sea necesario, las 
tazas de los inodoros y migitorios se inspeccionaran para 
corregir fugas, grietas y colocación cuando menos una vez por 
año, la limpieza de los baños se debe hacer diariamente. 

Las válvulas tales como fluxometros, válvulas de compuertas, 
de globo, etc., se checaran para su funcionamiento y corree -
ción de fugas una vez cada mes. 
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1.3).- INSTALACIONES DE GAS. 

Estas deberán 
Secretaria de 
cionamiento. 

cump1ir con los requisitos que exige 1a 
Industria y Comercio, para su correcto fun-

El gas es un combustible muy peliqroso y por lo tanto 
cualquier fuga que haya, debe corregirse imnediatamente, se 
deben checar que las tuberias no estén sueltas, después de un 
temblor se hará un chequeo de la instalación y sobre todo de 
sus conexiones para corregir las fugas posibles. 
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2. EQUIPOS. 

2.1).- EQUIPOS DE TRANSFORMADORES Y SUBESTACION. 

En el caso de transformadores de distribución, asegurarse de 
que este no se haya conectado a la linea. 

El lado secundario de los transformadores no deberá tener li
ga eléctrica con las barras de baja tensión para evitar el 
suministro de energía por el lado de baja tensión, revise el 
lado de alta tensión, si el encintado y los aisladores no 
están en buenas condiciones cámbiese. 

Checar el aceite contenido en el cuerpo del tanque, enviase 
al laboratorio para determinar la humedad, si hay calenta
miento excesivo en el transformador, reportase la anomalia o 
bien investigar su causa. 

Para el caso de inspeccionar las subestaciones, programase 
esta revisión para un dia en que no haya labores o cuando la 
interrupción del servicio cause menos trastornos, en algunos 
casos se debe tener una planta de emergencia, la cual debe 
estar en condiciones de trabajo. 

Con objeto de evitar toda posibilidad de accidente, el opera
dor encargado debe conectar la mufa o tierra hasta asegurarse 
que no existan corrientes remanentes en esta, se debe revisar 
en que condiciones se encuentran el aislamiento, tanto del 
cable armado, como de la mufa. 

Después de desconectar el servicio total, limpie las termi
nales de mufas con aire seco para evitar la acumulación del 
polvo y telarañas. 

Los registros se deberán limpiar de basura y objetos extraños 
y procurar evitar la acumulación de agua en ellos, para lo 
cual deben estar bien drenados, en las cuchillas de pruebas 
checar que el mecanismo de operación sea correcto o sea un 
buen contacto con las horquillas, limpiar el polvo y tela -
rañas los aisladores y los soportes, es conveniente mantener 
esta sección 1impia, ya que puede ocurrir la formación de 
arcos eléctricos y falsos contactos. 

Los pararrayos se deben 
efectiva a tierra, con el 
mismo en caso de descargas 

checar de que tengan una conexión 
objeto de asegurar la función del 

atmosféricas. 
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2.2).- EQUIPO DE BOMBEO. 

Los equipos de bombeo se deberán checar anualmente para lo 
cual se recomienda hacer lo siguiente: 

a)• 

b). 

e). 

d). 

e) • 

Los coiinetes se deberán remover, limpiar y 
sustituirlos si es necesario, comprobar con 
la mano que la temperatura de la caja de 
cojinete, es normal. 

Lubricar los cojinetes, quitando la grasa o 
el aceite usado lavar los receptáculos repo
niendo la grasa o el aceite del mismo tipo 
que se estaba usando. 

Los empaques viejos se deberán 
flecha se inspeccionara y si 
sustituirla. 

cambiar y la 
es necesario, 

Comprobar 
el motor 
anomalia. 

que la bomba este bien alineada con 
en caso contrario corregir esta 

La carcasa o cuerpo, 
desincrustarla de 
sopletear el tubo de 
admisión. 

hay que limpiarla y 
particulas extra~as, 

agua de lubricación y 

f). Todas las válvulas que existan se deberán 
checar por lo tanto se desarman para la 
rectificación y si es necesario su reemplazo. 

g). Todos los instrumentos de medida se deberán 
checar y calibrar. 

2.J).- EQUIPO HIDRONEUMATICO. 

El tanque hidroneumático se limpiara exteriormente con una 
estopa o un trapo hümedo, asi como también sus soportes, la 
válvula de desagüe se debe abrir para que salqan las impure
zas que se hayan acumulado. 

Checar que el tubo de nivel no presente estrelladuras y raja
duras que están en los soportes de este tubo no permitan 
fugas, para lo cual se debe apretar las tuercas de prensa 
estopa, en caso de persistir la fuga, cambiar los empaques. 
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A las válvulas de seguridad se 1es checara su funcionamiento 
para lo cual se moverá la palanca con la mano, en caso de mal 
funcionamiento hay que reportarla inmediatamente para su 
reparación, checar el buen funcionamiento de los manómetros. 

Se debe limpiar el tanque interiormente, para lo cual se des
conecta el interruptor que alimenta a la bomba o tablero de 
control. 

También se deben checar el buen funcionamiento de todos los 
accesorios y aditamentos adicionales a este equipal tales 
como compresoras, supercargador de aire, válvulas, f ltros, 
etc. 

2.4).- EQUIPO DE ELEVADORES Y MONTACARGAS. 

Estos se pueden inspeccionar cada dos semanas para limpiar, 
checar sus controles, cables, sistemas de engranaje, motor, 
lubricación y operaciones generales. 

Los sistemas de emergencia se deben inspeccionar para su buen 
funcionamiento, limpieza y reparaciones en caso necesario, 
revisar las luces de emergencia y de salida. 

En el caso de conductores de extensión se debe checar y 
reparar si es necesario, reemplazar los conductores de los 
motores para conductores conectados a tierra, los ventilado
res se deben limpiar y lubricar. 

La línea de alimentación se debe revisar anualmente para 
medir el voltaje y resistencia de fuerza, se revisarán 
también iluminación sistemas de distribución de signos, para 
esto se utilizaran voltímetros puentes y megóhometros. 

2.5).- EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO 

Los equipos de aire acondicionado (ventilación refrigera
ción, calefacción, succión) se deberán checar mensualmente 
para lo cual se recomienda hacer lo siguiente: 

Revisar los compresores, ya sea del tipo libre o 
semihermético checar los retenes, el nivel de 
aceite y la temperatura, checar con la mano 
que no haya sobrecalentamiento, las llaves de 
servicio, se revisaran de que no tengan fugas, 
apretar las prensaestopas y ver que no falten 
tapones. 
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Los condensadores estáticos o enfriado por aire limpiarlos 
con una corriente de aire o gas en sentido inverso al de tra
bajo, enderezar aletas que se encuentren deformados, no se 
deben de pintar por ning~n motivo, evitar 1a falta de aire 
o que se obstruccione el mismo por acumulación de polvo y 
mugre, por lo que se deben limpiar los conductos. 

En el enfriado por aqua, revisar que esta fluya 
constante a una presión de 4 Kg/cm. como minimo. 

Los evaporadores enfriados por aire (difusor) se 
limpiaran cuidadosamente con un cepillo de raiz, 
en caso de no estar deshielado correctamente, por 
estar bloqueado, ajustar el termostato. 
Los enfriados por agua se les revisaran el aislante 
térmico del intercambiador de calor o evaporación, 
comprobar que no haya fugas de agua en el cabezal de 
agua helada o en el del refrigerante, los 
evaporadores de placas, se revisarán de que no 
tengan golpes, si están bloqueados, deshielarlos. 

Todos los controles como son: termostato, manómetro, 
etc., revisar que no estén maltratados, no 
desajustados, asi como sus conexiones, limpiarlos 
con brocha de pelo. 

2.6).- EQUIPO DE CALDERAS 

Deje que la caldera se enfrie por completo, vaciela, quite 
todas las tapas de las tortugas, inspeccionela por el lado de 
agua y lávala con agua de presión, si hay incrustaciones y no 
son eliminados totalmente con el lavado, informe al ingeniero 
de conservación. 

Quite todos los tapones de las cruces de las tuberías y lim
pie el interior de las mismas, asi como de las que comunican 
a los controles de presión, del nivel, al manómetro, etc., 
teniendo cuidado de no dañar estos controles. 

Si se observan fugas en los fluxes, será necesario cambiarlos 
y una vez que la caldera este en condiciones de funcionar, se 
hará una prueba hidrostática para checar de que no haya fuga, 
inspeccione los tubos por el lado de fuego, si están sucios, 
limpielos utilizando los escobillones y cepillos especiales 
que hala para realizar esta operación, la periodicidad de 
esta impieza de los fluxes será determinada por las condi
ciones de operación del quemador. 
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Revisar el material refractario, revise los registros de las 
tortugas y tapas de la caldera y en caso necesario cambie los 
empaques. 

No permita que haya fugas, de agua vapor o gases de combus
tión en el cuerpo de la caldera, en calderas de tubos de 
humo, cambie el tapón fusible de agua. Limpie exteriormente 
la caldera< por 1o que respecta a sus demás accesorios o 
equipos adicionales como son bomba de agua, la bomba de com
bustible, quemadores, filtros, controles eléctricos, etc., se 
revisaran para su buen funcionamiento y correcciones de des
perfectos, se deben pintar tanto la caldera como todos los 
equipos adicionales. 

2.7).- EQUIPO PARA PROTECCXON CONTRA XNCENDXO. 

Es primordial que un edificio cuente con un buen equipo de 
protección contra incendio, ya que de no evitar un conato de 
incendio a tiempo, puede ser causa de graves daños como es la 
destrucción total del inmueble, es necesario adiestrar al 
per sonal de intendencia para el mejor uso de estos equipos. 

Algunas recomendaciones pertinentes se deben hacer para evi
tar que existan almacenamientos de materiales de combustible, 
tales como pintura, thiner, solventes, estopas y trapos con 
aceite y grasas etc., que normalmente se guardan en lugares 
poco ventilados como bodegas y closets, en general evitar el 
uso de practicas defectuosas tales como: instalaciones eléc
tricas provisionales, sin fusibles etc. que puedan ser causa 
de un incendio. 

Existen básicamente tres clases de incendio, que son: 

El tipo "A", que es el ocasionado por madera, papel, estopas, 
trapos, y cualquiera otro material de la misma naturaleza, 
para combatir este tipo de incendio úsese extinguidores de 
agua a presión de soda-ácida y extinguidores de espuma. 

El tipo "811 que es causada por liquides flameables como 
aceites, pinturas, thiner, acetona, gasolina, etc., para este 
caso se debe usar extinguidores de bióxido de carbono, de 
polvo químicos seco y de espuma, este ultimo no debe usarse 
para alcoholes y éteres. 

El tipo "C" que es ocasionado por equipos eléctricos, úsese 
extinguidores de bióxido de carbono y el polvo químico seco. 

Es muy importante e1 uso apropiado de extinguidores para cada 
tipo de incendio, ya que el uso inadecuado puede ser a la vez 
ineficaz y peligroso. 
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Los extinguidores se deben recargar anualmente, es convenien
te hacer una inspección mensual o mas frecuente para ver si 
todav~a están en condiciones de uso. 

Los hidrantes se inspeccionaran 
que sus válvulas se puedan operar 
conexiones, revisar las mangueras 
purgar el agua que queda en sus 
del gabinete. 
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• 

B) MOBILIARIO 

El mantenimiento en el mobiliario, es uno de los aspectos más 
importantes, ya que es el lugar en donde los usuarios desarro 
llan sus labores cotidianas y es una parte importante en 1a 
imagen de la empresa. 

Por lo que este mobiliario debe contar con algunos puntos de 
apoyo como son: 

1.- CONTACTOS 
2.- TELEFONO 
3.- CONEXION DE TELEX (SEGUN REQUERIMIENTOS) 
4.- CONEXION DE TERMINAL (COMPUTADORA) 
5.- CORREDERAS EN CAJONES 
6.- GUIAS DE ARCHIVOS 
7.- CERRADURA DE SEGURIDAD 
8.- SISTEMA DE TRAMPA EN CAJONES 
9. - RESBALONES EN LAS PATAS DE APOYO 
10.- ETC. 

El material de acabado requiere de un mantenimiento periódico 
en la aplicación de barniz cambio de chapa y pulido en polye~ 
ter en cubiertas. 

Asi como una revisión continua de correderas (engrasado), y 
fijación de guias, siendo estas uno de los puntos en que 
constantemente se reportan fallas. 

Estas fallas aparecen por el guardado excesivo de archivo que 
provoca un sobrepeso en la estructura del mueble, por lo que 
es recomendable reforzar la estructura del mismo. 
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CONTROL DE REPARACIOH DE MOBILIARIO 
'"°· FOLIO 

COHSERUACIOH DE INMUEBLES 

l llOllBRE COlflAAtlStA. 

'"°º IllODIIAIIO 

COHCEPtO UHlDAD CAHtlDAD P. U. 1 O 1 A L .. SUltlHJStRO Y APLJCAUOH DE BARllJZ llAtURAL PIEZA 1 

02 SUttlH1StRO Y COLQU1CIOll DE CHAPA PRt!IAUERA n2 

03 SUltlHIStRO Y APLICAClnll DE POLlEStER COH ESPESOR DE lrTI. ///// ///// ///// ////// 
3.1 ESCRIIORIO llPO A PIEZA 1 

3.2 CP.EDEHZA SIH COPETE PirzA 1 

3,3 COPETE DE CREDEHZA PIE2A 1 

3.4 nm GROPA IE 1.00 X 1.00 n2 PlrzA 1 

04 SUlllHIStRO Y COLOCACIOH DE FORltUCA 11/h ///// ///// ////// 
4.1 ESCRIIORIO 1110 B PIEZA 1 

4,2 ESCRIIORIO llPO C PIEZA 1 

4.3 ESCRl:ORIO SECRE!ARIAL CUBIERTA CHICA PIEZA 1 

4, 4 ESCRIIORIO SECREIARIAL CUBERIA GRAHOE PIEZA 1 

4.5 ttESA DE tRABAJO l. 2en. PIEZA 1 

4.6 ttESA DE tRABAJO 1.2011. PIEZA 1 

FECH:i ShLtD:i fECll~ EH!RA~A 

Uo.Bo. SALIDA ENtRADA 

ALttACEN 

Uo.eo. SALIDA ENTRADA 

ltANtEHlttlElltO 
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ESPECIFICACIONES GENERALES DE FABRICACION EN MOBILIARIO 

1.- Escritorios: 

1.1 Los costados o laterales deben tener un espesor de 4 cm. 
fabricados con bastidor triplay de 19mm. forrados con 
triplay de .06 mm. y chapeados con primavera. 
La veta de 1a chapa debe tener continuidad para el aca
bado no se vea mal, como son vetas encontradas. 

1.2 Los frentes de los cantos deben ser boleados, o sea 1/2 
luna lo cual se logra pegando triplay hasta dar la medida 
requerida. 

1.3 Las cubiertas con 
sola pieza a todo 
utilizar ensamble 
"Grano de Cebada". 

chapa de primavera deberán ser de una 
lo largo: y si en algún mueble hay que 
por cabeza, este deberá ser el llamado 

2.- Libreros y Credenzas: 

2.1 En muebles como libreros y credenzas el grueso de cubier
tas, laterales y entrepaños deberán fabricarse con basti
dor de pino forrados con triplay de .06 mm. y terminados 
con chapa de primavera, con un espesor de .4 cm. con 
frentes chapeados y ensambles a corte de 45 grados, estos 
no llevan cantos salidos y boleados, deben ser a escua -
dra. 

2.2 Las puertas deberán colocarse con bibeles de tipo coci
na, no con bisagras. 

2.3 Las jaladeras deberán ser de madera maciza de primavera 
iqual a las existentes o sea cubos de 4.4 cm. 

3.- Barnizado 

3.1 El barnizado de estos muebles deberá ser en acabado natu
ral y semimate. 

3.2 Las cubiertas deben aplicarse en polyester de mas o menos 
l mm. de espesor para mayor protección. 
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lilillllMIO DE '111ERA: 
BJIAS 
CAIIJES 
PATAS IRESBiLCIES) 
DETrillS DE Clil'INTERIA 
ill'Jtl! 

- DE ro<SERV!l!DH OO. Ell!FICID llE AV, R00.11.:ICH f 15'l!! 
51:61.F.OS r;ERICA. OJml'N:ICH DE llllE!U5. 

Est'!:WLIDAD: COHTAAT15Tf\5: 

Clil'INTERIA Y EM!U!: RIJEEN tl'llTINEZ. 
MtJ, OO. CASTILLO 

TAPICERIA: 

CERAAJERIA: 

:= ==-- _,. -------= ==--===---- -1 

1 
IE&ltlllll!O mu A 

:E&ltllllllO TIPO EIC 

IOOITtlt!O Sl:C, 
1 
IO!EíiNZA 

IMT\JilTOS 

llESA DE TRAll\IO 

l!l'WAAAS 

lSIUA lBASEIROOAJASI 
1 
IS!LUI TAPIZ 
1 
hWllYO PERltETRit. 
1 
1 

IP\JitTA llo\IA 'A"IP\Jit1A llo\IA "6'1 IFOOIOOE :lllBIL. IREPMAC.I 1 
:ExtST. : FIP. 'EllST. : REP. ! TOlfi l DE 1 DE ; 1 1 

2 1 2 ó 

IB 2 911 

ó 2 9 

s s l 

l 

ó 2 4 

2() l 

42 42 157 

~ 157 

: l3K2 1 S1!12 

4 

2l 11& 

2 IS 

2 

3 

2! 

157 19'1 

211 

: REFtWL, U~SERVAISEWftt. 1 PílOORPM la.tRll!.J 
1 1 1 

2 

91 1 

11 

1 
1 
1 

21 

211 

7 

1 

s 

7 

1 

3 

70 

70 

s 

l 

119-26/DlC.l 
1 
1 

ll9-31DIC, l 
1 
119-26/DIC,: 

1 
1 
1 
1 
1 
119-28/DIC,I 

1 

l-0 1 2610-2/E 1 
1 

: 61dl2 b6 tl2 : 3Q ft2 11910 

1 NO COOMJS CCH "1BILIMIO DE RESERVA 
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REPARACIONES REQUERIDAS 

I..- Escritorios ejecutivos tipo "A" 

REPARACIONES: 

1.- Aplicar polyester en cubierta terminado semi-mate. 

2.- Barnizado de frentes, costados o laterales y cajones con 
barniz natural o polyester a pistola capa delgada, en -
caso de que se encuentre la chapa en mal estado se indi
cará la reparación o cambio de ésta. 

Por lo regular son las cubiertas y frentes de cajones los 
que tienen más uso. 

La frecuencia de esta reparación debe ser anual en uso 
normal y con los materiales especificados. 

II.- credenzas 

REPARACIONES: 

l.- Aplicar polyester en cubierta. 

2.- Barnizado al natural de copete, laterales, cajones y 
puertas papeleras. 

III.- Escritorios ejecutivos tipo "B". 

REPARACIONES: 

l.- Pulido de formaica si ésta se encuentra poco rayada. 

2.- Cambio de formaica al encontrarse muy rayada o quebrada 
por mal uso. 

3.- Barnizado con barniz natural de costados, frente y cajo-
neras. 

La frecuencia de barnizado al igual que los de tipo "A". 
IV.- Escritorios tipo "C". 

v.- Escritorios Secretariales. 
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ESPECIFICACION DE MATERIALES QUE DEBERAN USARSE EN LA 
REPARACION DE ESCRITORIOS. 

l.- Chapa de primavera: 

Que no sea muy café, ensatnb1es completamente perdidos, 1a 
veta deberá seguir la misma linea. 

2.- Reparación de cajones: 

colocación o cambio de guias, estás deberán ser de tri
play de 9 mm. con cantos de formaica. 

cuando sea necesario cambiar alguna parte de un cajón 
ésta deberá ser de madera o triplay y no de novopán ya 
que éstos materiales aumentan considerablemente el peso 
del cajón y no son manejables en este tipo de mobiliario. 

3.- Las cubiertas de escritorios tipo "A" y credenzas, se les 
deberá aplicar polyester acabado semimate de más o menos 
1 mm. de l 1/2 mm. de espesor, ya que este acabado prote
ge la cubierta contra el agua o demás liquides y quemadu
ras, que son muy comunes en todo tipo de mobiliario. 

4.- Los laterales, frentes y cajones de escritorios y de más 
muebles existentes se debe aplicar barniz natural o se
llador en acabado no brillante o polyester aplicando con 
pistola cuando el mueble es movible, es decir que se pue
de efectuar en un área libre como son estacionamiento u 
otro lugar ya que dentro de este edificio por normas de 
seguridad establecidas por este departamento no debe bar
nizarse ni pintarse ningún mueble a pistola. 

s .. - Las cubiertas de escritorios secretariales y tipos "B" y 
"C" son de formaica y se cambian cuando se encuentran muy 
maltratadas como son de rayones, quebraduras o con quema
duras de cigarrillos. 

NOTA: 

Ningún acabado, material o muebles (escritorio o creden
za), al ser reparado no podrá ser diferente a los exis
tentes. 
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C) ESTRUCTURA. 

Es muy importante contar con un registro de mantenimiento en 
la estructura, aunque no es muy continuo, si se presenta en 
forma urgente, posterior a un sismo y a sobrecarga de peso 
especialmente en zonas de archivo y de maquinaria. 

Los elementos más comunes a revisar son los siguientes: 

1. Trabes 
2. Contratrabes 
3. Columnas 
4. Losas 
s. Castillos 
6. Juntas constructivas 
7. Cimentación, etc. 

Es importante, que en todos los edificios que posee la em
presa, se den estas revisiones y se consideren todos los 
elementos que conformen su estructura. 

Para este efecto se ha diseñado una forma que nos proporcione 
un informe general de el estado en que se encuentra cada 
edificio. 

Los principales puntos que debe contener la forma son los 
siguientes: 

1. Nombre de la Institución 
2. Clave asignada a cada edificio 
3. Dirección 
4. No. de Niveles con que cuenta 
5. Datos correspondientes al tipo de estructura y 

cimentación 
6. Regiones de viento y sismos 
7. Area para registrar observaciones 
s. Nombre de la persona que realizó el informe 
9. Nombre de la persona que reviso el informe 

10. Fecha en que se realizó el informe. 
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INFORME I>E ESTAI>O ESTRUCTURAL HOJA 1 

IHSITITUCIOH UBICACIOH 
CLAUE I>E EI>IFICIO uso 
HO. I>E HIUELES CLAUE I>E REGISTRO 

ES T A I> o 
c o" CE P T o T 1 p o 

B R M 

111 CONCRETO REFORZADO 
81 MAT. I>E CIMEHTACIOH 82 MAMPOSTERIA 

83 OTROS 

81 SUPERFICIAL 
82 CIMEHTACIOH 82 PROFUHI>A 

83 OTROS 

81 AISLAI>AS 
83 ZAPATAS 82 CORRIDAS 

83 I>E CAJOH 

81 l'RICCI-
114 PILOTES 112 I>E PUNTA 

lil3 I>E CONTROL 

111 I>URO 

115 TERRENO 
112 SUAUE ti A 
113 COMPRESIBLE 
114 HO COMPRESIBLE 
11:1 OTROS 

ESTRUCTURA 
111 CONCRETO REFORZAI>O 
112 ACERO 

116 MATERIALES 
CONCRETO 113 V ACERO 

114 OTROS 
111 I>E CARGA 

117 MUROS 
112 I>IUISORIOS 
113 I>E COHTEHSIOH 
114 OTROS 
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IHFORME DE ESTADO ESTRUCTURAL HOJA 2 

COH CE P T o T 1 p o 
B 

ES T A D o 
R M 

IU COHCRETO REFORZADO 
lilB COLUMHAS lil2 DE ACERO 

lil3 DE COHCRETO V ACERO 

lill. COHCRETO REFORZADO 
lil9 TRABES lil2 DE ACERO 

lil3 DE COHCRETO V ACERO 

lill. MACIZAS 

l.lil L O S A S 
lil2 ALIGERADAS 
lil3 MIXTAS 
114 OTRAS 
lill. ESCALERAS 

J.J. ACCESOS lil2 RAMPAS 
113 ELEUADORES 
lil4 OTRAS 

RE G 1 OH z o HA 

DESCRIPCIOH CLASIFICACIOH 
lill. IHTEHSOS 

u 1 EH T O S 
112 MODERADOS 
lil3 LIGEROS 
lil4 HU LOS 
lill. IHTEHSOS 

s 1 S M OS 
112 MODERADOS 
113 LIGEROS 
lil4 HU LOS 

11 

OBSERUACI OHES 

11 

IHFORMO 
REUISO 
FECHA 
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PROYECTO 

El gerente de 
creta, real y 
revisión de la 
los trabajos. 

mantenimiento debe 
actualizada, por lo 

misma, para llevar a 

manejar información con
que es muy importante la 
efecto la realización de 

A continuación enlisto una serie de aspectos que son guia pa
ra el buen manejo de la información. 

Los pasos a seguir serán: 

1. 7dentificar y agrupar los planos y especificaciones 
por especialidades, numerando y marcando titules, fe
chas de emisión y revisiones. 

2. Revisar y estudiar cada uno de los planos y datos de 
especificación indicando en estos mismos incongruen 
cias y errores, utilizando para este fin un lápiz de 
color. 

3. Remitir los planos y especificaciones con observa -
cienes a el área de proyectos, cuidando de dejar gua~ 
dada una copia de los documentos entregados con las 
mismas observaciones. 

4. Indicar si asi 
ción en planos 
causar retrasos 
correspondiente 
miento. 

se requieren correcciones o anota -
y/o en especificaciones que pudieran 

en obra, recabando la autorización 
tanto por proyecto como por manten!-

5. Registrar 
ocasionan 
programas 
tos de la 

y actualizar todas las consecuencias que 
las modificaciones del proyecto, ya sea en 

o ejecución, calidad de obra o en los cos
misma. 

6. Mantener continuamente la comunicación de estos aspee 
tos con la coordinación de proyectos, gerencia técni= 
ca y contratistas que intervienen en la construcción. 

MECANICA DE COMUNICACION 

Esta será por medio de comunicación verba1 (informal) y por 
medio de planos, catálogos, memorándum, minutas, listado de 
conceptos, fotografias y todo tipo de registro que ayude el 
concepto claro de las situaciones a resolver. 
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IV 

C A P I T O L O 

PLANEACION DE ACTIVIDADES 



La consideración de 
en un edificio, para 
miento. 

todos los elementos que intervienen 
la posible programación de manteni-

La descripción de reparaciones en los diferentes oficios 
como análisis para la determinación en encontrar el 
origen de las fallas. 

La relación de ordenes de trabajo y sus porcentajes de -
demanda, como guia en la solución de fallas r el tratar 
de minimizar el volumen en cada uno de los of cios. 

- Los formatos de programación de actividades, como apoyo en 
las revisiones diarias, semanales r mensuales, a todos 
los involucrados en el mantenim ente, checando asi el 
cumplimiento de objetivos propuestos y resultados. 

La programación general y la particular (en cada equipo). 
Determinar tiempos, responsables, materiales, etc.

1 
todos 

estos datos servirán de apoyo al gerente de manten miento 
para la obtención de resultados. 

La 
ble 
las 

limpieza como punto básico en la presentación y posi
función de un edificio. su programación como control a 
actividades en cada uno de sus operarios. 

- Los contratistas como grupo de apoyo en el mantenimiento. 
sus oficios y la manera de administrarlos. 

- El mantenimiento en los 
en el funcionamiento de 
imagen de la empresa. 

edificios sucursales, como apoyo 
los mismos y cuidando siempre la 
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A) PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 

Antes de elaborar un programa de mantenimiento, el gerente 
deberá considerar todos aquellos aspectos que integran su 
función en la Empresa, sobre todo en aquellas empresas que 
cuentan con un gran número de edificios. 

Esto es, las actividades seguirán un orden de prioridades y 
podrá variar de acuerdo a las solicitudes realizadas por la 
Directiva de la Empresa, los dias no laborales en los ~e se 
cuente con tiempo y espacio. Asi como el buen funcionamiento 
para la realización de los trabajos. 

Las actividades son muy variadas y todas ellas exigen cierto 
seguimiento y efectividad en la intervención del departamen
to de mantenimiento. 

A continuación apunto algunos aspectos que forman parte del 
apoyo mencionado. 

1o. El mantenimiento de los edificios y equipos en las 
áreas de : 

Conservación de Inmuebles 
Pintura 
Mudanzas 
cerrajeria 
Plomeria 
Herreria 
carpinteria 
Limpieza 
Albañileria 
Tapiz 
Mobiliario 

Actividades en conservación de inmuebles. 

HERRERIA 

l. Sillas 

- Reparación de bases y herraje 
- Ajuste, soldar, cambio de rodajas, lubricación 
- Tapiz y forro 
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2. Reparación de archivo metálico. 

Ajustar 
Soldar 
Cambio de baleros 
Guias para Acco-flex 
Cambio de correderas 
Remache de cajones 
Lubricación de mecanismo. 

3. Persianas verticales y cortineros. 

Ajustar 
Lubricar 
Cambio de carros 
Cambio de control de giro 
Cambio de cremallera 
Cambio de bandas 
Cambio de cadena 
Ajuste y cambio de banas 
Cambio de bastones 
Cambio de cordón 
Ajuste de tabletas. 

4. Varios 

Carros de servicio (Correspondencia y Comedores) 
Fabricación de herrajes en duetos y registros 
Sellado de cancelaria 
Habilitación de archivo colgante 
Reparación de rotafolios 

CARPINTERIA 

1. Escritorios 

Reparación y ajuste de cajones 
Colocación de guias para acco-flex 
Cambio y ajuste de correderas 
Fabricación y colocación de jaladeras 
Fabricación y colocación de divisiones 
Arreglo de patas y resbalones 
Aplicación de polyester en cubiertas 
Cambio de chapa y aplicación de barniz 
Colocación de cerraduras y trampa en cajones 
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2. Credenzas 

Reparación y ajuste de cajones 
Fabricación y ajuste de entrepaños 
Reparación y ajuste de puertas 
Cambio y ajuste de cierra puertas 
Fabricación y colocación de jaladeras 
Fabricación y colocación de divisiones 
Colocación de cerraduras y trampa en cajones 
Aplicación de polyester en cubiertas. 

3. Hexágonos 

Cambio de formaica 
Arreglo y colocación de cajones 
Ajuste de cubiertas 
Arreglo y ajuste de puertas 
Fijación de módulos 
Barniz 

4. Archivo tipo closet con puertas estriadas 

- Arreglo y ajuste de puertas 
- Cambio y ajuste de cierrapuertas 
- Arreglo y ajuste de entrepaños 
- Barniz en lambrin 

5. Puertas estriadas 

Cambio de bisagra de piano 
Cambio de duela 
Ajuste de puerta 
Arreglo de ventila 
Barniz en lambrin 
Cerradura con llave maestra 
Barniz de lambrin 

6. Tapas en Duetos de Muros 

- Cambio de tapiz 
- Ajuste de canaletas de apoyo 

7. Tapas en Duetos en pisos 

Fijación con pijas 
Barniz polyform 3000 
Perforación para paso de instalaciones 
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fiaPCICJ\I DE c:F<IJBES DE TRABAJO SCLICITAIJ"'5 Y MEl-'LIZAIJAS 
EN EL FRil'ER SEJ'ES1E DE 1989 

~ IFffi.CENTAJE PL 
ACTIVIDAD 

: ?-"CT IV l DAD 

01 l~ZAS 
1 

02 1 CEF.RAJERIA 

03 l~INTERIA 

04 1 ELECTRICIDAD 
1 

05 : EUJIPO oc a=rcn~ 

06 1 l'LCl'ERIA 

07 :f.\If-E rl.Xl©ICIO-~ 
1 

ce /~~-íILERIA 
1 

09 :tEr~Irl 
1 

10 lVPRICG 
1 

11 H•Hffi0--1U1 
1 
1 

180 El'FlEAIJOS 
13 EDIFICIOS 

5244 O. T. Ehl 6 !·ESES 

1 _____ : ______ 1 ------ 1 
1 

80 160 1 960 
1 

114 228 1::'68 

ffi 11(1 660 

64 128 768 

52 104 624 

15 30 100 

B 16 96 

9 18 100 

::'6 72 432 

3 6 ::!ó 

1 2 1 12 
--1 

___ , 
437 874 5244 

01 CAM E:EJ·ESlf<E SE FEVI~~" B.... i"-J'ERO DE O. T .SCLICITADAS 
lXl\I LA r1~1LJAIJ Lt. Uj>t..J_l::::}.;.: U>! rrr,-ca..rr.;..H:.S u; DEl'\=t-.IDA 
FCT,: Fa-~ ACTIVIDf'.UJ. f-f'fiA ESlUUlK-<.: Y f-ESJ.:LV\;J~ EL LRil.:EN 
DE LAS F?'L..LAS. Lt !::.SIA r-Y~~B;:?) 1'1IN11'11Lf-'it.J·US EL MITO. 
a:J;F.ECTlVtJ 

02 EL T!El'FO F1'0-EDIO DE LA í..ULIZPClCN L€. LAS O. T •• ES IE 
u~ 1--Cfi'.'!1 A 3 JO-~'Y-tÜ)S CE 1RAB:\Jo. 
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LISTADO DE CONCEPTOS CUANTIFICADOS PDR PISO 

P.B. IRO. 2DD, 3RD. 410. STO. 
CONCEPTO. 

ABCABCABCA B C A c A B c 

1 O l I ALFOMBRA R ; R - : R R l R R l B H H B l R R l B l B B 1194 
102UiAKPARAS : 16 : 4 2 : 18 19 : 36 ' 2 ' 7 ' - 16 l 28 : 6 1 - 40 1 - ' - llóll 
1031PEINES BUEN ESTADO : 4 127 : 144 :tao 1129 : 91 l 49 : 49 ll54 :160 :t91 :180 1243 : llO : - ' - l86B 
l041PEINES ftAL ESTADO 170 1154: l B 1 45 l 71 l 73 :122 1121 : 38 1 BS 2 1 20 : 21 3B 1 - ' - 112ói 
1OS1 SILLAS CAFE 140 11351 138 1102 ao9 1 ea ¡ 121 '109 : 136 '114 1 ' 19 : 147 62 1 31 6 1370 
:o&:SILLAS UVA : 6 :20 : : s l 56 1 1 1 a 4 - 1 1 24 71 : 126 ¡ 4 29 l s :308 
1071ESCRITORIDS REPARADOS : 6 l 43 : ' - : 24 10 : 34 61 23 : 2S s 10 6 1 B 10 ¡ 13 1642 
lOBIESCRITORJDS A REPARAR l 13 :60 l \ 13 : 54 63 : 17 42 24 : BB 9B 3 36 : 53 61 1 ll 1 
l091BARHIZ EH PISOS IKE IKE : ltlE : BE t!E 1 HE HE HE l t!E BE BE BE l DE BE : - B 
11 O l P IHTURA EH HU ROS 1 B 1 R l : B l R 1 R 1 B R R ' e B R R i R B 1 B R 1 B 
llllBARHIZ EH PRIVADOS B 1 B 1 1 - 1 R e 1 R 1 l BE H HB e ' : H l H 1 e 
1121PERSIAHAS 3 ¡ 2 : i B SB 3 l 2 2 ' 1 

s e 6 ICADE\CADEl - • B B 
113\ARCHlVO PERIKETRAL 24135 : 130 7B 53 [ - : t!E HE ME : ~E ' - ' - e 
l141CHAPAS fALTANTES 3 : 4 l 

' 9 21 10 : 5 22 2 ' - 33 IS 16 1 45 ' 6 ' - 1 - ll99 
llS:JAPIZ EN TAPA DE DUCTO-HUROIAR lhli. l ; R AR HR : AR .m AR2 :AR3 :m R lfilll lARl lAR2 lARl ' - B 
:l61ZOCLO 1 C :l"L' 141'1U16"Ll81ll :Sl'll 122HLI 141'!U 17Hl: BPIL SHL '1611Ll7Hl :20HU - ' -l 171PUERTA5 DE HADERA PRIYADDS :BE : R ' - ' e • e 1 B l R 1 R l BE : BE R e 1 e e i B l B R 
: lBlLAHBRIN R : B R : R H l R 1 R 1 H 1 R ' B R 1 R R l R ' ' i R 
119lACRILICOS 1 B l B i R e l B 1 e l B : e R B R 1 R e l B 1 - e 
l2011/IDRIOS : B : B B 1 B B 1 l a i B ' e B e e :¡ 11 e 1 e ' e e 
121 IHIDRAHTES l BEPI B e 1 e e 1 e e l B :REP e e 1 B ¡ 11) :111 1 e 1 e 
122 l HACE TONES aEP1 BE 1 : BE BE:BEl- - ' - 1 - ' - 1 -
1231 RESANES EH HUROS Y PLAFOH ~ Sl lSl 151 SI SI l NO SI ' SI 1 51 SI SI SI 1 SI 1 Si 1 HO 1 SI 1 SI 
: ' 1 1 

' 1 

' - ' ' _:_:_: __ ,_,_,_,_,_ -'-'-'-'-'-'-1 

SIHBOLOGJA NOTAS: 
B BUEN rno. 
R REGULAR EDO. 
HE HAL ESTADO 01 ESTOS YDLUHEHES SE 
AR A PREPARAR IRAH ACTUALIZANDO DE 

ACUERDO A LOS PR06RA-
HAS HEHSUALES. 

02 PARA DEFINIR üUE 
ACTl\llDADES SE fiEALI!AN 
EH PRIOER ORGEH. 
SE TOHARAH PRIORIDADES 
RESPECTO A LOS RECURSOS 
CONTABLES. 
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LISTADO DE CONCEPTOS A CUANTIFICAR POR PISO 
Piso: ____ _ 

Revisó: ____ _ 

* Alfombra Buena Mala Regular 

* Mamparas Pzas. 

* Peines buen estado Pzas. 

* Peines mal estado Pzas. 

* No. Sillas Café Pzas. 

* No. Sillas uva Pzas. 

* Escritorios reparados Pzas. 

* Escritorios a reparar Pzas. 

* Barniz en piso Buen estado ) Mal estado ( 

* Pintura en muros y plafón Bueno ) Malo ) Regular ( 

* Trabajos de barniz en privados 

* 
* 
* 
* 

Persianas. ______ m.l. a reparar. 

Archivo perimetral m.l. chapas fal tantea. ____ _ 

Tapa de dueto en muro (tapiz) reparado ( a reparar ( ) • 

completos ( ) • Zoclo faltantes. ____ ~m.l. 

• Puertas de madera privados 

* 
* 
* 
* 

* 
* 

Lambrin. _____ m. l. Bueno. ___ _ Malo. ___ _ Regular. ___ _ 

Acrilicos. ____ _..piezas Bueno. ___ _ Malo. __ _ Regular. __ _ 

Vidrios 

Hidrantes 

Macetones 

Bueno. _____ _ 

Bueno. _____ _ 

Buen edo. ___ _ 

Resanes en muros y plafón 

A cambio. _____ _ 

A reparar (incluye -
pintura en vidrio y gabinete) 

Regular. ___ _ Malo. ____ _ 

Si ( No. ( ) . 
observaciones: ________________________________ _ 
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PLOMERIA 

1. Revisión y lavado de filtros turmix 
2. Cambio de Empaques y goznes a f1uxometros y válvulas 
3. Cambio de juntas proel en excusados 
4. Lavado de jaboneras 
s. Lavado de cisterna 
6. Revisión de hidrantes 
7. Desasolve en tubería de drenaje 
8. Revisión y desasolve de bajadas de agua pluvial 

PINTURA 

l. Resanes y pintura en muros y plafón 
2. Acabados en paneles de apoyo a escenografias 
3. Pintura esmalte en chimeneas e instalación de tuberia 
4. Cajones de estacionamiento y señalamientos 
s. Enrejados y macetones 
6. Esmalte en puertas de servicio 
7. Esmalte en carros de servicio (Comedores y 

correspondencia) 

B) EQUIPOS ELECTROMECANICOS 

Aire acondicionado 
Plantas de emergencia 
Instalación eléctrica y de alumbrado 
Elevadores y montacargas 
Equipo hidroneumatico 
Apoyo a zona de computo 
Apoyo a zona de conmutador 

2. Atención a usuarios (Edificio matriz y sucursales) 

- Solicitud de trabajos 
- Ordenes de trabajo pendientes 

3. Análisis y control de cotizaciones en trabajos de 
contratistas. 

Precios unitarios 
Estimados de costos 
Contratos de obra 
Supervisión de trabajos a realizar 
Elección de Contratistas (calidad, tiempo y costo) 

4. Control de Materiales 

Material en almacén (stock) 
Material requerido por actividad 

- Control en la salida de materiales 
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s. Atención a eventos (montaje escenografia y equipo) 

- Eventos promovidos por el departamento de 
relaciones publicas de la empresa. 

6. Atención a casas dirección 1PUnto delicado, pero 
importante e la buena relac ón del departamento de 
mantenimiento con los directivos). 

7. Participación de comisiones 

Proyectos de remodelación a un edificio 
Amp1iación de 1a empresa (reubicación de oficinas) 
comisiones de interés técnico en representación de 
la empresa. 

8. Promoción de cursos (importantes en la formación y 
desarrollo del grupo en la empresa) 

- Formación técnica 
- Formación pedagógica 

9. Acuerdos con departamentos afines a mantenimiento 

Planeación de Espacios 
Construcción 
Almacén 
Compras 
Pagos 
Servicio de Oficina 

Comunicaciones 
Costos y Egresos 
Relaciones Públicas 
Seguridad 
Optimización 
Teleproceso 

Es importante considerar estos puntos para que un programa de 
mantenimiento se logre cumplir y siempre se tengan en cuenta 
las variables, de esto depende que el programa se torne real! 
zable o confuso. 

Hay actividades que no son tan irregulares, pero que dependen 
de una buena definición una definición 1ógica que cumpla 
oportunamente los requerimÍentos de la empresa. 

La forma en que presento mi programa de mantenimiento, repre
senta todos 1os factores que implica una actividad y que da
rán muestra de la importancia que conlleva cada una de ellas, 
ya que en el mantenimiento, no deben quedar detalles. 

"El omitir un detalle, nos puede representar el inicio de una 
actividad". 

Las tablas que a continuación veremos son esencialmente un 
registro de aspectos que intervienen por actividad o por 
concepto de trabajo.En ellas damos un seguimiento de inicio 
a fin por actividad enmarcado tiempos y porcentajes de 
avances. 
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PROGRAMA DE ACTIUIDADES 
2DO. SEMESTRE •99 

CONSERUACIOH DE INMUEBLES. 
ARQ. MARIO A. HTZ. HAVO. 

fIQIA JIE RDILIZACiott llESPOllSABLE OBSERVACIOllIS 

ACTIUlJIAJI. JUL AGO SEP oct "°" DIC 

B! PINTURA EH C. EPUCACIGllAL 
1 

AGUSTlll GLEZ 

02 20CLO EH P 1 SOS nno. 

03 BARlllZ EH PUERTAS/LAnBRIH - nTTO. 

04 BARNIZ EN PISOS nno. nno. PREUEHllUO 

05 REUISION Y REP. ARCH. PERin. nl!D. nno. PREIJEHtlUO 

06 CAnBIO DE PEINES nno. nTTO. PREIJENtIUO 

01 REPARACION DE MOBILIARIO CONTRATISTA nno. PREUENtlUO 

ºª TAPl2 OE SILLAS COHTRAllSTA nno. PREUElltlUO 

09 PASOS OE GATO ntro. 

ID LAUADO DE CISTERNA - COHTRAllSTO 

u REU, Y REP. PLDnERIO nno. nno. PREUEHllUO 

12 LAUADO DE ALFOllBRAS ROllETA 

13 REU. Y REP. CERRAJERIA nno. nno. PREUEHllUO 

14 REU. Y REP. PERSHINAS nnO,/COHIRAllSIA 

15 REU. Y REP. HIDRAllTES nTTO. 

16 TAP12 TAPA DUCTOs-nUROS - nno. 

11 NICHOS PORA LECTOROS COHTROllSTO 

18 BODEGO EH TERRENO CONTRATISTA 

19 REMODELACION CONMUTAPOR - CONTRATISTA 

20 RESANE Y PINTURA nUROS nno. nl!O, PREUENllUO 
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PROGRAMA DE ACTIUIDADES 
2DO. SEMESTRE •99 

COHSERUACIOH DE INMUEBLES. 
ARQ. MARIO A. MTZ. MAYO. 

FICHA llE RIALIZAClott IESPOMSABLE OBSERIJACIOHIS 

ACtlUillAll. JUL AGO SEP OCT HO'J »1C 

21 nTTO, EH PRIVADOS 
1 1 1 

nno./COKTRATISTA 
ll flCHA A COHt 

22 COHS!RUCCIOH DE PRl"OOS r.111 tsr. CONTRATISTA 

23 AC!IUIDADES conISIOH n!TO, /COHIRAIISIA 

ll f[(HA A CON ª"" ro• o Tl"U CION 
24 REUBICACIOH DE OFICIHAS Y tU IACION H [ UCIOS, j nnO,/COKJRAT 1 STA 

• 25 APnYO A EVEHIOS flCHA A CON llNAI to• 1 1.ACIO U n!TO.ICOHIRAIISIA 

26 PJKJURA EH FACHADA ll J[(NA A CON UNU JOl C llCUU , COHtRATISJA 

lt<llftS: 

01 LAS i1CTIUIDADES llARCADAS con llTTO.PREVE TIUO OH AC !VIDA ES 
ORDIHRRIAS QUE SE LLE\IARAH A CABO DURRHYE EL 2DO, SEnEStRE DE 8 , 

03 EH EL PROGUMA llE SUAL SE INDICARA 
AL COlitRATISTA iiESPOllSABLE. 

ez SE REALIZARA UH PP.OGRAl!A POR MES p 
Y REQUERlnIEKTOS POR &ICJIVIDAD. 

RA DE A LLAR LAS U ICACI HES 
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PROGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRESPONDIENTE 

AL MES DE JULIO ~9. 

CONSERUACION DE INMUEBLES 

llURACIOH RISm!SABLE OBSIJl<IACJOllIS 

costo 
A C T 1 U I D A D. 1 8 16 24 31 P.U. APROX. 

01 PINTURA EH MUROS Y PLAFOH C.EDUC. 
1 1 1 

AGUSTJN GLEZ. 

02 ZOCLO EN 4t0, A, B Y C. nno. 

03 BARNIZ EN P.B Y LOBBY nno. 

04 REPARACION A PERin. 3RO.A. Y 3RO.B. nm. 

os CAMBIO DE PEINES 3!i0.C, Y UIO.A. nno. SE SOLICllARAH 300 
PEINES A OHTRAtlSTA 

06 REPARACION DE MOBILIARIO EH 2DO.C. nno./D. HOUELLO 
MfECHA A CONFIRMAR 
POR HUEUQ CONTRATO 

01 IOPIZ »E SILLAS 4TO.A. Y 4TD.B, MUO./A. SAHDO!IAL 

08 PASOS DE GATO EK STO.e. nno. 

09 LA!JADO DE ALFOMBRA C, EDUCACIONAL ROnEIA 
cono PRELPARAtlUO A 
REUBICACIOH OFNAS. 

10 CERRAJERIA EN 4t0. A, Y 4t0.B. nno. CHAPAS FAttANtES EN 
ARCHIUO PERIMETRAL 

11 REFARACIOH DE PERSIANAS 4TO.A.B Y C nno. COLOCACIOH DE CADENAS 
FALTAKtES, 

12 HPARACIOK HIDRANTES EK mERIDRES 11110,/CONtRAtl STA 
COLOCACJOH DE llAHGUE-
RAS Y U ORJO, 

POST.A REALl2ACIOH DE 
13 NICHOS PARA LECTORAS 4TO. Y 3RO. A. RESENDJZ CONTRATO DE OBRA. 

14 mm [K TERREHO y LJnllEZA GALICIA HKOS, 

15 REnODELACIOH llE CONMUTADOR ARQ, CAS!ILLO 
SOLO FALTA COLOCACIOK 
DE CANTEL. 

A CONFIRllAR POR 
!! CO!IStP.UC. !'E PRI~A!'OS 4.C. Y J.C. - tOKTWIS!A (a!l(URSO 

11 PINJURA Ell FAHCADA 
A COK!¡RnAR 
(QMCUR 0 

IOR 
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--EQUIPOS ELECTROMECANICOS 

BOMBAS DE 
AGUAS 

--· 
~ 

1~ o. . . . ·--

LUZ ,, // :::-n :-.· 
-:-y,,' 

5 500 ORDENl.8 
DE TRABAJO !N 
1988. 

CON EL SIOUl!NTI. 
..... 80NAL: 

1 INOENl&RO 
5 ELEétROM•

eAN1ooa 
1 ÁUXlb.IÁ" 

Ml!CANICOS 

HID .. ONl!UMATICO 

.,::... . 

·CONTACTOS 

l!Ll!VADORES 

PLANTAS DE 
EMERGENCIA 

AIRE 
ACONDICIONADO 



PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 

Las actividades de mantenimiento a equipos electromecánicos 
se divide en: 

1.- Mantenimiento de rutinas 
2.- Mantenimiento programado 
J.- Mantenimiento correctivo 
4.- Insta1aciones de equipo nuevo y 

readaptación del ya instalado. 

1.- Programa para e1 mantenimiento de rutina. 

Objetivo: Mantener en condiciones operativas al 
edificio en horas laborables. 

a) Reposición de lámparas fundidas. 
Diario se revisara todas las lámparas del inte -
rlor de los edificios y los sótanos de 7 a 8 
A.M •• Se harán ordenes de trabajo para cambiar
las durante el turno normal. 

b) Revisión del funcionamiento de contactos una vez 
por semana se revisarán los contactos de los 3 
edificios, piso 4o., 3o., 20., lo. y planta 
baja. 

e) Limpieza de equipo 
Una vez por semana de aseara exteriormente el 
siguiente equipo: 

Subestación 
Plantas de emergencia 
Tableros de baja tensión 
Tableros de Centro de control de motores 
u P s " (Unidad Ininterrumpible) 
Tableros de Alumbrado 
Tanques de combustible 
Equipos de bombeo 
Equipo contra incendios 
Equipo hidroneumático 
Equipo de aire acondicionado. 
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d) Revisión del funcionamiento del siquiente equipo: 

Diario se revisara 

Subestación 
Transformadores 
P1anta de emergencia 
u p s " 
Equipo hidroneumático 
Equipo de aire acondicionado 
Elevadores 
Alumbrado en general 

Una vez a la semana 

Tableros de baja tensión 
Tableros del centro de control de mot. 
Contactos en general 

e) Encendido y apagado de alumbrado 

Diario 

Encendido y apagado de lámparas 
Encendido y apagado de anuncios 

2.- MANTENIMIENTO PROGRAMADO 

Se realizará en base al uso, condiciones ambientales de 
trabajo y requerimientos del fabricante. Para llevarlo a 
efecto se utilizara un calendario semanal de activida -
des, un cardex y un archivo. 

Los periodos de ejecución se ajustaran a las necesidades 
reales conforme se ponga en practica el programa. 

a) el calendario semanal de actividades se presenta 
en el anexo No. 1 
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Nota. 

b) El cardex tiene como objeto proporcionar informa
ción semanal del equipo programado que requiere 
entrar en mantenimiento, asi como los puntos es
pecificos que deberán checarse. De esta manera 
las personas que ejecuten el mantenimiento usaran 
formatos previamente elaborados, las cuales tam
bién se usaran como reporte del trabajo efec
tuado. 

e) El archivo estará compuesto por toda la informa
ción de reparaciones y readaptaciones de los 
equipos con el propósito de analizar fallas y 
corregirlas. 

3.- MANTENIMIENTO CORRECTIVO 

Con el propósito de corregir fallas repetitivas del 
equipo se analizara el comportamiento en base a su ar
chivo. En estas actividades se incluye la atención a 
fallas imprevistas del equipo. 
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.. 

PROGRAMA DE TRABAJO 

HUEUAS IHSTALAClOHES ELECTRICAS Y nECAHICRS 

ELABORACIOK I 

28 i AGO iiml 

REUISIOH (U.0010 

H o. 

1 1 1 

DESCRl[CIOH 
DE A 

ACtlUIDAD 

lHG. RENE SAAUERA 

RESPONSABLE PORCENTAJE 
DE AVANCES M04I 

~LOOIARIZACIOH 

1 
HGJA 

1 DE 

' ( 
1. I 

2 
~[illj~~ S ! O AGO. Sil'. OCT. HOU. DIC. DII. l'IB. MR. ABR. MV JUK. JUL. 

--- ;~~~;;.::_~~==- ::_:::_______ I _ -. . . . . . . . ... 1 • • • • • • • • • • • • • • •• •• • • • • • • • • • • • • • • •• • • • • • • • • - • 

_'._ ~;~~~~~-~~~:: ~~:~~~:.:: __ J J 111 J _ -. - .... ~ ............................ ··-· ....... . 
IHSTAUIClott D.EctRICA ALTOHSO LOPI2 

3 DEL lo.A A D. la. C 
<PARA COtlllTADOR) ---RAUL MARTIHIZ 

4 1NSTIHJICIOH DE SISTDIA -
ELICTRICO Y DE SotllDO Dt ALrOHSO LOPEZ -
AUDITORIO ---- ----------------------- ----------------- - - - -- - - - -- ---- ·--- ---- ---- -··· ---- ---- ---- ---- ---- ••-' ---· 
INSTAUCIOM PARA Jll[C- RAtlOH RUIZ 

5 TORIS Dl HUlllO Dl Zo. e y 
4a. C. ALfOllSO LO!Ell 

6 lltSTAUCIOH PARA tnlBI- RAUL MARTIHIZ -
CAR IKJERJ111PlORIS lSALA -
DE COltSfJOJ ---- ---------------- ----------------- - - - - - - - - -- ---- ---- -··· ---- ---- ---- .... ---- ---- ---- .... ---· 

_:_ ;rr:~~ª~J;r~-rc: RA~_::: _______ J _________ :: ____________________ _ 
8 ltlSTAIJIC10M PIDlNltCA 

Dll. 1111.110 CORPU:SOR 

9 IHSTAIJICJOM DE !AMPARAS 
U. BIBLIOTECA 

RODRIGO AWIUR 

GPE. U!ZQU!ll 

la IMSIALACICll DE Ll""RA RA""'4 RlllZ 
AbtCIOHAL Dt C. ESTA· 
CICNlllOOO 

------
--- ------------------------ ----------------- - - -- - -- -- - ---- --- ---- --- ---- - -- --- ---- ---- ---- ----

'.'._ fil;~~~~:~~'.'.~~:- ::~_:::: ____ J ------. -- ---- :; -- ---- ---- -- -- --- --- -- ---- ---
IMSTAUICIOM DI AUIJllA 

12 SOMORA Y VISUAL PARA 
iLEU!DORES 

RA""'4 RlllZ 
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'. 

MAHTEHIMIEHTO DE EQUIPOS ELECTROMECAHICOS 

""ORDEN DE SERU 1 CI O,. 

EQUIPO C.IllUO DI COMUOL DI "OtOlIS AZOtU1 

Supervise, ajuste o cil\bie tu partes cuando ui Jo requieran. 

s1s1EnA mm1co 

Ll!EAS DE OL!nEHlAC!OH 

Voltaje L1_L2_1.3_J.1_ 

Íll'IPtraje Li__l.Z_J.3_ 

Caltnta11ltnto 

Falsos conhctos 

Eshdo Hntnl de conductorts 

Rupretar conexiones 

BARRAS DE O!SlR!BUC!OH 

D 
D 
D 
o 
D 

Calenhtdtnto O 
F1lsos contactos O 
Estado dt aíludores O 
Enchutes clip¡ de ilil"ltb.cion de O 
arrancadores 

Reaprttu conuiones O 

ARRAHCADORES UACAH1ES 

1nhrruptor de U iMentacion 

Contactos de carga 

Contactos auxilh.res 

Bobina <s> de tGntactor <u> 

l\agneto <s> de conh.ctor <u> 

Rtveladore¡ de control 

Revtl&doru de sobrecarga 

E1tr1entos temlcos 

Eshcion de bot11nes 

L111p&ru pi loto 

Cabhado de control 

Ruto transronudor 

Reapret1r conexiones 

UAR!OS 

Puertas trontahs 

Puertas traseras 

Tipas cit;as 

Utntilicion 

Li"pitza general 

J!eapretir tornilltrla 

rICRA1 ----
Sill,Ho, 

o 
D 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 

o 
o 
D 
o 
o 
o 

OBS!!IUAC!Oll!S: __________________________ _ 

REALIZADO POlh: ____________________________ _ 
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.. 
11 
~ 

CAllARA bl CO!IGllACI~ 

CAllAM rRIA 

aumAl)l RIGR1GDll1Clott 

fAPICA DE KID.0 Dt 
OIBITOS 
fAIRICA bl KltLO rRAPE 

REJlllGDIAl>OR Ol mms 
"'· 1 
REGllGDIAl>OR bl UIVWS 

"'· ' RURIGDIAl>OR U U1 BAW 
Ot LA CAMIUll 

UH!lt:D 11[ AlRI Acotml-
CI l>O H C1ltl. DUC. 

mrocii•JEarot~SETA DE 

AGOS-
TO 

3S 

EQUIPOS ELECTROMECANICOS. 
HOJA HO. l.. 

SEPtltMBIE OCIUBRE HOV 1 IMBRE DlCIEMBtt 
3¡ 37 38 3, 411 u 42 43 44 4S 4i 41 41 4, s• SI sz 

1111 1111 //// 1111 
1111 1111 1111 1111 

1111 1111 1111 1111 
1111 1111 1111 1111 

1111 1111 1111 1111 
1111 1111 1111 //// 

//// 
1111 

1111 
1111 

1111 
1111 

1111 
1111 

1111 1111 1111 1111 
1111 1111 1111 1111 

1111 //// 1111 1111 
1111 1111 1111 1111 

1111 1111 1111 1111 
1111 1111 1111 1111 

1111 1111 1111 1111 
1111 1111 ///! //// 

1111 1111 1111 1111 
1111 1111 1111 1111 

1111 //// 
1111 1111 

1111 
1111 

1111 
1111 
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PLANTA DE EMERGENCIA NO 1 

SIP, oct. HOU. HC. DIE. ra. llAR. ABR. llAY, JUM. JUL. AGO. 

CAMBIO DI ACEITE llD. CARTDI - - -Y flLJROS - - -LIMP1121 Y IUGIIO DE - -GDllJIADOR - -LAUADO DEL JA~I JIE -DIARIO DE DIES -
CAr.10 DE AWA DD. -RA IAllOR -CAJlllO DE ACEITE DEL -<iOIJllltlAllOR -
'if"ICACIOll DE LA n.tCHO -11 VOOIIAllOR. -LIMPJl2A DEL RADIADOR --
LINPJllA Y LllBRICACJOH llD. -llfl' DE JRANSJ'DDtCIA -llVISIOH JI[ ROTOR Y JlOl(8A -DI COQUS11BLE -
IIVISIOM DE MOTOR Dt -AUllllUI Y ALJIJllllDOR -
CAMBIO llt FILTROS DE - -COUUSTIBU: - -LINP112A O CAKBIO JI[ - - -IROS DE AIRE - - -

f B S E R U A C I O N E S 
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HOJA NO. 3. 

OGOS· 
10 SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE 

35 36 37 38 39 48 41 42 43 44 4!i 4' 47 48 4' 58 51 52 

'1~~iOllALTlca DI SALA 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 :~:~ 1111 ~~~ //// 1111 1111 1111 1111 1!t~ 1111 //// 
1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 

HHIALUIS AUTOMTICAS DI LA ~~~~ //// 1111 //// 1111 1111 1111 1111 1111 1111 //// 1111 1111 :::: 1111 //// ~~~~ //// SALA llE COHSLIO //// //// 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 //// 1111 //// 1111 1111 1111 

LciROYictORIS AUTOMIICOS DE 1111 //// 1111 //// ~~:: 1111 1111 //// 1111 1111 //// 1111 1111 1111 :~~: 1111 1111 //// 
SALA llI COftSLJO 1111 //// 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 //// 1111 //// 1111 1111 1111 1111 

PROYECTORES DE DIAPOSIIJUAS //// 1111 1111 1111 
AUDIIORJO //// 1111 1111 1111 

11gffgRf~ SONIDO DI 1111 1111 //// 1111 
1111 1111 //// 1111 

IIJUIPO DE SONIDO PARA VOCEO 1111 1111 1111 1111 
1111 1111 1111 1111 

PUrRTA AUtOMTICA DE 1111 1111 1111 1111 
DfllVIDA A ESlACl°"1111Dft0 1111 1111 1111 1111 

ri'f!t.~J:UfAr8[ SALIDA 1111 1111 1111 1111 
1111 1111 1111 1111 

llAIREIA AUtOMATICA DE 1111 1111 1111 1111 
DffMD111 llll ESTACIOMlllOOO 1111 1111 1111 1111 

BARRDA AUtllMTICA DE 1111 1111 1111 1111 
SALllllll llll ESTACIOHl1111Dft0 1111 1111 //// 1111 

DPOODOR 111 IOLITOS 1111 1111 
1111 1111 

RECIBIDOR Dl BOUTOS 1111 1111 
1111 1111 

IHtDlfotfIS DE U CASllA DE 1111 1111 
UIGILAHCIA 1111 1111 



HOJA NO. 4 .. 

AGOS-
JO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOUIEMBRE DICIEMBRE 

35 36 37 39 3' 48 41 42 43 " 45 4' 47 48 49 sa s1 52 

SUBISUCIOH 1111 1111 
1111 1111 

lRAMSrORlllDOR Ho. 1 1111 1111 
1111 1111 

TMMSfORMDOR ltO. Z 1111 
1111 

1111 
1111 

SISTI* DE TIERRAS 1111 1111 //// 
DE LA SUBISIACIOlt 1111 1111 //// 

SISTIWI DE tlEWS DE 1111 1111 
APAKHRRAYOS 1111 1111 

PUNTA DE OIIRGIHCIA HO. 1 1111 1111 1111 1111 //// //// 1111 1111 //// 
1111 1111 1111 1111 //// //// 1111 1111 //// 

PlllNIA DE OIIRGIHCIA 1111 1111 1111 1111 1111 1111 //// //// 1111 

"'· 2 
1111 1111 1111 //// //// 1111 1111 1111 1111 

us1md[ P1111ARRAYOS DE 1111 1111 1111 1111 
111/ 1111 1111 1111 

J:m~~ lit DDGICIA Cott 1111 1111 1111 //// 
1111 1111 1111 //// 

UNl~D DE PO»D IHIKIERRIJK- 1111 1111 //// 1111 
PIBLI U. P. S. 1111 1111 //// 1111 
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HOJA NO. 5. 

OGOS· 
10 SEPTIEMBRE OCTUBRE "°V 1 EMIRE DICIEMBRE 

35 " 31 38 39 48 u 4Z 43 44 45 4' 41 48 49 Sii 51 52 

ALUQ~DO IHTDllOR llD. 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 ~~~~ 1111 1111 1111 //// ~~~~ ~~~~ //// 1111 1111 1111 
DlflC O "11" 1111 1111 1111 1111 //// 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 

AWIUlllDO lHtDIOR llD. 1111 1111 1111 1111 1111 1111 ~~~~ 1111 1111 1111 1111 ~~~~ ~~~~ 1111 //// 1111 1111 ~~~~ DlflCJO 'T 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 //// 1111 1111 

AUllURADO INTII.IJOR DEL 1111 1111 ~~~~ 1111 1111 ~~~~ 1111 1111 1111 ~~~~ 1111 1111 1111 1111 //// ~~~~ ~~~~ 1111 
DIFICIO "C" //// 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 

AWllllADO INTDIOR DE //// 1111 ~~~~ 1111 1111 ~~~~ ~~~~ 1111 1111 //// 1111 1111 1111 1111 //// 1111 ~~~~ ~~~~ LOS SOTAHOS //// 1111 1111 1111 //// //// //// 1111 //// 1111 1111 //// 1111 

AUIKBRl1DO Y CONTACTOS DE 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 
COORO ElltlCACIOML 1111 1111 1111 1111 //// 1111 1111 1111 

llUllCBRADO Y COHTACTOS DE 1111 1111 1111 //// 1111 
BOllEGA PERlfIRICO 1111 //// 1111 //// 1111 

llUl:JRADO DE OFICIMllS JI[ 1111 1111 1111 1111 
SUD CAIO Y JURIDICO 1111 //// 1111 1111 

AUJllBRADO J)[ U PillZA 1111 //// 
1111 //// 

~:f..IAZADO J)[ ESPEJO llE //// 1111 1111 
1111 1111 1111 

AUJORADO DE JAGIM 1111 
1111 

AUJtlBRADO J)[ LOGOtlPOS //// 1111 
1111 1111 

AUJMBRADO J)[ PRIUllDOS 1111 1111 1111 //// 1111 1111 ~~~~ 1111 1111 1111 ~~~~ //// 1111 1111 //// 1111 1111 ~~~~ 1111 111/ 1111 //// //// 1111 //// 1111 1111 1111 1111 1111 //// 1111 1111 

COHIACTOS DEL DIFICIO "O" 1111 1111 //// 1111 1111 1111 1111 1111 1111 
1111 //// 1111 1111 1111 1111 //// 11// 111/ 

COHIOC!OS DEL DIFICIO "B" 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 //// 
1111 1111 111/ //// 1111 1111 1111 1111 1111 

COHTActOS Dil. [J)IFICIO "C" 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 
1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 1111 
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HOJA HO. 6. 

AGOS-
10 S IPI J IltBJlI OCTUBRE KOUIEMBII DICIEMBRE 

35 36 37 38 " .. u 4Z 43 " 45 4' 47 48 4! 5¡ 51 52 

BOllBA DE CORTINA DE PLAZA 1111 1111 
1111 1111 

lOUAS DJl, MJllROHllltWITICO 1111 1111 1111 1111 
No. 1, z. 3 y 4. 1111 1111 1111 1111 

lKlllM COHlllA IMCD<DIO COll 1111 1111 
MOTOR DE COllB. nn. 1111 1111 

BOfl!A COHTRA IHCOOIO COH 1111 1111 
ltOTOR W:CTRICO 1111 1111 

llOMBll DE BOUOTOM llE lJI 1111 1111 
Pll.ZI //// 1111 

lKlllM DE A<llAS l"RIAllCAS 1111 
1111 

1111 
1111 

1111 1111 
1111 1111 

llOllBA DE ESPEJOS )D, llOR!E 1111 
1111 

//// 
1111 

~llOifECORTIHA DE ESPEJOS 1111 1111 
1111 1111 

8001 I)[ flLTR:ADO DEL 1111 
ESPEJO DI LI PIAZI 1111 

llOllBA DE rlLlllADO DD. 
ESPEJO DEL ltORTE 

1111 
1111 

BOlliA DE DIISD. 1111 1111 
1111 1111 

BODI CARCAMO PLAZA //// 
1111 
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PJIOQIAll> SD!Al>\L DE 111\l<!DIINII!llO PllllJD!!IVO OE $1S!llll DE IUIJl2A A - 1 

AGOS-ro SlP1IEKBRE OCtUIJl.t HOV 1 EMBIE OICIEMBH 

35 36 37 31 31 4' 41 42 43 44 45 4ó 47 4' ., 58 51 S2 

c. c."· 1 llfl //// 1111 1111 
1111 1111 //// 1111 

c. c."· z JI// 1111 1111 1111 
1111 1111 1111 1111 

c. c."· 3 1111 1111 1111 1111 
1111 //// 1111 1111 

c. t. R. AZotrA 1111 (/// 1111 flfl 
1111 1111 1111 1111 

!!BIJltO tE AW-00 Y 
COfn'ACTOS Dlr. A 

f!BIJltO tE •~oo Y 
COfCTActOS DJF. 1 

!~~t:JW~r~" 
TlltlllO tE !JllllSIIIII!ICIA 
1'0. l 

!llLIJIO DE ll!AllSIIIII!ICil 
1'0. z 
lllLIJIO DE lltllSIIIII!ICIA 
1'0. 3 

l!=r.lrf~ROL M 
t•ltlllO Ot ALlllD<IAClllH >E 
ILl'\11\DOP.l:S 

lt'~ .'ft'!W.\!°óClllH 
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B) PROGRAMA DE LIMPIEZA 

La limpieza es uno de los puntos básicos en 1a presentación y 
posible función de un edificio de oficinas. 

La presentación de un programa de actividades se da conside
rando los siguientes puntos: 

1.- No. de Usuarios 
2.- M2 de Areas Abiertas 

3.- Horarios 

Publicas 
Oficinas 
Servicio 

4.- Apoyo a trabajos de contratistas 
s.- Apoyo a eventos 
6.- etc. 

Se manejan dos tipos de Actividad: 

1.- Trabajos Ordinarios 
2.- Trabajos Extraordinarios 

Estos dependen directamente, de las actividades a desarro
llar por la sección de conservación de inmuebles y la de 
electrómecanicos. 

Requerimos de un supervisor que coordine las actividades, 
administre el material y este siempre al pendiente de cubrir 
fallas o necesidades. 

A pesar de parecer sencilla su función en algunas ocasiones 
se pueden llegar a tener, problemas muy serios al no darle la 
importancia que merece. 

A continuación presento un programa de actividades donde se 
enmarcan conceptos, periocidad de ejecución y turnos respon
sables por actividad. 
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PROGRAMA DE LIMPIEZA 

FRECUENCIA 

TABLA DE ACTIVIDADES PERIODICIDAD POR DIA POR TURNO 

AREAS ABIERTAS NIVELES 1 2 

----------------------
- HOPEADO DE PISOS DIARIO 2 1 1 

- LIMPIEZA DE MUEBLES y 
ESCRITORIOS DIARIO 2 1 1 

- LIMPIEZA DE TELEFONOS 
Y CENICEROS DIARIO 1 1 

- SACAR BASURA DIARIO 1 1 

- DESMANCHADO DE PAREDES SEMANAL 1 

- ASPIRADO DE PAREDES MENSUAL 1 

- SACUDIDO DE DIFUSORES 
DE LUZ MENSUAL 1 

- LAVADO DE CRISTALES 
(INTERIOR) SEMANAL 1 

- LAVADO DE CRISTALES 
(EXTERIOR) MENSUAL 1 

- LIMPIEZA DE PERSIANAS MENSUAL 1 

- LAVADO DE ALFOMBRAS MENSUAL 1 

- ASPIRADO DE MUEBLES 
DE TELA SEMANAL 1 

- DESMANCHADO DE MUEBLES 
DE TELA SEMANAL 1 

- LAVADO DE MUEBLES 
DE TELA SEMANAL 1 

- LAVADO DE MUEBLES 
EN GENERAL MENSUAL 1 

- PULIDO DE PARTES 
METALICAS SEMANAL 1 
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SERVICIOS SANITARIOS: 
---------------------
- HOPEADO DE PISOS DIARIO 4 2 2 

- LIMPIEZA MUEBLES 
SANITARIOS DIARIO 2 1 1 

- LIMPIEZA LAVABOS DIARIO 2 1 1 

- LIMPIEZA ESPEJOS DIARIO 2 1 1 

- SUMINISTRO DE PAPEL, 
TOALLAS, ETC. DIARIO 3 2 1 

- PULIDO DE PISOS DE 
MARMOL SEMANAL 1 

- DESMANCHADO DE MUROS 
y PLAFONES SEMANL 1 

- SACAR BASURA DIARIO 3 2 1 

PASILLOS SERVICIOS SANITARIOS: 
------------------------------
- PULIDOS DE PISOS QUINCENAL 1 

- HOPEADO DE PISOS DIARIO 3 2 1 

- LIMPIEZA DE CENICEROS 
Y ARENEROS DIARIO 2 1 1 

RECEPCION: 
---------
- HOPEADO DE PISOS DIARIO 3 2 1 

- SACUDIDO DE MUEBLES DIARIO 3 2 _L 

- LIMPIEZA DE CENICEROS 
Y ARENEROS DIARIO 2 1 1 

- PULIDO DE PARTES 
METALICAS SEMANAL 1 
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AREAS CERRADAS: 

PRIVADOS, AULAS DE CAPACITACION 

SALA DE JUNTAS, ETC.: 

- ASPIRADO DE ALFOMBRAS 

- LIMPIEZA DE MUEBLES Y 
ESCRITORIOS 

- LIMPIEZA DE CENICEROS Y 
TELEFONOS 

- SACAR BASURA 

DESMANCHADO DE PAREDES 

ASPIRADO DE PAREDES 

- SACUDIDO DE PLAFONES 

- ASPIRADO MUEBLES DE 
TELAS 

- LAVADO DE MUEBLES 
EN GENERAL 

- LAVADO DE CRISTALES 
(INTERNOS) 

- HOPEADO DE PISOS 
EN GENERAL 

- LIMPIEZA DE PERSINAS 

DIARIO 

DIARIO 

DIARIO 

DIARIO 

SEMANAL 

MENSUAL 

MENSUAL 

SEMANAL 

MENSUAL 

SEMANAL 

DIARIO 

MENSUAL 
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ESTACIONAMIENTO: 
----------------
- BARRIDO DE PISOS DIARIO ROTATIVO 

- LAVADO Y DESMANCHADO 
DE PISOS SEMANAL " 

- SACUDIDO DE MUROS 
Y TUBERIAS SEMANAL " 

- SACUDIDO DE PLAFONES SEMANAL " 
- LIMPIEZA DE CENICEROS 

ARENEROS DIARIO 2 1 1 

CUARTO DE MAQUINAS ELEVADOR: 
----------------------------
- BARRIDO DE PISOS DIARIO ROTATIVO 

- LIMPIEZA DE PUERTAS 
Y MUROS DIARIO ROTATIVO 

CUARTO DE MAQUINAS: 
-------------------
- BARRIDO DE PISOS DIARIO 1 1 

- LIMPIEZA DE PUERTAS 
Y MUROS DIARIO 1 1 

ESCALERAS: 
----------
- HOPEADO DIARIO 3 2 1 

- LAVADO SEMANAL ROTATIVO 1 
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AREA PERIFERICA, ACERAS Y JARDIN: 

- BARRIDO 

- RECOLECCION BASURA 

DIARIO 

DIARIO 
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C. CONTRATISTAS. 

E1 papel que desempeñan los contratistas, en el mantenimiento 
de un edificio debe ser confiable oportuno y económico. Ya 
que esto permitirá que el Gerente conozca e identifique gru
pos de trabajo y tiempos de entrega. 

Se manejaran precios unitarios establecidos mediante concurso 
y de esta manera se reducirá lo laborioso del pago en cada 
trabajo realizado, ya que sólo se manejaran volúmenes de 
obra. 

Es recomendable tener contratistas de apoyo en las siguientes 
actividades: 

Mudanzas 
Reparación de mobiliario 
Reparación de sillas 
Herreria 
Albañileria y pintura 
Tabla roca y Aluminio 
Tapiceria 
Plantas de emergencia 
Cómputo 
Telecomunicaciones 
otros. 

oe acuerdo al volumen de obra se decidirá si la actividad se 
realiza con el taller de mantenimiento o con contratista. 

El contratista deberá cumplir con calidad, tiempo y costo, 
para poder mantenerse dentro del grupo base de mtto. 

En cada trabajo a realizar se pedirá al contratista: 

1. cotización por concepto 
2. Desglose de Iva 
3. Programa de trabajo con tiempos de entrega 
4. Registros Actualizados 
s. Dirección de su tal1er u oficina (según sea el caso) 
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Al ganador del concurso se la hará firmar una carta responsi
va de tiempos de entrega (contrato) con la finalidad de 
comprometer y asegurar la entrega del trabajo terminado. 

se fijará un porcentaje de descuento en el caso de no cumplir 
al programa de entrega. 

Se hará un claro registro del personal que laborará., para 
tener un control de la ubicación y el material. 

En la mayoria de los casos el contratista trabajará en hora -
rio nocturno. Por lo que se tendrá que disponer del material 
necesario, 1a no molestia a los em~leados y el evitar ruidos 
u olores tóxicos en el área de oficina. 

En estos casos se negociará con el contratista un porcentaje 
extra por trabajos nocturnos es recomendable un 20%. 

Cabe mencionar que al contratista se le harán conocer todas 
aquellas especificaciones tanto de diseño como constructivas 
para que en todo proceso de trabajo las considere y no rompa 
con las normas ya establecidas. 

De esta manera el contratista o grupo de contratistas forma
ran una unidad directa de la Empresa y particularmente del 
área de mantenimiento, en donde ellos mismos realizaran en 
forma automática los trabajos cuando se requieran ya sea 
mtto. preventivo o correctivo. 
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D) MANTENIMIENTO EN SUCURSALES. 

OBJETIVO GENERAL 

Apoyar y coordinar a oficinas externas en el mantenimiento de 
los inmuebles. Apoyos a eventos, mobiliario e instalaciones 
en su cuidado y operación de los equipos. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

1.- Apoyar 
empresa 
vicio. 

a los diferentes departamentos productivos de la 
en el cuidado de las áreas de oficina y de ser-

2.- Brindar personal de apoyo en envio de paqueteria y mu
danzas. 

3.- Asegurar que se cumpla el mantenimiento preventivo como 
correctivo en su oportunidad. 

4.- Contar con un grupo de contratistas que brinden un ser
vicio oportuno en las áreas de carpinteria, plomeria, 
cerrajeria, herreria, mudanzas, etc. 

s.- Controlar los recursos mediante programas de actividades 
y calendarización de visitas por parte del grupo de ope
rarios de mantenimiento. 

6.- supervisar y autorizar el estado de las instalaciones, 
asi como del inmueble adquirido por la empresa. 

7.- Coordinación con los departamentos de seguridad, com
pras, cómputo, telefonia, planeación de espacios y con~ 
trucción, para el estudio de requerimientos y solución a 
posibles fallas. 

B.- Colaborar directamente en la capacitación de 
rios a través de la generación de documentos 
su capacitación en el uso de ios equipos. 

los usua -
que apoyen 

9.- Verificar la actualización de manuales e instructivos de 
procedimientos de instalación y operación de los equipos 
con el fin de que sean funcionales. 
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10.- Coordinar la implantación y operación de los sistemas de 
producción con el fin de apoyar la politica de deseen -
tralización operativa, destinando grupos de operadores 
de mantenimiento que atenderán las zonas norte, sur, 
poniente y oriente de la zona metropolitana. 

11.- Asegurar que el lugar definido para la instalación de 
los equipos cuente con lo necesario para garantizar su 
seguridad fisica y funcionamiento adecuado. 

12.- Establecer una interfase de comunicación entre los de
partamentos usuarios, oficinas foráneas y los departa
mentos la División de Comunicaciones, a fin de verifi
car que sea oportuna la atención a los servicios soli
citados en relación a sus equipos, utilerias, mobilia
rio, acabados, sistemas en pro<iucción, asi como fallas 
resultantes de la implantación y uso del equipo. 

13.- se acondicionaran zonas de taller de mantenimiento en 
los diferentes edificios para guardado de material y 
apoyo a trabajos menores. 
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RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES. 

En este capitulo presento una serie de consideraciones tanto 
para diseño, construcción, mantenimiento y habitat de·un edi
ficio de oficinas. 

Estas consideraciones 
que en un edificio 
funcionamiento de la 
1a misma asi como la 
ble. 

representan 1a respuesta de necesidades 
de oficinas se dan, como resultado del 

empresa, la importancia de la imagen de 
clara definición entre usuario e inmue-

Muchos de los detalles omitidos en el proyecto arquitectónico 
asi como en la construcción del inmueble, representan un obs
táculo en la solución a fallas en e~ipos especiales como 
aire acondicionado, plantas de emergencia, zonas de cómputo, 
etc., por lo que considero necesario analizar al máximo estos 
puntos para poder normar un criterio. 

Ho dividido estas recomendaciones en 4 grupos: 

I. Recomendaciones al Arquitecto diseñador 
II. Recomendaciones al constructor 

III. Recomendaciones al Gerente de mantenimiento 
IV. Recomendaciones al usuario o empleado de la 

empresa 

En estos 4 grupos trataré de explicar brevemente, como coope
rar al mantenimiento de un edificio y lo mas importante, aceJ:! 
tar que para el diseñador, el proyecto de un espacio signifi
ca mucho más que simples lineas; al constructor, que en la 
medida que conozca, los materiales de construcción, mayor 
tiempo de vida tendrá el edificio; al gerente de mantenimien
to, sentirá la necesidad de recorrer todos y cada uno de los 
espacios que conforman el inmueble y a obtener una oportuna 
toma de decisiones, y al usuario a conocer la estructura de 
organización de la empresa, en cuanto a todos los servicios 
que la misma proporciona a su personal, con la finalidad de 
tener una buena imagen y apoyar el crecimiento en la produc
ción. 
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I. RECOMENDACIONES AL ARQUITECTO DISEÑADOR. 

1. El proyectista entregara un juego comp1eto del pro
yecto actualizado, a la Gerencia de mantenimiento, in 
cluyendo todas las especificaciones arquitect6nicas

1 estructurales, de instalaciones, de acabados, de mob 
liario, asi como conceptos de diseño; esto servira 
como guia en los trabajos de mantenimiento y hará no~ 
ma de especificaciones para todas las tareas de 
ampliación, remodelación, y adaptación en el edifi
cio. 

2. El diseñador deberá consultar periódicamente al geren 
te de mantenimiento, para saber si el uso de materia
les, la ubicación de mobiliario y algunos acabados, 
producen constantemente fallas o problemas operativos 
en la empresa y por lo mismo costos elevados en su 
mantenimiento. 

3. Al efectuar análisis de costos de obra, el diseñador 
deberá basarse a los precios unitarios establecidos 
por el área de mantenimiento, lo mismo que en los 
tiempos de entrega. 

4. Al diseñar las instalaciones deberán considerarse 
duetos de registro en puntos estratégicos de la ins
talación y accesibles al operador de mantenimiento, 
así como al paso de vehículos para transporte como en 
el caso de un transformador o planta de emergencia. 

s. La localización de chimeneas 
gencia, tendrá que ser en 
trafico de personal, asi 
trabajo. 

de las plantas de emer
área abierta y libre de 

como lejana al área de 

6. La consideración de almacenes, áreas de archivos y 
bodegas en cuanto a tamaño a corto plazo y a futuro 
crecimiento; ubicación, de acuerdo al funcionamiento 
del área y accesibilidad de operación. 
De las áreas comúnmente tenemos; bodegas de cocina y 
comedores, almacén, zona de anden carga y descarga, 
bodegas de mobiliario y materiales de limeieza, asi 
como material de desecho: Basura, cascajo, papel, 
etc. 

7. El diseñador deberá considerar área de comedores para 
empleados, totalmente separado del área de trabajo y 
con todos los servicios de apoyo (basura, área de 
refrigeración, ventilación, bodegas de guardado, 
áreas de lavado, etc.). 
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s. El área de proyectos deberá cotejar periódicamente 
1as áreas de oficina y de archivo para constatar que 
el personal no ha cambiado el diseño original y si lo 
ha cambiado estudiará el origen del cambio y presen
tará alternativas de solución. 

9. Será importante la comunicación constante entre dise
ñador, usuario y mantenimiento para la realización de 
p1anes y la unificación de criterios. 

l.O • 

l.l.. 

l.2. 

13. 

Al organizar planes de trabajo el departamento de pro 
yectos contará con un listado de mobiliario, equipO 
de oficina, logotipos, material decorativo y de apoyo 
con el que mantenimiento cuente en sus bodegas, para 
poder aprovechar esos recursos y no duplicar gastos. 

cuando se requiera alguna adaptación, remodelación o 
ampliación, proyectos y mantenimiento estudiaran el 
caso desde proyecto, obra y ocupación del espacio con 
la finalidad de supervisar los trabajos y ver que se 
cumplan satisfactoriamente las especificaciones de 
proyecto. 

Para checar especificaciones de proyecto tanto mante
nimiento como proyectos elaboraran manuales de especi 
ficaciones y definición de acabados en muestras, para 
tener una base de apoyo y comparativa a los trabajos 
de contratistas. 

En el caso de proponer alg~n trabajo de adaptación en 
la estructura del edificio, el departamento de proye~ 
tos deberá solicitar al departamento de construcción 
su participación como asesor estructural y de insta
laciones, para la posible realización del mismo. 

14. Las funciones del diseñador en el acondicionamiento 
de oficinas son las siguientes. 

a) • 
b). 

c) • 

d). 
e)• 

f). 
g). 
h). 
i) • 

Levantamiento e inspección de locales 
Investigación y análisis de programa de nece
sidades 
Elaboración de plantas de acomodo y distribu
ción 
Es~ecificaciones de materiales y mobiliario 
Senalamiento de instalaciones y procedimientos 
constructivos 
Crecimientos y futuros desarrollos 
Normas para operación de las instalaciones 
Normas para preselección de locales 
Inspección y dictamen para selección de locales 
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j) • 

k). 

1) • 

m) • 

En la supervisión arquitectónica verificar que 
la ejecución sea la misma que fue proyectada. 
Aportar sobre el avance de la adaptación, ideas 
o diseños sobre los espacios de obra ejecutada. 
Proposición de po1íticas para el acondiciona
miento de oficinas. 
Elaboración de estándares para componentes y 
mobiliario de oficinas. 

II. RECOMENDACIONES AL CONSTRUCTOR 

1. El constructor checará completamente la información 
de proyecto y especificaciones complementarias, con 
la finalidad de detectar fallas, completar informa
ción y asimilar el concepto de inmueble en cuestión. 

2. El desarrollo de obra, se apegará estrictamente a las 
especificaciones originales y complementara la infor
mación producto de la experiencia de obra. 

3. El constructor entregara a la gerencia de manteni
miento una copia de la bitácora de obra, donde enmar
cará procedimientos constructivos y tiempos de ejecu
ción de donde el gerente de mantenimiento se apoyará 
para visualizar claramente todos los aspectos que 
puedan intervenir en alguna reparación. 

4. La construcción de instalaciones es uno de los puntos 
más delicados de la obra y como origen de muchas 
fallas en los equipos, por lo que será importante 
considerar diámetros, capacidades, registros, tiempos 
de trabajo, vida üt1l de los materiales y la posibi
lidad de futuras composturas y sustituciones. 

s. El gerente de mantenimiento realizará visitas a la 
obra analizara su futuro funcionamiento y entregará 
una lista de fallas o faltantes en la obra, con lo 
que el constructor se avocará al cumplimiento de es
tos puntos y entregará la obra a entera satisfacción 
de mantenimiento. 

6. Al presentarse algún sismo considerable, el gerente 
de mantenimiento solicitara un estudio al construc
tor, sobre el estado fisico del edificio, en cuanto 
al posible daño de la estructura y de sus instala
ciones. 
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7. E1 constructor y el proyectista determinarán en que 
área del edificio se podrin planear a futuro obras de 
adaptación y ampliación1 con la finalidad de apoyar 
al gerente de mantenimiento, en limites de carga y 
modificaciones de la estructura. 

s. En el nivel azotea se deberán considerar anclajes y 
refuerzos, para futuro uso de instalaciones, antena 
parabólica, tendido de cables y hamacas, etc. 

III. RECOMENDACIONES AL GERENTE DE MANTENIMIENTO. 

1. Es importante que antes de elaborar programas de acti 
vidades, tomar decisiones y coordinar al departamento 
de mantenimiento, el gerente conozca todos y cada uno 
de los espacios que conforman el inmueble, ya sea 
áreas de oficina, de servicio, de instalaciones y de 
público. 

Esto ayudara en asimilar al responsable, todas y cada 
una de las funciones que se realizan en las diferen
tes áreas, se enlistarán todos los conceptos que in
tervienen en el edificio, cuantificando volúmenes de 
acabados, m2 construidos áreas abiertas mobiliario, 
instalaciones especiales equipo de oficina, nWnero de 
privados, etc. con estos volúmenes podremos comenzar 
la programación de actividades respecto a lo realiza
do y a realizar. 

2. Para la programación de actividades deberá conside
rar: 

Tiempos de ejecución 
costo aproximado 
Responsables de obra (contratista o mantenimiento) 
Presupuesto anual 
Material existente y a solicitar 
Experiencias anteriores. 
Especificaciones de proyecto 
Volúmen de trabajo 

3. La necesidad de tener carpetas en completo 
actualizadas permiten al gerente, obtener la 
ción oportunamente y poder comprobar si los 
de trabajo son los adecuados. 

- 84 -

orden y 
informa
procesos 



4. La capacitación del gerente en otras áreas como: 

Relaciones humanas. 
Desarro1lo de habilidades en la supervisión 
Liderazgo y efectividad 
Toma de decisiones 
Actualización en instalaciones especiales 
Administración y computación 

Darán un gran apoyo apoyo en el desarrollo de facul
tades y mejor control en la obtención de resultados. 

Por lo mismo apoyar6 y fomentará la capacitación de 
su personal asi como su buen desempefio en la empresa. 

5. En los programas de actividades se deberán anotar to
das aquellas variaciones y aspectos extras no consi
derados originalmente con la finalidad que al elabo
rarlos posteriormente, se encuentren estos más com
pletos en su información y sean por lo mismo más 
precisos. 

6. El gerente contará con el apoyo de 3 supervisores: 

1. Conservación de inmuebles 
2. Equipos electromecánicos 
3. Limpieza 

con ellos programará recorridos y reportes semanales, 
con la finalidad de detectar fallas, analizar activi
dades y resolver situaciones de control de material, 
contratistas y personal de mantenimiento. 

7. La secretaria del qerente, es un punto de apoyo muy 
importante en la atención a usuarios, contratistas y 
personal externo a la compañia, por lo que deberá ser 
su trabajo de la entera satisfacción del gerente ya 
que por sencillo que parezca este punto, en algunas 
ocasiones pueden llegar a crearse problemas de orga
nización y jerarquia. 

s. Es recomendable el uso de un programa por computadora 
de los precios unitarios que maneja mantenimiento co
mo empresa, a base de precios establecidos en todos o 
casi todos los conceptos de trabajo. 
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Este programa se actualizará periódicamente con la 
finalidad de contar con precios unitarios reales y 
con esto asegurar y exigir la calidad óptima y satis
factoria en cada uno de los trabajos de contratista. 

9. se formarán cuadrillas de operarios de mantenimiento 
eseecializados, con la finalidad de que realicen tra
bajos con oportunidad, confianza y den al gerente una 
posibilidad de preocuparse por tareas de mayor tras
cendencia y no simples reparaciones mal ejecutadas. 

10. La autorización de tiempo extra y pago de viáticos al 
personal deberá ser posterior al análisis completo de 
las posibles actividades a realizar, ya sea en fin de 
semana o en horarios nocturnos. 

11. 

12. 

13. 

14. 

El departamento de mantenimiento deberá informar y 
reportar directamente al gerente de mantenimiento, ya 
que este es el responsable y guia en los objetivos y 
obtención de resultados, los niveles más altos al 
gerente serán atendidos como apoyo a 1a estructura 
del departamento, pero nunca como guia en la toma de 
decisiones, ya que estos no tienen capacidad ni cono
cimientos en la perspectiva del mantenimiento. 

El gerente debe considerar 1a relación de la cantidad 
de personas con la cantidad total de1 personal de 
operación y la demanda de ordenes de trabajo en 1as 
diferentes áreas para determinar número de operarios 
de mantenimiento y supervisores. 

Tomando en cuenta un aproximado al valor del equipo a 
los precios actuales, el costo anual de mantenimiento 
deberá andar entre el 7 y el 15 ' de la inversión en 
la planta promedio, el mantenimiento de edificios 
deberá variar entre el 1 y 1/2 al 3 \ de la inversión 
anua1. El costo de mano de obra, eliminando gastos 
indirectos, será entre el 30 y 50 t del total de los 
gastos de mantenimiento estos parámetros son de gran 
apoyo al gerente de mantenimiento ya que podrá esti
mar y controlar sus gastos en función a su presu -
puesto asignado. 

El gerente identificará claramente la ubicación del 
trabajo, fuerza de trabajo, relaciones entre departa
mentos y el estricto control de los recursos, con la 
finalidad de hacer más completa su tarea de programa
ción de los trabajos y la obtención de resultados. 
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15. El gerente 
nimiento en 
edificios, 
jas: 

fomentar4 1a descentralización del 
la compañia cuando esta cuenta con 
con esto lograremos las siguientes 

mante
var ios 
venta-

a. Reduce el tiempo de desplazamiento para llegar 
al trabajo. 

b. Conocimiento más completo del equipo, a través 
de la repetición de la experiencia. 

c. Mejora a la aplicación de las obligaciones del 
trabajo, a través de una alianza más estrecha 
con íos objetivos de una unidad menor "Mentes 
orientadas a la producción" 

d. Mejor mantenimiento preventivo, debido al mayor 
interés. 

e. Mejoramiento de las relaciones de mantenimiento 
- producción • 

16. Para poder obtener resultados positivos en el trabajo 
desarrollado por contratistas el gerente deberá tomar 
en cuenta los siguientes puntos: 

a. Estar disponible para el trabajo 
b. Tener una cantidad suficiente de equipo dispo

nible y apropiado. 
c. Tener experiencia previa en la realización de un 

contrato semejante, aproximadamente de 1a misma 
magnitud. 

d. Tener un historial limpio de trabajos terminados 
exitosamente. 

e. Tener una organización efectiva, con una buena 
reputación basada en carácter y cumplimiento, en 
relación con trabajos anteriores. 

f. Tener estabilidad financiera 

17. La parte de control de pagos a contratista es muy 
importante por lo que deberá considerarse: 

a. 
b. 

Correspondencia 
Especificaciones 

c. Boletines 
d. Cambio de ordenes 

cuantificación de obra 
Finiquitos. 

e. 
f. 
g. Facturas 

Pagos 
Requisiciones y contratos 

h. 
i. 
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18. E1 gerente formará parte de un comité de valoración 
el cual estará formado por: 

a. Un miembro de la comisión mixta de seguridad e 
higiene. 

b. El arquitecto proyectista 
c. El ingeniero constructor 
d. Un representante del área de relaciones publicas 
e. Un representante por parte de una área produc-

tiva en el giro de la empresa. 

Este comité determinara un listado de 4 hasta 20 fac
tores, que representen tanto fallas de mantenimiento, 
imagen de 1a empresa, posibles riesgos en el área de 
trabajo y responsabilidad en cada una de las áreas 
del inmueble. 

19. El gerente fomentará un plan de incentivos para su 
personal, ya que en muchos de los casos, algunos de 
los trabajos de mayor seriedad, son realizados por el 
taller de la empresa, por lo que representa un menor 
costo a la empresa al no tener que realizarlo median
te contratista. 

Para este efecto es necesario considerar: 

a. Rendimiento de cada trabajador 
b. Rendimiento del empleo 
c. Rendimientos de las secciones 
d. Rendimientos de los trabajos 

20. El gerente deberá contar con conocimientos de tiempos 
de estándares en mantenimiento, con el objeto de con
trolar el tiempo de trabajo de su personal y de la 
actividad misma, con esto lograremos planificar y 
programar el trabajo de mantenimiento, proporcionando 
una fuerza de mantenimiento bien calculada, midiendo 
asi el rendimiento o efectividad de los equipos de 
mantenimiento y ~roporcionando incentivos para el 
persona1 de mantenimiento. 

21. En todos los procesos de trabajo en mantenimiento, se 
requieren formas o machotes, por lo que el gerente 
deberá contar con toda la papeleria necesaria en el 
control de los recursos, el mismo las formulará y 
diseñara con la finalidad de contar en ellas con to
dos los diferentes aspectos que intervienen en los 
pr9cesos de trabajo. 

- 88 -



22. La elaboración de catálogos de especificaciones cons
tructivas y de acabados serA un gran punto de apoyo 
para posibles trabajos y posibles dudas en el desarro 
llo de los mismos, por lo que el departamento de man= 
tenimiento contará con una pequeña biblioteca de con
sulta, en especial en la actualización de sistemas 
constructivos. 

23. Algunas de las funciones del 
en el desarrollo de obra 
siguientes: 

gerente de mantenimiento 
por contratista son las 

a. Elaborar estimativos y consideraciones de costo 
b. Estudio de cuadro comparativo de presupuestos 
c. Revisión de presupuestos para elección de con

tratistas. 
d. Dictamen para selección de contratista 
e. Integración del presupuesto y programa de obra 

XV. RECOMENDACXONES AL USUARXO 

01. Tener un claro y verdadero concepto de lo que es el 
departamento de mantenimiento, construcción y dise -
ño. 
Quienes son los responsables y cuales sus funciones. 

02. Recordar que el mantenimiento es necesario en un edi 
ficio ya que el tiempo y el hombre van dañando la 
vida ütil en los materiales tanto como en los equi
pos. 

03. De el usuario dependen, en muchas de las ocasiones, 
la buena conservación de las instalaciones, por lo 
que serA necesario el cooperar en la realización de 
entrevistas y recorridos con el jefe de mantenimien
to para detectar fallas programar actividades y 
analizar las funciones que se desarrollan en cada 
Area de trabajo. 

04. Contar con una buena comunicación con el departa 
mento de mantenimiento mediante memorándum, solici 
tud de ordenes de trabajo, teléfono y sesiones de 
traba1o (juntas), para llegar a acuerdos y tomar 
decisiones. 
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os. Depurar al máximo, la información de archivo en sus 
departamentos ya que esto genera problemas de espa -
cio en mobiliario, áreas publicas y de circulación, 
asi como grandes áreas de archivo que en muchos de 
los casos representan un gran costo a la compañia, y 
un gran riesgo de incendio. 

06. El empleado deberá tener conocimiento pleno de como 
proceder en un caso de alarma o incendio y siempre 
respetar todos los señalamientos que existan en el 
edificio. 

07. En el caso de reUbicaciones de oficinas o ampliación 
de las mismas, seguir todas y cada una de las ins -
trucciones que anteriormente se les haya entregado. 

os. Conocer las especificaciones institucionales de la 
empresa, para poder considerar colores, emblemas, 
logotipos, formatos y todo tipo de material que con
forma la imagen de la empresa. 
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CONCWS:IONES 

1. Hemos observado todos los diferentes aspectos que inter
vienen en el mantenimiento de un edificio de oficinas, la 
relación y responsabilidad de los diferentes departamen
tos, asi como la programación de actividades. 

En el desarrollo de un buen mantenimiento, es importante 
la historia del edificio a estudio, tanto el pasado, pre
sente y futuro en la programación y realización de acti -
vidades. 

El registro de esta historia, será la base en la toma de 
decisiones del Gerente de Mantenimiento, ya que conocerá 
como se ha conformado el edificio en cuanto a funciona
miento, instalación e imagen. 

2. El mantenimiento encierra tantos aspectos y tan diversos, 
que el gerente de mantenimiento llega a ser parte importan 
te en la empresa, ya que en todo proceso esta involucrado. 

La experiencia y los conocimientos que adquiere se van con 
formando en diferentes áreas como son: 

Administración 
Arquitectónico 
:Ingenieria Civil 
Ingeniería Electromecánica 
Ingeniería en Computación 
Organización y Métodos 
Y principalmente el giro de la empresa. 
caso de Seguros). 

(En este 

Estos puntos, ayudan en el desarrollo del gerente de man
tenimiento, como futuro ejecutivo y buen desarrollo como 
profesionista; de alguna manera podemos darnos cuenta, que 
estas experiencias se van integrando en todos y cada uno 
de los operarios de mantenimiento por lo que será de gran 
importancia, el apoyo a este grupo tanto en los recursos 
materiales, como en el recurso humano. 

considero necesario comentar esta cuestión, ya que en 
algunas ocasiones, el grupo de mantenimiento no es respe
tado o mejor dicho los empleados y en algunos casos, los 
jefes desconocen realmente lo que es el mantenimiento, 
considerándolo como un "Mal Necesario". 
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3. considero que este trabajo de tesis, representa fundamen
talmente mi sentir como estudiante del mantenimiento en la 
maestría y como jefe de mantenimiento en Seguros América. 

Experiencia que ha sido muy agradable, ya que la formación 
académica en la licenciatura es todavia demasiado básica y 
la posibilidad de situarse en un campo de trabajo real e 
importante, nos comienza a formar como verdaderos profe
sionistas, vinculados a la investigación, a la aplicación 
y a la difusión de estos conocimientos. 

Necesitamos urgentemente apoyar a los futuros arquitectos, 
en su formación como estudiantes de la licenciatura a co
nocer el verdadero campo de trabajo, llámese proyecto, 
construcción o mantenimiento, no podemos dejar que la 
licenciatura sea ensefiada por profesores inexpertos y poco 
comprometidos con su profesión, no que los sistemas de 
enseñanza sigan siendo los mismos de hace 100 años. 

La investigación, el estudio de un posgrado, de una espe
cialidad y de todos aquellos cursos complementarios a la 
formación de la licenciatura, representan la posibilidad 
de la evolución en la arquitectura y en el hombre mismo. 

Espero que este trabajo, llegue a estar en manos de muchas 
personas y que cada una de ellas encuentre lo positivo y 
lo negativo del mismo, para que posteriormente sea una de 
tantas bases, para conformar un buen trabajo o un buen pen 
samiento

1 
sólo asi estaré satisfecho al haberse cumplido 

mi objet vo. 
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