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PROLOGO

El mantenimiento esta involucrado con el estudiante,
el arquitecto constructor, el proyectista, el administra-
dor e incluso con la investigacion y docencia, Xa que en
el conccemos el desarrollic de vida de un edificio ¥y

eg el experimentamos aciertos y errores de proyecto o de
obra.,

La buena administracién de los recursos y la planeacidn
de actividades, puntos importantes en 1la produccidn y
progreso de cualguier empresa, son aspectos gque debemos
tenerlos presentes,

En esta tesls intento mostrar algunas experiencias
personales, como Jjefe de mantenimiente e involucrado en
los aspectos de arquitectura no conocidos, ni manejados en
la ensefianza de la licenciatura,

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

No solc hay gque vivir la arquitectura en un plano o en
una visidén, hay que acompaiar nuestra obra en su camino,
solo isi sabremos el verdadero sentido de nuestra
vocacidn.

Actualmente es mis facil conservar cue renovar por lo
que cualgquier inmueble requiere de un pro?rama especifico.
Tomando en cuenta todos los géneros —arquitectdnicos:

IGLESIAS

HOSPITALES

OFICINAS

FABRICAS

ALMACENES

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 dque considero muy
provechoso este estudio y espero que mis colegas hagan de
este texto, un apoyo importante en el complemento de su
formacién y encuentren un nueve camino en el estudioc de la
argquitectura.



ANTECEDENTES:

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

Aungue la aparicién de las primeras mAquinas data ya de
muchos siglos, no fue sinc hasta la Revolucidén Industrial,
cuando «@stas empezaron a sustituir al hombre en 1la
produccidén de energia. Fue en esos momentos cuando los
encargados de su operacién empezaron a pensar en su
mantenimiento. Sin embargo, no dedicaban tiempo a un
mnantenimiento metddico; su actitud ante el comportamiento
de las mAquinas era un tanto irracional: permitian que
estas continuaran funcicnando, sin prestarles atencion,
hasta e una averia originaba su reparacién o
sustitucidén. Fue mas adelante, ya a principiocs de este
siglo, cuando se empezd el invento de tener un acercamien-
to cientifico en la administracién de las organizacicnes,
siendo estos intentos aislados y faltos de coordinacidén.

Fue hasta la Segunda Guerra Mundial cuando se empezd a
tomar conciencia de la importancia econdémica del manteni-
miento. A causa de 1la guerra, hubo la necesidad de
mantener todo el equipc militar en ¢ptimas condiciones de
funcionamiento; de aqui que la programacidn de las
reparaciones se hizo indispensable.

El éxitoc logradeo en el Area militar trajo consigo gue 1la
industria se fuese interesando en este campo. Asi, al
concluir la ?uerra mencionada, la industria del transporte
se vio obligada a preogramar las reparaciones de sus
unidades motorizadas. Sin embargo, las reparaciones
programadas son sS6lo una pegquena parte de las numerosas
mejoras gue pueden lograrse en el campo del mantenimiento.

El objetivo basico del mantenimiento consiste en
contribuir a sostener lo mads bajo posible el costo de
cperacién de 1los servicios, en cualquier proceso pueden
considerarse como un fin en si mismos, mientras gue los
equipos sdlo son el medio para conseguirlos. Asi, el
objetivo inmediato del mantenimientc es la conservacidn
del servicio gque 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 operacidén se debe tomar
en cuenta tres factores: inversién inicial, costo de
mantenimiento y costo por falta de servicio, y deben
equilibrarse de tal manera, gque el costo total que los
involucra sea minimo.

Las fuentes de la falla de un egquipo son muy variadas: la
calidad de los materiales gque 1lo constituyen, las
propiedades electromecanicas de sus componentes, el medio
ambliente y el personal que lo opera o lo mantiene, etc.

La reduccidn de costos en mantenimiento, asi como el fun-
cionamiento optimo de un edificio, son los dos puntos mds
importantes, a los gque el gerente de mantenimientc 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 edificio, comprende principal-

mente a su genero,en este caso de oficinas de una compariia

aseguradora, la cual va teniendo constantes cambios en su

estructura y por lo tantc las caracteristicas de espacio -

ge van moldeando y redisefiando de acuerdo a las necesida-
es.

Este unto es importante, ya gque va conformandoc una
historia propia en el inmueble y sus inhnstalaciones, de
tal forma que su mantenimiento tambien wva teniendo
constantes cambios y su informacién estaria siempre
actualizada.

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

Propongo 5 capitulos en los cuales apunto datos imgortan-
en la teoria del mantenimiento, como base necesaria para
su buen entendimiento, la capacitacidén del personal de
mantenimiento como posibilidad de desarrollo y capacidad
en el quehacer.

Lo particular del inmueble como referencia al caso de
estudio los elementos gque lo conforman y la manera de
profundizar en ellos.

La planeacion de actividades, como base a la programacion
Y la obtencién de resultados mediante la sistematizacidn
Yy control de los recursos.



Las recomendaciones, como sintesis de experiencias y apayo
a otros casos de estudio.

Al principio de cada uno de estos capitulos, presento una
sintesis de su contenido, con la finalidad de gque el
lector, entienda claramente la informacién gue presento.
Asi comeo graficas, programas, tablas, dibujos formatos y
todos aquellos aspectos gque han hecho posible la realiza-
cidn de este trabajo.



Los conceptos tedricos del Mantenimiento y sus
Definiciones.

Esta informacién nos ayudara a comprender sus fundamen-
tos y la clasificacién, de tal forma gue podremos
normar un criterio maAs acorde al tipo de mantenimiento
a desarrollar en un inmueble o instalacién.

El mantenimiento preventive como detector de fallas en
la fase inicial y correccién con cportunidad.

El mantenimiento predectivo como la aplicacidn del

conocimiento y la experiencia en apoyo al mantenimiento
preventivo.

El mantenimiento correctivo, como solucidén a una falla -
inesperada y sus consecuenclas. :

La programacion como una medida sistematica de ordenar
actividades y recursos.

El inventario de elementos que componen el edificio en -
cuestidn y los formatos de registro gue apoyan las ruti-
nas de operacién.



I
CAPITULO

DEFINICION Y CLASIFICACION



DEFINICION:

Mantenimiento, es el conjunto de actividades efectuadas
sobre algun equipo, instalacién e inmueble con el fin de
conservar y prolongar el servicio para el cual fue dise -

fiado.

El mantenimiento se clasifica en 3 etapas:

A.— MANTENIMIENTO PREVENTIVOQ
B.~- MANTENIMIENTO PREDICTIVO

C.-~ MANTENIMIENTCO CORRECTIVO



A) MANTENIMIENTO PREVENTIVO

El mantenimientc preventivo consiste en detectar 1las
fallas del equipo en su fase inicial y corregirlas en el

momento oportuno, evitando asi que pueda interrumpir el
servicio gue proporciona.

En general, 1los programas de trabajo formulados por el
personal de mantenimiento involucran dos etapas. La
primera, gque es la base del mantenimiento preventivo, se
refiere a las inspecciones periddicas que se llevan a cabo
en los equipos, tomando en cuenta, fundamentalmente, el
untoc de vista del usuario del servicio dquien puede

ndicar de manera precisa si el rendimiento de su equipo
eatd dentro de los limites deseados. Cuando el usuario
slente que la calidad del servicio ha disminuido, entra en
juego 1la segunda etapa: el personal de mantenimiento hace
revisiones wmis profundas en las partes del equipo en las
que existe duda, hasta diagnosticar gqué piezas son las que
estian produciendo la falla,

Para aplicar el mantenimiento preventivo se requiere un
alto grado de conocimientos y una organizacioén eficiente,
Una buena organizacién logra experiencia en determinar la
causa de fallas repetitivas o el tiempo medio de operacidén
de algunos componentes; o bien 1llega a conocer puntos
débiles de instalaciones, equipos, maquinas, etc.

Por otra parte, la ustificacién econdémice para la
implantacién del mantenimiento preventivo no es tan ochvia
como podria pensarse; aungque éste es mas econdmico gue el
mantenimiento correctivo, dado que se efectia en forma
rogramada, su impacto inicial refleja una elevacién de
os costos. Por eso es esencial la decisién de cémo y

ddénde empezar, erc mas importante es convencernos del
valor del nuevo sistema.



B) MANTENIMIENTO PREDICTIVO

El mantenimiento predictivo es mds 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 ne destructivas.

Otro de 1los aspectos del mantenimiento predictivo es la
obtencién de la informacidén mids completa para usarse en la
toma de decisicnes. Ademds, 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
hidrostatico; sin embargo, este sistema de pruebas no
indica si 1los tubos del transmisor de calor han perdido
metal Yy por tanteo, estan potencialmente en peligro de
fallar en el siguiente periodo de operacidn.

El mantenimiento predictivo define con exactitud el espe -
sor de la pared de los tubos y llega aun mias lejos, ya gque
indica si estan gropensos a una falla por cristali-
zacidn o fragilizacidén caustica.

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.

¢) Preguntarse si1 un operario esta realmente
siguiendo las instrucciones de operacidn.

d) Suspender el servicio fuera de programa, por
fallas imprevistas,

Ahora bien, antes de empezar el programa de mantenimiento
predictivo, es necesarioc asegurarse de que la institucidn
estd en condiciones de aprovechar al maximo sus ventajas
tomando en cuenta, sobre todo, el costo gue 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 conservacidén del equigo, pues es evidente que
resultaria un desperdicio de tiempo y dinero el aplicar
las técnicas mas modernas a equipes que deberian haber
tenido una reparacién general hace mucho tiempo.

A diferencia del mantenimiento greventivo ?ue debe

aplicarse en conjunto, el mantenimiente predict vo puede

aplicarse paso a paso.

De hecho, en muchas instituciones se utilizan instrumentos
de diagndstico sin tener instaurado un sistema de

mantenimiento predictivo. Es conveniente ir adquiriendo
instrumentos de diagnéstico gque se puedan justificar

econdmicamente, para ir creando la base de un programa de
mantenimiento predictivo.

Disminucién de inventario de refacciones.

Es posible reducir la inversién en productos o refacciones
almacenadas, puesto que se determinan en forma mas precisa
los materiales de mayor o menor CORsumo.

Uniformidad en la carga de trabajo.

La carga de trabajo para el personal de mantenimiento
tiende a uniformizarse vy, en consecuencia, con la misma
cantidad de personal se puede prestar un mayor numero de
servicios de mantenimiento sin recurrir al tiempo extra.

Con el mantenimiento preventivo se tienen los siguientes
resultados directos:

1.~ Los trabajos estdn perfectamente especificados y son
ejecutados en la fecha programada.

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

3.- La operacidn del equipo es eficiente.

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

5.- Estimula la moral de los trabajadores.

VENTAJAS DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO SOBRE EL CORRECTIVO



Confiabilidaa

Se tiene una operacidén con mejores condiciones de
seguridad puesto que se conoce el estado fisico de los
equipos o instalaciones y sus condiciones de fun-
funcionamiento.

Disminucién de tiempos muertos

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

Mayor wvida util

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

Menor costo de reparacion

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



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 mantenimienteo impide el diagnéstico
exacteo de las causas gue provocaron la falla, pues se
ignora si fallo por un mal trato, por abandono, por
desconocimiento del manejo, por tener gque depender del
reporte de una persona para proceder a la reparacién, por
desgaste natural, etc.

El mantenimientoc correctivo, comoc unico sistema de accidn,
trae consigo las consecuencias 1ldégicas de un accidente
inesperado, como son las siguiente:

1.- Se interrumpe el servicio o la produccidn.
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 impericsas, obli-
gan el pago de tiempo extra.

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

Sin embargo, la conservacidn adecuada del equigo sb5lo as
de la responsabilidad del personal de mantenimiento el
cual, al elaborar su programa de trabajo, debe considerar
primordialmente el criterioc del usuario del servicio con
respecto a este Ultimo.



D) PROGRAMA DE MANTENIMIENTO

Lo mds razonable es que los problemas de mantenimiento se
pPlanteen con una reorganizacidén sustituyendo practicas
rutinarias e inconexas por un programa con caracter pre -
ventivo, correctivo y predictivo.

En este casc, de un modo aproximado y teniendo en cuenta
las infinitas variedades que pueden ofrecer cada Oficina
de Ingenieria de mantenimiento en particular, puede seguir
siélas sucesivas fases del plan que se expresa a continua-
cidn.

a) Recopilar toda la informacidén posible sobre el
equipc e instalaciones que vamos a proteger, -
formando un fichero de caracteristicas en donde
ademids aparezca la referencia del pedido, valor,
ubicacidn, repuestos, etc.

b) Examinar periddicamente estas fichas, lo cual
nos indicarda las partes del equipo gque deken
incluirse en el plan. Légicamente no tiene sen-~
tide seguir defendiendo una instalacién cuando
los costos de inspeccidn de revisidn sean
superiores a los de reparacidn e incluso susti-
tucisén de la pieza averiada.

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

d) Establecer un programa de capacitacidn (reentre-
namiento) del personal de mantenimiento, apoyado
en las necesidades reales de atencidén a eguipos
e ilinstalaciones y emanando de las rutinas de -
mantenimiento preventivo, ustificadas por las
recomendaciones de los fabricantes de los equi-
pos ¥y 1las caracteristicas propias de operacidn
en la Unidad que se estid mantenlendo.



e)

£}

g)

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

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

Establecer el programa final de mantenimiento a
base de costos minimos, para lo cual las visitas
de los inspectores o supervisores deben tener la
fggcuegcia estrictamente necesaria y la maxima
eficacia.
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LISTADC DE CONCEPTOS QUE CONFORMAN EL INMUEBLE.

INMUEBLE

Area total construida en 5 niveles
Area construida por nivel

Area abierta

Area de astacionamiento en sdétanos
Murcos y plafén interiores

Muros en fachada

Area de 75 ventanales

Area de azotea

ACABADOS

Adoquin en piso

Alfombra en privados (58)
Alfombra en Area publica

Aplanado en mezcla rustico
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 mca. besco

MArmol en piso

MOBILIARIO

Archivo gerimetral

sillas tipo ejecutivo
Sillas para comedores
8illdén de privado

§illén sala de espera
Escritorios, credenzas. etc.
Mamparas

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

28750 m2.

15890 mZ2.
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.
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IﬁSTALACIONES

Equipo aire acondicionado

con manejadoras de aire de 7.5 a 20 HP.

Egquipo hidroneumatico Capac. 19 lts. agua/seg.
Plantas de emerdencia (2) de 550 kw c/u.
Alumbrado lamparas fluorescentes 3500 pzas.

4 Salas de cédmputo apoyadas por

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

Terminales con 300 eguipos

P.C. 70 equipos

Conmutador con capaclidad para 10,000 extensiones

Actualmente utilizando solo 2800 extensiones

Instalacidén de equipo contra incendio desarrollada en

28 hidratantes y 62 extinguidores tipo ABC.

Instalacién de sensores solo en la zona de coémputo,

Instalacién de monitoreo de seguridad con 20 camaras Yy

20 monitores en caseta de control.



MANTENIMIENTO DE EfUIF0S ELECTROMECANICOS

*ORDEN DE SERVICIO’"™

EGUIPO PUEATA AUTOHATICA SALa DE COMSESO

FEChA:
S, Ko,

Supervise, ajuste o cambie las partes cuands asi lo requieran.

f, SISTEMA ELECTIRICO
Voltaje L1__Tl2_ L3_ R1_

fmperaje L1__L2__L3__
Operacion de motor

Operacion de relev. e control
{ontactos de relev. de control
Micro swithchs de limite
Selector de control

Focos piloto

Apretar conexiones

Cableado de conteol

OOodOgoOogoon

B. SISTEMG MECAMICO

Operacion de reduclor
Rlinezcion de poleas
Cadena de transmision
Cable de traccion
Riel-Guia

2apatas de traccion
Freno de cable

Freno de cremallers
Baleros de motor
Brazes de traccion puertas
Hivelacion de motor
fnclaje de motor

Reapretar tornilleria

OO0 oOOooooooodooOodc

C. LUBRICACION D. VARIGS
Nivel de aceite reductor D Linpieza
Baleros de motor D Rufdas y/o vibracionss
Cadena de transmision D Pintuna
Riel-Guia ]
Brazos de traccion puertas D
GBSERVACIOHES:
RIALIZADO POR: SUPERVIZADO POR:

-1~
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ESTIMACTION MENSUAL DE GASTOS Y COSTO PROMEDRIOC ANUAL FOR MZ2.

. T mm mm mw mw me mm o RE mm RE mw RE mm ws mw YT mm =% mae ww mm mw ma

et = wm e mm e o

! I i
! CONCEFTO ¥ CANTIDAD i IMPORTE
01 | TRABAJOS DE REFARACION | i
{DE MOBILIARIO i 80 MUEBL.ES : 20,000, 000, 00
i H H
02 I TRABAJOS DE RETAPIZADOG | H
IDE BILLAS ! 200 5ILLAS i 5,000,000.00
035 (PLNIURA EN MURGS Y i {
VPLAFON | 1500 M2, H 7 ¢ 500, 000, 00
D4 (1COHMPRA DE MATERIAL Y i !
TAPOYD A THARAJOS DE ! 700,000 | 2,800,000.00
i TALLER i FUR SEMARNA i
! H H
G5 IMUDANZAS ! 120 FLETES ] &,000,000.00
06 IPAGO DE TIEMFO EXTRA i 800 .000 H 3,200.000.00
TALIFMENTOS Y GASOLINA ! FOR SEMANA {
H | H
07 FPAGO A CONTRATISTAS } 1,500.000 H & 41200 000 .00
P CAUXILIARES DE TALLER) | FOR SEMANA H
i i H
Q8 1 TRABAJOS YARIODS {207 FRECLOS ESTARBLECIDO!

{CONTRATISTAS

0¥ EN CONCURSO DE OBRA)

16 47,000,000, 00
| (VER CONCEPTUS CAPITULO!
13

- -~

! TOT A L ! G5, 500,000,000

ANG 1989 &

ANO 178EB

GASTO MENSUAL PrUMELLD

GASTO ANuAL FROMEDIOQ
M2. CONMSTRUIDDOS
COSTO POR M2.

GI3,00G.000,00
1.122,000.000,00
11,250 +2.,

100, 000,00
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E) PROGRAMACION DE MANTENIMIENTO

La programacién consiste en establecer qué dia, quién y en
dénde se llevara a cabo el mantenimiento. Es decir la
programacidén sera agquella funcidén que haga la distribucion
de los recursos en el tiempo ¥y el espacio, a fin de
cumplir con el mantenimiento que se desea efectuar.

El mantenimiento por ejecutar estid dado por las tarjetas y
hojas de programacién que serviran de control del
mantenimiento, en las gque se establecen.las diferentes
actividades a realizar, asi como su periodicidad. Deberan
registrarse dichas actividades en el programa de =
mantenimiento, sin pasar por alto ninguna de ellas, ni
ninguno de los simbolos gue previamente se han
establecido.

Es de entenderse gque en la medida que se haga una mejor
programacién, se lograrid un mejor aprovecham?ento de los
recurscs, lo gue se traduce en un ahorro al requerirse una
menor cantidad de los mismos.
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PROGRAMA DE TRABAJO
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II
CAPITULO

LA SEGURIDAD DE UN BUEN TRABAJO



En este capitulo analizaremos el apoyo técnico y academico
gque debe poseer el operario de mantenimiento para pcder

realizar en mejor forma su trabajo y contar con la
posibilidad de desarrollo.

Las 4 etapas, corresponden a los diferentes niveles de -
operacién del personal. Ya gue los operarios van desarro-
llando diferentes oficios y por 1o mismo la ensefianza de
los cursos, Se da en grupos separados.

La capacitacién es basica y necesaria de lo contrario no
puede existir un wvinculo entre mantenimientc y calidad.

- 18 -



A) CAPACITACION

La productividad de la Empresa depende en gran medida,
entre otros elementos, de personal calificado que brinde
un éptimo mantenimiento a los recursos materiales.

Esto influye de manera positiva en las actividades e
realizan los recursos humanos, impactando en la produccidn
de la Institucidn.

PROPOSITO

El programa de capacitacién tiene como propdsito, brindar
herramlientas al ersonal de oficios que les permitan
optimizar sus funclones en las instalaciones.

OBJETIVO

Proporcionar una amplia y profunda informacién que les
permita obtener conocimientos tecnoldgicos y desarrollar

las habilidades necesarias, para un Sptimo mantenimiento
de las instalaciones.

METODOLOGIA

Para el logro de los cbjetivos planteados en los cursos,
se utilizan las técnicas hombre-grupoc y la técnica hombre-
hombre; grOpiciando siempre la participacidén activa y el
intercambio de experiencias de los particulares.

- 19 =



PRACTICA OPERATIVA

- buracién aproximada por cursos 20 horas.

Distribucién en 10 sesiones con 2 horas por sesién.

- Lugar: Instalaciones de mantenimiento

Sala de Proyeccidn

CONTENIDO

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

- 20 -



la.

2a.

3A.

Etapa

Etapa

Etapa

Mdédulo
Médulo
Mddulo
Mdédulo
Mdédulo

N & W N e

Mdédulo 6
Mdédulo 7

Médulo

Médulo

Médulo

Mdédulo

Médulo

Mdédulo

Mdédulo
Mddulo
Mdédulo
Mddulo
Médulo
Médulo
Modulo

10

11

12

13

14
1s
16
17
18
19
20

Mantenimiento I

Mantenimiento II

Mantenimiento III

Seguridad Basica para Electricistas
MatemAdticas Basicas para Taller

Tecnologia Basica de Materiales

Tecnologia General de la Soldadura
por Arco Eléctrico.

Tecnologia general de la Soldadura
Oxi-Acetilénica.

Herramientas Badsicas para el Taller
de Soldadura.

Soldadura por Arco Eléctrico en
Posiciones Plana y Horizontal.

Soldadura por Arco Eléctrico en
Posicidn Vertical.

Soldadura por Arco Eléctrico en
Posicién sobra cabeza.

Practica y Herramienta de Carpin-
teria.

Practica y Herramienta de Plomeria
Barniz Y Sellado

Aluminio y Tablaroca

Priactica de Albanileria

Tapiceria

Prevencisén de Accidentes

Preparacién y Aplicacidén de Pintura
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4A.

Etapa

Médulo
Médulo
Médulo
Mdédulo

Mdédulo

Médulo
Médulo
Médulo
Mdédulo
Mdédulo
Mdédulo
Médulo
Mddulo
Mddulo
Mdédulo
Médulo
Médulo

21
22
23
24

25

26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37

Acometida
Equipo de Medicidén
Apartarrayos

Medidas de Seguridad en
Instalaciones Eléctricas

Seccionadores © Interruptores en
Alta Tensidn

Lineas de Distribucidén
Transformadores de Potencia
Tableros de Distribucidn
Interruptores Electromagnéticos
Centros de Contrel de Motores
Motogeneradores

Sistema de Tierras y Pararrayos
Alumbrado

Centros de Carga

Plantas de Energila

Aire Acondicionado

Elevadecres y Montacargas
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Estos cursos son de gran aceptacidn por el personal de
mantenimiento, ya que motiva a los operarios a involucrar-

se en oficios y actividades, hasta antes desconocidas o -
limitadas.

El espiritu de equipo y la ambicién de desarrcllo son fac-
tores que son determinantes para cumplir objetivos.

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

La confianza gue se llega a tener en el conocimiento de -~
habilidades en el equipo de trabajo, permite al gerente
del area, 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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III
CAPITULO

CONCEPTO A CONSIDERAR EN IO PARTICULAR DEL INMUEBLE



Las instalaclones ¥y los eguipos especiales son muy impor-
tantes por los servicios gue proporcionan, asi como su -
costo su elaboracién, reglamentacion mantenimiento son

la parte fundamental en el funcionamiento de un edificio
de oficinas.

El estudio sobre que tipo de instalacicnes o de egquipo =
especial, se requiere en un edificio, debe ser realizado
por expertos en la materia, para poder definir en forma
precisa, capacidades, calibres, didmetros, etc.

El analisis de cada equipo, conforma grocesos muy claros -
en la instalacidén, revisién y reparacidn de cada unc de sus

componentes Yy por lo mismo una clara programacién de
actividades mediante rutinas.

El mobiliario es un factor importante en un edificio de
oficinas, por lo que serid indispensable analizar sus mate-

riales y acabados para determinar el tipo de mantenimiento
maAs adecuado y su control.

La estructura, debe tener revisiones periodicas para poder

asegurar el bienestar de los empleados y de sus
instalaciones.

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

La informacidn de el proyecto debe ser ordenada y
actualizada, de tal forma que el gerente cuente siempre con
datos reales y de posible aplicaciodn

- 24 -



A) INSTALACIONES Y EQUIPOS ESPECIALES

Una parte sumamente importante en el mantenimiento de 1las
obras de ingenieria c¢ivil en general, son las instalaciones y
equipo, tanto por los serviclos que proporcionan como por el

costo de los mismos.

l-.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

S5) .— EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADOC

6) .— EQUIPO DE CALDERAS

7) .= EQUIPO PARA PROTECCION CONTRA INCENDIO

1) .~ INSTALACIONES ELECTRICAS

Para este caso en forma general ver que la instalacién se
haya ejecutado de acuerdo con el reglamento de obras e insta-
laciones Eléctricas en vigor y ademas verificar que los

circuitos estén balanceados apropladamente y no se sobre-
carguen.

En el mantenimiento de este tipo de instalacién, el disefio
original debe tener en cuenta lo siguiente: la accesibilidad
de la fuente de 1luz, facilidad de limgieza Y reemplazo de
limparas, asi como también los dispositivos eléctricos seran
disefados de tal forma que faciliten el trabajo de limpieza

de polvo y mugre de los contratantes, rejillas, lamparas,
reflectores etc.

Se hard un chequeo periddico del edificio gara evitar que
haya alambres y cables flojos, conexiones provisionales o mal
hechas, conductores inapropiados, etc., y en general cual-
quier condicién gue pueda ser causa de incendio.

Por lo gue respecta a paneles de distribucién, deben mante-
nerse cubiertos, cerrados, y de ser posible bajo llave, lim-
piar y sacudir el polvo y retirar todo material extrarfio, ver
que los fusibles o gabinetes de interruptores se encuentren
accesibles para dar servicio.

- 25 -



Las lAmparas Yy reflectores, se deben limpiar con agua y ja-
bén 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 conexidn de aparatos que operan con menor voltaje y evi-
tar dafies a los mismos.

1.2).- INSTALACIONES HIDRAULICAS Y SANITARIAS.

En estas instalaciones 1las inspecciones de tuberia se debe
hacer en donde las condiciones son particularmente severas,
tales como casa de maquinas, calderas, en lugares en donde
prevalecen esfuerzos de altas temperaturas, etc.

En algunos tipos de edificios, la vida de la tuberia es acor-
tada por vibraciones, condensacién, electrdlisis ataques
quimicos, etc.

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
descomposicién quimica, debido a 1la corriente eléctrica,
cuando dicha tuberia actia como linea de tierra, es necesa-
rio evitar que estoc suceda.

Las tuberias pueden 1limpiarse 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 instalacién cuando
mencs uha vez por ano.

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

Las vialvulas tales como fluxometros, valvulas de compuertas,

de globo, etc., se checaran para su funcionamiento y correc =
cidén de fugas una vez cada mes.
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1.3) .- INSTALACIONES DE GAS.

Estas deberdn cumplir con los reguisitos gque exige 1la
Secretaria de Industria y Comercio, para su correcto fun-
cionamiento.

El gas es un combustible muy peligroso vy or lo tanto
cualquier fuga que haya, debe corregirse inmedlatamente, se
deben checar que las tuberias no estén sueltas, después de un
temblor se harid un chequeo de la instalacién y sobre todo de
sus conexiones para corregir las fugas posibles.
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2. EQUIPOCS. !
2.1) .- EQUIPOS DE TRANSFORMADORES Y SUBESTACION.

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

El lado secundario de los transformadores no debera tener 1li-
ga eléctrica con las barras de baja tensidén gara evitar el
suministro de energia por el lado de baja tensidn, revise el
lado de alta tension, si el encintade y 1los aisladores no
estan en buenas condiciones cambiese.

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

Para el caso de inspeccionar Jlas subestaciones, programese
esta revisidn para un dia en que no haya labores o cuando la
interrupcion del servicio cause menos trastornoes, 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 exlstan corrientes remanentes en esta, se debe revisar
en que condiciones s8e encuentran el aislamiento, tanto del
cable armado, como de la mufa.

Después de desconectar el serviciec total, limpie las termi-
nales de mnufas con aire seco para evitar la acumulacion del
polve y telaranas.

Los registros se deberan limpiar de basura y objetos extralios
Y procurar evitar la acumulacién de agua en ellos, para lo
cual deben estar bkien drenados, en las cuchillas de pruebas
checar que el mecanisme de operacidn sea correcto o sea un
buen contacto con las horquillas, limpiar el polvo y tela -
raiias los aisladores y los soportes, es conveniente mantener
esta seccién 1limpla, ya que puede ocurrir 1la formacidn de
arcos eléctricos y falsos contactos.

Los ararrayos se deben checar de que tengan una conexién

efectiva a tierra, con el objeto de asegurar la funcidén del
mismo en caso de descargas atmosféricas.



2.2) .— EQUIPO DE BOMBEO.

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

a). Los cojinetes se deberin remover, limpiar ¥y
sustituirlos si es necesario, comprobar con
la mano gue la temperatura de 1la caja de
cojinete, es normal.

b). Lubricar 1los cojinetes, quitando la grasa o
el aceite usado lavar los receptaculos rego-
niendc la grasa o el aceite del mismo tipo
que se estaba usando.

c¢). Los empaques viejos se deberdn cambiar y 1la
flecha se inspeccionara y si es necesario,
sustituirla.

d). Comprobar que la bomba este bien alineada con
el motor en caso contrario corregir esta
anomalia.

e). La carcasa o cuerpo, hay gque limpiarla vy
desincrustarla de particulas extranas,
sopletear el tubo de agua de lubricacidén y
admisidn.

£f). Todas 1las valvulas que existan se deberan
checar por 1lo tanto se desarman para la
rectificacién y si es necesario su reemplazo.

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

2.3).~ EQUIPO HIDRONEUMATICO.

El tanque hidroneumdatico se limpiara exteriormente con una
estopa o© un trapeoe humedo, asi como también sus soportes, la
vadlvula de desagile se debe abrir para que salgan las impure-
zasg dque se hayan acunulado.

Checar gque el tubo de nivel no presente estrelladuras y raja-
duras gque estan en los soportes de este tubo no permitan
fugas, para lo cual se debe apretar las tuercas de prensa
aestopa, en caso de persistir la fuga, cambiar los empaques.



A las vadlvulas de seguridad se les checara su funcionamiento
para lo cual se movera la palanca con la mano, en caso de mal
funcionamiento hay gue reportarla inmediatamente para su
reparacion, checar el buen funcionamiento de los mandmetros.

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

También se deben checar el buen funcionamiento de todos los
accesorios y aditamentos adicionales a este equipo, tales
como compresoras, supercargador de aire, valvulas, filtros,
etc.

2.4) .~ EQUIPO DE ELEVADORES ¥ MONTACARGAS.

Estos se pueden inspeccionar cada dos semanas para limpiar,
checar sus controles, cables, sistemas de engranaje, motor,
lubricacidn 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 extensidén 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 linea de alimentacién se debe revisar anualmente para
medir el voltaje y resistencia de fuerza, se revisarian
también iluminacidén sistemas de distribucidén de signos, para
esto se utilizaran voltimetros puentes y megdhometros.

2.5) .= EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO

Los equipos de aire acondicionado (ventilacidn refrigera-
cién, calefaccidn, succicén) se deberan checar mensualmente
para lo cual se recomienda hacer lo siguiente:

Revisar los comprescres, ya sea del tipo libre o
semihermético checar 1l1los retenes, el nivel de
aceite y 1la temperatura, checar con la mano
gue no haya sobrecalentamiento, las llaves de
servicio, se revisaran de gque no tengan fugas,
apretar las prensaestopas Y ver gque no falten
tapones.
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Los condensadores estaticos o enfriado por aire limpiarloes
con una corriente de aire o gas en sentido inverso al de tra-
bajo, enderezar aletas gue se encuentren deformados, ho se
deben de pintar por ningin motivo, evitar la falta de aire
© que se obstrucciocne el mismo por acumulacidén de polvo y
mugre, por lo que se deben limpiar los conductos.

En el enfriado por agua, revisar que esta fluya
constante a una presidn 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 evaporacidn,
comprobar ¢ue no haya fugas de agua en el cabezal de
agua helada o en el del refrigerante, los
evaporadores de placas, se revisardan de que no
tengan golpes, si estdn blogueados, deshielarlos.

Todos los controles comoe son: termostato, mandémetro,
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 Eor completo, vaciela, quite
todas las tapas de las tortugas, inspecclionela por el lado de
agua y lavela con agua de presidén, =i hay incrustaciones { no
son eliminados totalmente con el lavado, informe al ingeniero
de conservacidn.

Quite todos los tapones de las cruces de las tuberias y lim-
pie el interior de las mismas, asi como de las e comunican
a los controles de presién, del nivel, al manometro, etc.,
teniendo cuidado de no dafar estos controles.

§i se observan fugas en los fluxes, serd necesario cambiarlos
X una vez que la caldera este en condiciones de funcionar, se
ard una prueba hidrostdtica para checar de que no haya fuga,
inspeccione los tubos por el lado de fuego, s8i estan sucios,
limpielos utilizando los escobillones y cepillos especiales
gque ha¥a gara realizar esta operacion, la periodicidad de
esta impieza de los fluxes serd determinada por las condi-
ciones de operacidén del quemador.



Revisar el material refractario, revise los registros de las

tortugas y tapas de la caldera y en casc necesario cambie los
empaques.,

No permita que haya fugas, de agua vapor o0 gases de combus-
tién en el cuerpo de 1la caldera, en calderas de tubos de
humo, cambie el tapén fusible de agua. Limpie exteriormente
la caldera por lo que respecta a sus demds accesorios o
equipos adicionales como son bomba de agua, la bomba de com-
bustible, guemadores, filtros, controles eléctricos, etc., se
revisaran para su buen funcionamiento y correcciones de des-

perfectos, se deben pintar tanto 1la caldera como todos los
egquipos adicionales.

2.7).- EQUIPO PARA PROCTECCION CONTRA INCENDIO.

Es primordial gque un edificio cuente con un buen equipo de
roteccidén contra incendio, ya que de no evitar un conato de
ncendio a tiempo, puede ser causa de graves darios como es la

destruccion 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 gue existan almacenamjentos de materiales de combustible,
tales como pintura, thiner, solventes, estopas y trapos con
aceite vy grasas etc., que normalmente se guardan en lugares
poco ventilados come bodegas y closets, en general evitar el
uso de practicas defectuosas tales como: lnstalaciones eléc-

tricas provisionales, sin fusibles etc. que puedan ser causa
de un incendio.

Existen basicamente tres clases de incendio, que song

El tipo "A", que es el ocasionado gor madera, papel, estopas,
trapos, Y cualguiera otro material de la misma naturaleza,
para combatir este tipo de incendio usese extinguidores de
agua a presidén de soda-adcida y extinguidores de espuma.

El tipo "B" gque es causada por liguidos flameables como
aceites, pinturas, thiner, acetona, gasolina, etc., para este
caso se debe usar extinguidores de biéxido de carbono, de

pclvo quimicos seco y de espuma, este ultimoc no debe usarse
para alcoholes y éteres.

El tipo "C" gue es ocasionado por equipos eléctricos, usese
extinguidores de biéxido de carbeono y el polvo quimico seco.

Es muy importante el uso apropiado de extinguidores para cada

tipo de incendio, ya gque 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 inspeccién mensual o mas frecuente para ver si
todavia estdn en condiciones de uso.

Los hidrantes se inspeccionaran bimensualmente para checar
gque sus valvulas se puedan operar con facilidad, engrasar sus
conexiones, revisar las mangueras de que no tengan picaduras,
purgar el agua que queda en sus tuberias y limpieza general
del gabinete.
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B) MOBILIARIO

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

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

1l.= 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.- RgSBQIDNES EN LAS PATAS DE APOYO

10.- TC.

El material de acabado requiere de un mantenimiento periddico

en la aplicacién de barniz cambio de chapa y pulido en polyes
ter en cubiertas.

Asi como una revisidén continua de correderas (engrasado), y
fijacién de guias, siendo estas uno de los puntos en gue
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 REPARACION DE MOBILIARIO #o. FOLIO

CONSERVACION DE INMUEBLES
T1P0 WUEDLE:
NOWERE CONTRATISTA.
0. INWENIARIO
COMNCEPFRPT O UNIDAD CANTIDED P, V. 1014L

81 JSUNIRISTRO ¥ APLICACION DE BARMIZ MATURAL PIEZA ]

02 1SURIMISTRO ¥ COLQCACION DE CHAPA PRINAVERA f2

83 JSURIMISIRO ¥ APLICACION DE POLIESTER (OM ESPESOR DE 2rer, ///// ///// ///// //////

L UESCRITORIO TIRD & PIEZA i

3,2[CREDENZA SIN COPETE FIEZA i

3. 3{COPETE DE CREDEWZA PIE2a i

J.4[NESH GRAPA DE 1.08 % 1.80 n2 PLEZA 1

84 |SURIRISTRO ¥ COLOCACION DE FORNALCA ///// ///// ///// //////

4.4|ESCRITORIO0 TIPO B PIE2A 1

4,2|ESCRITORIO TIFD ¢ PIEZA 1

4,3JESCRIZOR10 SECRETARIAL CUBIERTA CHICA P1E2A S

4, 4JESCRITORIO SECRETARIAL CUBERTA GRANDE PIEZa 1

4.5{NESA DE TRABAJD 1. 20N PIEZ4 L

4.6IMESH DE TRABAJO 1.20M. PIEZR 1
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ESPECIFICACIONES GENERALES DE FABRICACION EN MOBILIARIO

1.-

1.1

Escritorios:

ILos costados o laterales deben tener un espesor de 4 cnm.
fabricados con bastidor triplay de 19mm. forrados con -
triplay de .06 mm. y chapeados con primavera.

La veta de la chapa debe tener continuidad para el aca-
bado no se vea mal, como son vetas encontradas.

Los frentes de los cantos deben ser holeades, o sea 1/2

luna lo cual me logra pegande triplay hasta dar la medida
requerida,

Ias cubiertas con chapa de primavera deberan ser de una
sola pieza a todo lo largo; Yy si en alguin mueble hay gque

utilizar ensamble por cabeza, este deberd ser el llamado
"Grano de Cebada®.

Libreres y Credenzas:

En muebles como libreros y credenzas el ?rueso de cubier-
tas, laterales y entrepafios deberan fabrlcarse con basti-
dor de pino forrados con triplay de .06 mm., Yy terminados
con chapa de primavera, con un espesor de .4 cm. con
frentes chapeados y ensambles a corte de 45 grados, estos

go llevan cantos salidos y boleados, deben ser a escua -
ra.

Las puertas deberan colocarse con bibeles de tipo coci-
na, no con bisagras.

Las Jjaladeras deberan ser de madera maciza de primavera
iqual a las existentes o sea cubos de 4.4 cm.

Barnizado

El karnizado de estos muebles deberd ser en acabado natu-
ral y semimate.

Las cubiertas deben aplicarse en polyester de mas o menos
1 mm. de espesor para mayor proteccidn.
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REPARACIONES REQUERIDAS
I.- Escritorios ejecutivos tipo "A"

REPARACIONES:

l.- Aplicar polyester en cubierta terminado semli-mate.

2.- Barnizado de frentes, costados o laterales y cajones con
barniz natural o polyester a pistola capa delgada, en -
caso de gue se encuentre la chapa en mal estado se indi-
carid la reparacién o cambioc de ésta.

Por lo regular scon las cubiertas y frentes de cajones los
que tienen mas uso.

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

IT.- Credenzas

REPARACIONES:
1.~ Aplicar polyester en cubierta.

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

III.- Escritorios ejecutivos tipo "B".

REPARACIONES:
1.- Pulido de formaica si ésta se encuentra poco rayada.

2,- Cambio de formaica al encontrarse muy rayada © 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 "aA".
IV.- Escritorios tipo "Cv,

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

Chapa de primavera:

Que no sea muy café, ensambles completamente perdidos, la
veta deberid seqguir la misma linea.

Reparacion de cajones:

Colocacién o cambio de guias, estias deberan ser de tri-
play de 9 mm. con cantos de formaica.

Cuando sea necesario cambiar alguna parte de un cajdn
ésta deberd ser de madera o triplay y no de novopan ya
e éstos materiales aumentan consliderablemente el peso
el cajén y no son manejables en este tipo de mobiliario.

Las cubiertas de escritorios tipo "A" y credenzas, se les
deberad aplicar polyester acabado semimate de mds ¢ menos
1 mm. de 1 1/2 mm. de espesor, ya que este acabado prote-
ge la cubjerta contra el agua o demas liquidos y guemadu-
ras, gue son muy comunes en todo tipo de mobiliario.

Los laterales, frentes y cajones de escritorios y de mas
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 gque se pue-
de efectuar en un area libre como son estacionamiento u
otro lugar ya que dentro de este edificlo por normas de
seguridad establecidas por este departamento no debe bar-
nizarse ni pintarse ningin mueble a pistola.

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

NOTA:

Ningun acabado, material o muebles (escritorio o creden-

za), al ser reparado no podra ser diferente a los exis-
tentes,
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C) ESTRUCTURA.

Es muy importante contar con un registro de mantenimiento en
la estructura, aungue no es may 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 mase comunes a revisar son los siguientes:

1. Trabes

2. Contratrahes

3. Columnas

4. losas

5. Castillos

6. Juntas constructivas
7. Cimentacioén, etc.

Es importante, que en todos los edificios e posee la em-
presa, 8e den estas revisiones y se consideren todos los
elementos gque conformen su estructura.

Para este efecto se ha disefado una forma que nos proporcione
ugifingorma general de el estado en que se encuentra cada
e cio.

los principales puntos gque debe contener la forma son los
siguientes:

1. Nombre de la Institucidén

2. Clave asignada a cada edificio

3. Direccidn

4. No,. de Niveles con gque cuenta

5. Datos correspondientes al tipo de estructura y

cimentacidn

6. Regiones de viento y sismos

7. Area para registrar observaciones

8. Nombre de la perscna gque realizé el informe
9. Nombre de la persona que reviso el informe
10. Fecha en que se realizd el informe.
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PROYECTO

El gerente de mantenimiento debe manejar informacién con-
creta, real y actualizada, por lo gque es muy importante la
revisién de la misma, para llevar a efecto la realizacidn de
los trabajos.

A continuacidén enlisto una serie de aspectos que son guia pa-
ra el buen manejo de la informacién.

Los pasos a seguir seran:

1. Identificar y agrupar los planos y especificaciones
poer especialidades, numerando y marcando titulos, fe-
chas de emisidén y revisiones,

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

3. Remitir 1los planos y especificaciones con observa -
ciones a el 4rea de proyectos, cuidando de dejar guar
dada una copia de los documentos entyregados con las
mismas observaciones.

4. Indicar sl asi se requieren, correcciones o anota -
cidn en plancs y/o en especificaciones gue pudieran
causar retrasos en obra, recabando la autorizacidn
cgrrgspondiente tanto por proyecto como por manteni-
miento.

5. Registrar y actualizar todas las consecuencias gque
ocasjionan las modificaciones del proyecto, ya sea en
programas o ejecucidn, calidad de obra © en los cos-
tos de la misma.

6. Mantener continuamente la comunicacidn de estos aspec
tos con la coordinacién de proyectos, gerencia técni-
ca y contratistas que intervienen en la construccidn.

MECANICA DE COMUNICACION

Esta serd por medio de comunicacidén verbal (informal) y por
medio de planos, catdlogos, memorandum, minutas, listado de
conceptos, fotografias Yy tode tipo de registro que ayude el
concepto claroc de las situaclones a resoclver.
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consideracidn de todos los elementos e intervienen

n edificio, para 1la posible programacién de manteni-

miento.
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escripeidn de reparaciones en los diferentes oficiocos
analisis para la determinacién en encontrar el
en de las fallas.

relacidn de ordenes de trabajo y sus porcentajes Qe -
nda, como guia en la sclucidén de fallas el tratar
inimizar el volumen en cada uno de los oficios.

formatos de programacién de actividades, como apoyo en

revisiones diarias, semanales { mensuales, a todos -~
involucrados en el mantenimiento, checando asi el
limiento de objetivos propuestos y resultados.

La preogramacién general y la particular (en cada equipo).
Determinar tiempos, responsables, materiales, etc., todos
estos datos serviran de apoyoc al gerente de mantenimiento

para

La
ble
las

Log
sus

El m
en e
imag

la obtencidén de resultados.

limpieza como gunto basico en la presentacidén y posi-
funcidén de un edificio. Su programacidén como control a
actividades en cada unco de sus operarios.

contratistas como grupo de apoyo en el mantenimiento.
oficios y la manera de admingstrarlos.

antenimiento en los edificios sucursales, como apoyo
1 funcionamiento de los mismos y cuidando siempre la
en de la empresa.
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A) PROGRAMA DE MANTENIMIENTO

Antes de elaborar un programa de mantenimiento, el gerente
deberd considerar todos aquellos aspectos que integran su
funcién en 1la Empresa, sobre todo en agquellas empresas que
cuentan con un gran numero de edificios.

Esto es, las actividades seguirian un orden de grioridades Y
podrd variar de acuerdo a las solicitudes realizadas por la
Directiva de la Empresa, 1los dias no laborales en los gue se
cuente con tiempo y espacio. Asi como el buen funcionamiento
para la realizacién de los trabajos.

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

A continuacién apunto algunos aspectos gue forman parte del
apoyo mencionado.

lo. E1 mantenimiento de 1los edificios y equipos en las
dreas de :

conservacién de Inmuebles
Pintura
Mudanzas
Cerrajeria
Plomerxria
Herreria
Carpinteria
Limpieza
Albafileria
Tapiz
Mobiliario

[ T T O T IO O ¢

Actividades en conservacién de inmuebles.
HERRERIA

1, sillas
- Reparacidn de bases { herraje

- Ajuste, soldar, cambio de rodajas, lubricacién
~ Taplz y forro
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Reparacién de archivo metalico.

Ajustar

Soldar

Cambioc de baleros

Guilas para Acco-flex
Cambio de correderas
Remache de cajones
Lubricacién de mecanismo.

Persianas verticales y cortineros.

Ajustar

Lubricar

Cambhio de carros

Cambio de contreol de giro
Cambio de cremallera
Cambioc de bandas

Cambio de cadena

Ajuste y cambio de banes
Ccambioc de bastones
Cambio de corddén

Ajuste de tabletas.

Varios

Carros de servicio (Correspondencia y Comedores)
Fabricacicdn de herrajes en ductes y registros
Sellado de cancelaria

Habilitacidn de archivo colgante

Reparacién de rotafolios

CARPINTERIA

1.

Escritorios

Reparacion y ajuste de cajones

Colocacion de guias para acco-flex

Cambio y ajuste de correderas

Fabricacidén y colocacidén de jaladeras
Fabricacidén y colocacién de divisiones
Arreglo de patas y resbalones

Aplicacion de polyester en cubiertas

Cambio de chapa y aplicacién de barniz
Coleocacidén de cerraduras y trampa en cajones



Credenzas

Reparacidn y ajuste de cajones

Fabricacidn y ajuste de entrepaiios
Reparacioén y ajuste de puertas

Cambio y ajuste de cierra puertas
Fabricacién y colocacién de jaladeras
Fabricacidén y colocacidén de divisiones |
Colocacién de cerraduras y trampa en cajones
Aplicacidén de polyester en cubiertas.

Hexagonos

[ T O

Cambio de formaica

Arreglo y c¢olocacidén de cajones
Ajuste de cubiertas

Arreglo y ajuste de puertas
Fijacién de médulos

Barniz

Archivo tipo closet con puertas estriadas

Arreglo y ajuste de puertas
Camblo y ajuste de clerrapuertas
Arreglo y ajuste de entreparlios
Barniz en lambrin

Puertas estriadas

Cambijo de bisagra de piano
cambio de duela

Ajuste de puerta

Arreglo de ventila

Barniz en lambrin
Cerradura con llave maestra
Barniz de lambrin

Tapas en Ductos de Muros

-~ Cambic de tapi:z
— Ajuste de canaletas de apoyo

Tapas en Ductos en pisos

- Fijacién con pijas
- Barniz polyform 3000
— Perforacidn para paso de instalaciones
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FELACION DE ORDENES DE TRADAJO SOLICITARAS Y REALIZADAS
EN EL FRIMER SEIMESTE DE 1969
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LISTADO DE CONCEPTOS A CUANTIFICAR POR PISO

Piso:
Revisé:
* Alfombra Buena Mala Regular
* Mamparas Pzas.
* Peines buen estado Pzaso.
* Peines mal estado Pzas,
* Na. Sillas cafe Pzas.
* No. sillas uva Pzas.
* Escritorios reparados Pzas.
* Escritoriﬁs a reparar Pzas,
* Barniz en piso Buen estado ) Mal estado ( )
* Pintura en muros y plafén Bueno ( ) Malo {( )} Reqgular ( )
* Trabajos de barniz en privados
* Persianas m.l. a reparar.
* Archivo perimetral m.1l. chapas faltantes .

* Tapa de ducte en muro (tapiz) reparado ( ) a reparar { ).

* Zoclo faltantes m.l. completos ( ).

* Puertas de madera privados .

" Lambrin m.l. Bueno Malo Regular

* Acrilicos piezas Bueno Malo Regqular

* vidrios Bueno A cambio

* Hidrantes Bueno A reparar {incluye -
- pintura en vidrio y gabinete) -

bl Macetones Buen edo. Regular Malo .

* Resanes en muros y plafon si ( ) No. {( ).

Observaciones:




PLOMERIA

1.
2.
3.

PINTURA

1.
2.
3.

~ b

Revisién y lavado de filtros turmix

Cambio de Empagues y goznes a fluxometros y valvulas
Cambio de juntas proel en excusados

Lavado de jaboneras

Lavado de cisterna

Revisidén de hidrantes

Desasolve en tuberia de drenaje

Revisidén y desasclve de bajadas de agua pluvial

Resanes y pintura en muros y plafdén

Acabados en paneles de apoyo a escenografias

Pintura esmalte en chimeneas e instalacién de tuberia
Cajones de estacionamiento y senalamientos

Enrejados y macetones

Esmalte en puertas de servicio

Esmalte en carros de servicio (Comedores y
correspondencia)

B) EQUIPOS ELECTROMECANICOS

Alre acondicionado

Plantas de emergencia

Instalacion eléctrica y de alumbrado
Elevadores y montacargas

Equipo hidroneumatico

Apoyc a zona de computo

Apocyo a zona de conmutador

Atencidn a usuarios (Edificio matriz y sucursales)

= Solicitud de trabajos
- Ordenes de trabajo pendientes

Andlisis y control de cotizaciones en trabajos de
contratistas.

Precios unitarios

Estimados de costos

Contratos de obra .

Supervisidén de trabajos a realizar

Elecciéon de Contratistas (calidad, tiempo y costo)

Control de Materiales

- Material en almacén (stock)

- Material requerido por actividad

« Control en la salida de materiales
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5. Atencién a eventos (montaje escenografia y equipo)

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

6. Atencidén a casas direccidén (Punto delicado, pero
impertante e la buena relacidn del departamento de
mantenimiento con los directivos).

7. Participacidn de comisiones
- Proyectos de remodelacidén a un edificio
- Ampliacién de la empresa (reubicacién de oficinas)
- Comisiones de interés técnico en representacion de
la empresa.

8. Promocidén de cursos (importantes en la formacidn y
desarrollo del grupo en la empresa)

= Formacidn técnica
- Formacioén pedagdgica

9. Acuerdos con departamentos afines a mantenimiento

Comunicaciones
Costos y Egresos

Planeacién de Espacios
Construccién

« Almacén — Relaciones Piblicas
- Compras - Seguridad

- Pagos - optimizacidn

- Servicio de Oficina - Teleproceso

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

Hay actividades que no son tan irregulares, pero gue dependen
de una buena definicidén una definicidn légica que cumpla
oportunamente los requerimientos de la empresa.

La forma en gue presento mi programa de mantenimiento, repre-
senta todos los factores que implica una actividad y que da-
ran muestra de la importancia que conlleva cada una de ellas,
ya que en el mantenimiento, no deben guedar detalles.

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

Las tablas que a continuacién veremos son esencialmente un
registro de aspectos gque 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.

- 53 =



PROGRAMA DE ACTIVIDADES

CONSERVACION DE INMUEBLES.

2D0. SEMESTRE "89 ARO. MARIO A. MTZ. MAYO.

FECHA DE REALIZACION RESPONSABLE OBSERVACTONES
ACTIURDAD. JUL AW SEP OCT MW DIC

01 [PINtURS £ . EDUCaCIOnAL | e AGUSTIN GLEZ

flez [zo¢Lo ew p1sos O I - #110,

83 |BSRKIZ EN PUERTAS/LANBRIN — N1,

B4 [BARKIZ ER PIS0S ——————————— 1T 10, HT10. PREVENTIVO

05 [REVISIOR ¥ REP. ARCH. PERIN. #—'—J—-’-— n1e, HTT0. PREVERTIVO

86 {CANEI0 DE PEIKES ——I—IA-L— KITO, NTT0. PREVENTIVO

87 |REPARACION DE MOBILIARIO —-L-—I—# CONTRATISTA NIT0. PREVENTIVO

boo Jroeiz v stuues #—l—-l——t-— CORTRATISTA H1T0, PREVERTIVO

89 |Fas0s DE 6RTO - KTO,

10 JLAVADO DE CISTERNA | CONTRATISTA

14 |REV, ¥ REP. PLONERIA ———————— 1110 HTT0. PREVENTIVO

12 |LaVADO DE ALFOKBRAS —-L—L— ROMETA

13 |REV. ¥ REP. CERRAJERI —I-L.—-_ KITO. NTT0. PREVEKTIVO

14 |REY. ¥ REP, PERSIANAS -I—-!-—- HTT0./¢ONTRATISTA

15 |REV. ¥ REP. HIDRANTES ;- HII.

16 [76P12 14PA DUCTOS-HURDS !—- RITO.

17 |NICHOS PARA LECTORAS I_ CONIRATISTA

18 {BODEGA £N TERREND e CONTRATISTA

19 |RENODELACION CONAUTADIR | memmm CONIRATISTA

20 |RESANE ¥ PINTURR NUROS —————————— 1110 HTT0. PREVENTIVO
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES CONS5ERUVUACION DE INMUEBLES.

2D0. SEMESTRE '89 ARG. MARIO N. MTZ. MAYO.
FECHA DE REALIZACION RESPOMSABLE OBSERVACI OMES
RCTIVIDAD. JUL RGO SEP OCT MW DIC
2 [mrro. €8 eRivabos | s 1710, /€ONTEAT1STA
arecua’a conk | [ |
22 |CONSTRUCCION DE PRIVADOS PDE K57, mem—em——| CORTRATISTA
|
23 [ACTIVIDADES OMISION l I l . i KT10. /CONTRATISTA
¥ rtcuala conframan|ron odrinizdcion
24 |REUBICACION DE OFICINAS Y PLANEACION BE ESPACIDS. NT30./CONTRATISTA
%
25 [APOYD A EVERIDS FECHA A W"l“"“ Y0X ARLACIORIS NTT0. ZCONTRATISTA
26 {PINTURA EM FACHADA alFECHA]A couluun ron tluwlsl. CORTRATISTA

NOTAS:
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PROGRAMA DE

MANTENIMI ENTO CORRESPONDIENTE

AL MES DE JULIO ’89.

CONSERUACION DE INMUEBLES
PURACIGH RESPONSABLE OBSERVACIONES
CO510
ACTIVIDAD. 1 8 6 4 P.U. APROX.
o1 |PINTURA EW MUROS ¥ PLAFOK C.EDUC, _---—I ' l AGUSTIN GLEZ,
P2 |Z00L0 EN 410, 4, B ¥ €. -#— H110,
83 [BARNIZ EX P.B ¥ LO3BY —I. ar10,
24 |REPARACION A PERIM. 3R0.A. ¥ 3R0.B. ——L— KIT0.
! SE souuznanu 309
05 [CANBIO DE PEINES 3R0.C, ¥ {RD.A. e o LA PEINES A cONTRATISTA
| XFECHA A COKF IRNAR
26 |REPARACION DE MOBILIARID EM 200.C. e | 1110, /D, KOVELLO POR NUEV) CONTRATO
87 14p1z E SiLLes 4100, ¥ 4105, —I BI70./A. SANDOUAL
98 |PAs05 DE GATO €N 5T0.¢. -—l—- ntIc,
] t0n0. PRELPARATIVO A
8% [LAUADD DE ALFOMERA C. EDUCACIONAL e FO1E 1 REUBICACTON DFHAS,
| ¢HAPRS FALTANTES EN
10 [CERRAJERIA EM 410. A. ¥ 4T0.B. vm— 111, ARCHIUD PERINETRAL
P COLOCACION DE CALERAS
t1 |REPARACICH DE FERSIANAS 4T0.A.B ¥ ¢ Se— 11110, FALTANIES,
[ COLOCACION DE HANGUE-
12 |REPARACION KIDRANTES EN EXTERIORES ee—| 11110, /CONIRATISTA RS ¥ VIDRID,
| POST.A BEAL1ZACION DE
13 [NICHCS PARA LECTORAS 410. ¥ 3RD. e, RESEND 12 CONTRATO DE OBRA.
14 JEIDEGA EN TERRENO ¥ LINPIEZA _—_-—l.- GALICIA KNDS,
I SOL0 FALTA COLOCACION
15 (REMGDELACION DE CONRUTADOR —— ARQ, CASTILLO DE " CAKTEL.
% CONFIRYAR POR
1€ [CONSIRUC. DE PRIVADDS 4.C. ¥ 1.C, w— CONTRATISTA £ONCURSD
A CONFIRME
17 [PIKTURA EN FaHCaDa kiR LEMeR) POR
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PROGRAMA DE MANTENIMIENTO

Las actividades de mantenimiento a equipos electromecanicos
se divide en:

1.- Mantenimiento de rutinas

2.- Mantenimiento programado

3.- Mantenimiento correctivo

4.- Instalaciones de equipo nuevo y
readaptacion del ya instalado.

l.- Programa para el mantenimiento de rutina.

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

a) Reposicidén de lamparas fundidas.
Diario se revisara todas las lamparas del inte =-
rior de los edificios y los sdétanos de 7 a 8
A.M.. Se harin ordenes de trabajo para cambiar-
las durante el turno normal.

b) Revisidén del funcionamiento de contactos una veZ
por semana se revisardn los contactos de los 3
zd%ficios, piso 4o0., 30., 20., 1lo. Yy planta

aja.

c) Limpieza de egquipo

Una vez por semana de aseara exteriormente el
siguiente equipo:

Subestacién

Plantas de emergencla

Tableros de baja tensidn
Tableros de Centro de Control de motores
U P S " (Unidad Ininterrumpible)
Tableros de Alumbrado

Tanques de combustible

Equipos de bombeo

Equipo contra incendios

Equipoc hidroneumaAtico

Equipe de aire acondicionado.



d) Revisién del funcionamiento del siguiente eguipo:
Diario se revisara

Subestacién
Transformadores
Planta de emergencia
Upsw®w

Equipo hidroneumatico

Equipo de aire acondicionado
Elevadores

Alumbrado en general

Una vez a la semana

- Tableros de baja tensidn
- Tableros del centro de control de mot.
- Contactos en general

e) Encendido y apagado de alumbrado
Diario

- Encendido y apagado de ldamparas
- Encendido y apagado de anuncios

2.- MANTENIMIENTO PROGRAMADO

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

Los periodos de ejecucidn 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-

cién semanal del equipce programado gue reguiere
entrar en mantenimiento, asi como los puntos es-
pecificos que deberan checarsge. De esta manera
las personas que ejecuten el mantenimientc usaran
formatos previamente elaborados, las cuales tam-

bién sSe usaran como reporte del trabajo efec-
tuado.

c) El archive estarid compuesto por toda la informa-

cién de reparaciones y readaptacliones de los

equipos con el propésito de analizar fallas y
corregirlas,

3.- MANTENIMIENTO CORRECTIVO

el propésito de corregir fallas repetitivas del

se analizara el comportamiento en base a su ar-
En estas actividades se incluye la atenciodn a

fallas imprevistas del equipo.
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PROGRAMA DE TRABAJO
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MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ELECTROMECANICOS
""ORDEN DE SERVICIO"”

FECHA:
EQUIPO cwrao D5 CONTROL DI NOTONES AZOTER SEM.No,

Supervise, ajuste o cambie 1as partes cuando asi 1o requieran,

SISTEMA ELECTRICO

LIHEARS DE ALIMEHTACIOH ARRANCRDORES UACHNTES

Voltaje i1 __L12__ 13 _LL{

Amperagje Li__L2__ L3__

Interruptor de Alimentacion

Contactos de carga

Calentanjents Contactos auxiliares

Falsos contactos Bobina (5} de contactor (es)

Estado general de conductores

000

Hagneto {5} de contactor (s}
Reapretar conexiones Reveladores de control
Reveladores de sobrecarga
Elementos termicos

Estacion de botones

Lamparas pilote

Cableads de control

fute transfornador

Reapretar conexiones

. BARRAS DE DISTATEUCTON VARIOS

Calentamiento Purrtas {rontales

Falsos contactos Puertas traseras

 Estads de ailsadores Tapas ciegas

Enchufes clips d2 alimetacion de

Ventilacion
arrancadores

Limpieza general

O OO

Reapretar conexiones

Reapretar tornilleria

OBSERVACIOMES

OOooo0 0ooooodoooood

REALIZADO FOR:
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EQUIPOS ELECTROMECANICOS.

HOJA NO. 1.
AGOS-
0 |SEFTIEMNBRE| OCIUBRE ROVIENEBRE DICIENEBERE
/LB (W92 |0l 45 |4% A7) 48 49| S)51 )52
CAMARA DE COMGELACION L i W LA
7" i el i
CAWARA FRIA i i Hi i
i Wi Hi i
UIP0 DE REGRIGERACLON LA i il it
F}. CAVR L " Hil it
YAERICA DE MIELO EN e AL i L
CUBITOS " i i il
TABRICA DE N1ELO FRAPE o LA i 1L
il e e "
RETRIGERADOR DL VIVERES " i LA Hir
W. 1 m " /it il
SEGRIGERADR DE YIVIRES Her il HE e
. 2 e "l 1 el
REFRIGERADOR DE LA BARES / / VI I
N 1A CANTIMA ’”I fﬁl I;ll i
UNIDAD BE A1RE ACONDI- L 1l rr A
CIOMRDO DL (ENT. EINC, i it et L
DIRACION DE LA CASETA DE L L1 UL LA
D10 DE LA AZOTEA i rrt il 1
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PLANTA DE EMERGENCIA NO 1

HOJA NO

SEP,

pIC.

WiR.

AER.

wy,

JUL,

AGY.

CAMBIO DE ACEITE DIL CARTER
¥ FILTROS

oY,
——
——

1IE

LINPIEZA ¥ MEGUED DE
GIMERADOR

IHIE
=

LAVaDO DEL TAMOUE DE
DIARLG DE DIES

CAMu10 DE AGUA DEIL
mﬁnm

CANBIS DE ACEITE DEL
GOVERMADOR

LURRICACION DE LA A
DEERUDTIIMDOR. PLCH

LINPTEZA DEL WADIADOR

el

INPE LUBRICACION DEL
FEREWC[A

Iz2a Y
NI DE TRAMS
15 MDE MOTOR ¥ EOMEA

-—-

1
COMRUS
Byision
RMMIUE

g3 55

TIBLE
DE MOTOR DE
¥ ALTERMADOR

=4
-]

10 _DE FILTROS IE

s

D
STIBLE
A

INPIEZA 0 CAMBIO DE
R0S DE AIRE

i

O BSEBRUVACTIONES
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HOJA NO. 3.

AGOS-

W [SEPTIEMERE| OCTUBRE NOVIENBRE DICIEMNBRE
35 | 36§37 (38 |39 40| 442|546 | 47| 431 49| SO 5152

PUERTA AUTOMALTICA BE SALA |/777 V22s212202 00208\ 0028 (rie 2\ EEe2 | 800 |£800 0000 207\ 1tE e\t | 0ea2 N Lede| e | 2eds
DE CONSEJOM 5 e ;//I G R s G L i T U U e W T
PANTALLAS RUYOMRTICAS DE LR [//77 (2770|0240 [2EEL\ELEE ELE 2 {LELL LRV ELLE N EEL \ELEL LA L L\ LEEE L AEEL\EREE [HLEL EELE 2L
SALA DE COMSEJO IR et 5/’/’5 L /;/l’ YA i
bROY[CTORES A e N O R A LA A LA LA L AL VL LA AL LA VLA LA VA L LA U

SALA DE CONSEJD B A A U A S A A L T A i A LA
PROYECTORES DE DIAPOSITIVAS 1 il et LA
AUDITORIO i Yildd l//; il 1
EHIIIPO DE SOMIDO DE VLA e V4 LA
RUDETORIO e i ' i

UIPD> DE SONIDO OCED LA L " VLA
" kS FRR ¢ 0 i /e L4
PUEIRTA AUTOMATICA DE LIl i e LA
ENTRADR A ESTRCIOMANIENTOQ i s i Lids
PUERTA UTOMATICA DE SALIDA e 7 L L
DE ESTACIOMAMIINTO i 1 Yl e
BARRERA AUTOMATICA DE PILL e i i
ENTRADA DEL ESTACIOMINIENTO 1 il " 1
BARRIRA AUTOMATICA DE "y LA LA i
SALIM DEL ESTRCIOMANIINTO Ll e it "l
DXPENDEDOR DE BOLETOS " nr

m il
RECIBIDOR DE BOLETOS il i
Vi /e

INTERFONES DE LA CASEIA DE I VL
VIGILANCIR i e
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HOJA NO. 4.

AGOS-
1o [SEPTIEMNBRE| OCTUBRE NOVIENBRE PICIENBRE
35 |36 )37 39|39 |40 |41 |24 |44 4 47| 48| 49| S8 51|52

SUBESTACION M 1t

H "
TRANSTCRMADOR Mo, 1 107 It

{4 17
TRAMSFORMADOR W, 2 i e

i rtet
SISTEM DE TIERRAS A " 1
DE LA SUBESTACION " il 1147
SISTEMA DE IIERRRS DE Hi i
APAXTANRAYOS I i
FLANTA DE EMERGINCIA WO, 1 " " 1 e e s e el il

i 4 1 et i iy et " e

FLANTA DE EMERGENCIA Hf e it LA VLA i i Ll I
Na, i il i " e e i i e
SISTEWM DE PARARRAYOS DE / (LA I i
LA al0TIR ! %/.,f §/II H il
LANPARAS DE EMERGECIR COM il LA L /i
PATERIAS 1 4 e I
UNEDAD DE PODER ININTERRUM- 2 i s i
FEBLE V. P. 5. il i s il
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HOJA NO. 5.

AGOS-

10 |SEPTIENBRE OCTUBRE NOUVIEMNBRE DICIEMERE

35 | 368|316 |39 | 40| 4|42 |43 |45 | % |47 | 48|49} SO) 51932
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EIFICIC "CY At A G L i ududidvdi il
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Los SOTANGS U B U T i A i i U L i T
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CINTRO EDUCACIONAL il /Wi i e e e 7 1’

LINERADO Y CONTACTOS DL s i 7 i 7247
BODEGA PERIFERICO i Ll Iidd 7w 17
ALUNBRADO DE OFICIMA VLA LI
SIMDICATC ¥ JUllDICOs ’E ‘;ﬁ‘l’ fﬁf Vil "
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1 i
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"
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i e
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i i 74 "y e V4 1 1 1221
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i " il i i W rrt e L
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/HH Ll il i e 1l i il
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HOJA NO.

6.

SEPTIEMNERE
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36

7

38

Bjwjlajaeia

7]

45

L BRL

48

4

91
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L
i

il
;III
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VAL IA At
NN
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1

L4
el
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L
iy

e
1
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e
e

i
il

BOMBA DE AGUAS FREATICAS

F{/i
i

1
i

i
i

LI
i

BOMPA DE ESPEJOS DEL MORTE

i
i

i
s
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"l

W
i

BosBA DE FILTRADO
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et
nry
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i
fH
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1l
i

I
1l
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1
Wil
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PROCRAMA SEMANGL DF MANTENIMIENTO PREVEMTIVO DE SISTDM: DE FUERZA & - §

RGOS~
¢ SEPTIENBRE| OCTURRE HMOVIENEBRE DIiCIENBRE

A 16| I 138 ) 3 [ 4B ;A1 P42 AT M 4T 46147 ) 48143 ] SR 51|52
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C % 8 om 7 7 7 W
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JASLERO DE TRANSFERENCIA
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TABLERO DL TRANSFERENCIA
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TABLERG DL TRANSFEREMCIA
W. 3

TABLERO OE CONTROL PE
H1DROWENMAY Iw L

TABLYRO LF & )
e ALTMENTALION DK

1ABLERO DX DISTRIBUCION
DE CEMI. bE 10
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B} PROGRAMA DE LIMPIEZA

La limpieza es uno de losg guntos bisicos en la presentacidn y
posible funcién de un edificio de oficinas,

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

l.- No. de Usuarios

2.— M2 de Arean : Abiertas
Publicas
Oficinas
Servicio

3.- Horarios

4.- Apoyo a trahajos de contratistas
5.=- Apoyo a eventos

6.- atc.

Se manejan dos tipos de Actividad:

1.- Trabajos Ordinarios
2.~ Trabajos Extraordinarios

Estos dependen directamente, de las actividades a desarro-
llar por la seccidén de conservacién de inmuebles y la de
electrémecanicos.

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

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

A continuacién presento un programa de actividades donde se

enmarcan conceptos, periocidad de ejecucidén y turnos respon-
sables por actiwvidad.
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PROGRAMA DE LIMPIEZA

FRECUENCTIA

TABLA DE ACTIVIDADES PERIODICIDAD FPOR DIA POR TURNO
AREAS ABIERTAS NIVELES : 1 2
- MOPEADO DE PISOS DIARIO 2 1 1
- LIMPIEZA DE MUEBLES Y

ESCRITORIOS DIARIO 2 1 1.
- LIMPIEZA DE TELEFONOS

Y CENICEROS DIARIO 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
-~ LIMPIEZA DE PERSIANAS MENSUAL
-~ LAVADO DE ALFOMBRAS MENSUAL
- ASPIRADO DE MUEBLES

DE TELA SEMANAL 1
- DESMANCHADO DE MUEBLES

DE TELA SEMANAL 1
- LAVADO DE MUEBLES S

DE TELA SEMANAL 1
-~ LAVADO DE MUEBLES

EN GENERAL MENSUAL 1
-« PULIDO DE PARTES

METALICAS SEMANAL
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SERVICIOS SANITARIOS:

- MOPEADO DE PISOS DIARIO
-« LIMPIEZA MUEBLES

SANITARIOS DIARIO
- LIMPIEZA LAVABOS DIARIO
-~ LIMPIEZA ESPEJOS DIARIO
- SUMINISTRO DE PAPEL,

TOALLAS, ETC. DIARIO
-~ PULIDO DE PISO0OS DE

MARMOL SEMANAL
= DESMANCHADO DE MUROS

Y PLAFONES SEMANL
- SACAR BASURA DIARIO

PASILIOS SERVICIOS SANITARIOS:

k. S ol M s U U A e S S S S S S S S S W S S S s oy ek U

= PULIDOS DE PISOS QUINCERAL
- MOPEADO DE FPlSO0S DIARIO
- LIMPIEZA DE CENICEROS
¥ ARENEROS DIARIO
RECEPCION:
- MOPEADO DE PISQS DIARIO
- SACUDIDO DE MUEBLES DIARIO
- LIMPIEZA DE CENICEROS
Y ARENEROS DIARIO

PULIDO DE PARTES
METALICAS SEMANAL
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AREAS CERRADAS:

PRIVADOS, AULAS DE CAPACITACION

— —— i T s W — " — . — -

SALA DE JUNTAS, ETC.:

-~ ASPIRADC DE ALFOMBRAS DIARIO
- LIMPIEZA DE MUEBLES ¥

ESCRITORIOS DIARIO
— LIMPIEZA DE CENICEROS Y

TELEFONOS DIARIO
~ SACAR BASURA DIARIO
— DESMANCHADO DE PAREDES SEMANAL
— ASPIRADO DE PAREDES MENSUAL
- SACUDIDO DE PLAFONES MENSUAL
= ASPIRADO MUEBLES DE

TELAS SEMANAL
— LAVADO DE MUEBLES

EN GENERAL MENSUAL
= LAVADO DE CRISTALES

{ INTERNOS) SEMANAL
— MOPEADO DE PISOS

EN GENERAL DIARIO
- LIMPIEZA DE PERSINAS MENSUAL
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ESTACIONAMIENTO:

= BARRIDO DE PISOS DIARIO ROTATIVO
= LAVADO Y DESMANCHADO '
DE PISOS SEMANAL
« SACUDIDG DE MUROS
Y TUBERIAS SEMANAL
- SACUDIDO DE PLAFONES SEMANAL

-~ LIMPIEZA DE CENICEROS
ARENEROS DIARIO

CUARTO DE MAQUINAS ELEVADOR:

- BARRIDO DE PISOS DIARIOC ROTATIVO

- LIMPIEZA DE PUERTAS

Y MUROS DIARTIO ROTATIVO

CUARTO DE MAQUINAS:

- BARRIDO DE PISOS DIARIO
- LIMPIEZA DE PUERTAS

¥ MUROS DIARIO
ESCALERAS:
- MOFEADO DIARIO
- LAVADO SEMANAL
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AREA PERIFERICA, ACERAS Y JARDIN:

= BARRIDO

= RECOLECCION BASURA
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C. CONTRATISTAS.

El papel que desempefian los contratistas, en el mantenimiento
de un edificio debe ser confiable oportunc y econdmico. Ya
gque esto permitird que el Gerente conozca e identifique gru-
pos de trabajo y tiempos de entrega.

Se manejaran precios unitarios establecidos mediante concurso
Yy de esta manera se reducirid lo laboriocso del pago en cada

trabajo realizado, ya gue 8sélo se manejaran volumenes de
obra.

Es recomendable tener contratistas de apoyo en las sigquientes
actividades:

Mudanzas

Reparacién de mobiliario
Reparacién de sillas
Herreria

Albafiileria y pintura
Tabla roca y Aluminio
Tapiceria

Plantas de emergencia
Ccomputo

Telecomunicaciones
Otros.

De acuerdo al volumen de cbra se decidira si la actividad se
realiza con el taller de mantenlmiento o con contratista.

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

En cada trabajo a realizar se pedirad al contratista:

1, Cotizacién por concepto
Desglose de 1Iva

3. Programa de trabajo con tiempos de entrega
4. Registros Actualizados

5. Direccion de su taller u oficina (segun sea el caso)
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Al ganador del concurso se la hara firmar una carta responsi-
va de tiempos de entrega (contrato) con la finalidad de
comprometer y asagurar la entrega del trabajo terminado.

Se fijard un porcentaje de descuento en el caso de no cumplir
al programa de entrega.

Se harad un claro registro del personal que laborara., para
tener un contrel de la ubicacién y el material.

En la mayoria de los casos el contratista trabajara en hora -
rio nocturno. Por lo que se tendra que disponer del material
necesario, la no molestia a los empleados y el evitar ruidos
u olores téxicos en el Area de oficina.

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

Cabe mencionar gque al contratista se le harian conocer todas
aguellas especificaciones tanto de disefic 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
drea de mantenimiento, en donde ellos mismos reallzaran en
forma automatica 1los trabajos cuando se reguieran 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 operacién de los equipos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

l1.-

Apoyar a los diferentes departamentos productives de la

e?pgesa en el cuidado de las Areas de oficina y de ser-
vicio.

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

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

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

Controlar leos recursos mediante programas de actividades
y calendarlzacidén de visitas por parte del grupo de ope-
rarios de mantenimiento.

Supervisar y autorizar el estade de las instalaciones,
asi como del inmueble adquirideo por la empresa.

Coordinacién con 1los departamentos de seguridad, con-
pras, coémputo, telefonia, planeacién de espacios y consg

truccidén, para el estudio de reguerimientos y sclucidn a
posibles fallas,

Colaborar directamente en la capacitacioén de los usua -
rios a través de la generacion de documentos gue apoyen
su capacitacién en el uso de los eguipos.

Verificar la actralizacién de manuales e instructivos de

procedimientos de instalacién y operacién de los eguipos
con el fin de que sean funcionales.
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Coordinar la implantacién y operacién de los sistenmas de
produccién con el fin de apoiar la politica de descen -
tralizacidén operativa, destinando grupos de operadores
de mantenimiento gue atenderdn las zonas norte, sur,
poniente y oriente de la zona metropolitana.

Asegurar que el lugar definido para la instalacién de
los aguipos cuente con lo necesario para garantizar su
seguridad fisica y funcionamiento adecuado.

Establecer una interfase de comunicacidén entre los de-
partamentos usuarios, oficinas foraneas y los departa-
mentos la Divisién de comunicaciones, a fin de verifi-
car gque sea oportuna la atencidén a los servicios wmoli-
citados en relacién a sus equipos, utilerias, mobilia-~
rio, acabados, sistemas en Eroduccidn, asi como fallas
resultantes de la implantacién y uso del equipo.

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 disefio, construccién, mantenimiento y habitat de un edi-
ficio de oficinas.

Estas consideraciones representan la respuesta de necesidades
que en un edificio de oficinas se dan, como resultado del
funcionamiento de 1la empresa, la importancia de la imagen de

%g misma asi como la clara definicién entre usuario e inmue-
e,

Muchos de los detalles omitidos en el proyecto arquitecténico
asi como en la construccidn del inmueble, representan un cbs-
taculo en 1la solucién a fallas en equipos especiales como
aire acondicionado, plantas de emergencia, zonas de cdmputo,
etc., por lo dque considero necesaric analizar al maximo estos
puntos para poder normar un criterio.

He dividido estas recomendaciones en 4 grupos:

I. Recomendaciones al Arquitecto diseiflador
IX. Recomendaciones al Constructor
I1I. Recomendaciones al Gerente de mantenimiento
IV. Recomendaciones al usuario o empleado de la
empreasa

En estos 4 grupos trataré de explicar brevemente, como coope-
rar al mantenimiento de un edifgcio Y lo mas importante, acep
tar gue para el disefhador, el proyecto de un espacio signifi-
ca mucho mas que simples lineas; al constructor, gue en la
medida qgue conozca, los materiales de construccion, mayor
tiempo de vida tendra el edificio:; al gerente de mantenimien-
to, sentird la necesidad de recorrer todos y cada uno de los
espacios gque conforman el inmueble y a obtener una oportuna
toma de decisiones, Yy al usuario a conocer la estructura de
organizacidén de la empresa, en cuanto a todos los servicios
gue la misma proporciona a su personal, con la finalidad de

tgner una buena imagen y apoyar el crecimiento en la produc-
clon.



I. RECOMENDACIONES AL ARQUITECTO DISENADOR.

1.

El proyectista entregara un juego completo del pro-
yecto actualizado, a la Gerencia de mantenimiente, in
cluyendo todas las especificaciones arquitecténicas

estructurales, de instalaciones, de acabados, de mobi
liario, asi como conceptos de disefo; esto servira
como guia en los trabajos de mantenimiento y hard nor
ma de especificacicnes para todas las tareas de
anliacién, remodelacidén, y adaptacién en el edifi-
clo.

El diseifliador debera consultar periddicamente al geren
te de mantenimiento, para saber si el uso de materia-
les, la ubicacidn de mobiliaric y algunos acabados,
producen constantemente fallas o problemas operativos
en la empresca y por lo mismc costos elevados en su
mantenimiento,

Al efectuar andlisis de costes de obra, el disefiador
debera basarse a los precios unitarios establecidos
por el 4rea de mantenimiento, lo mismo gue en los
tiempos de entrega.

Al disehar 1las instalaciones deberan considerarse
ductos de registro en puntos estratégicos de la ins-
talacién y accesibles al operador de mantenimiento,
asi cono al paso de vehiculos para transporte comoc en
el caso de un transformador o planta de emergencila.

La localizacién de chimeneas de las glantas de emer-
gencia, tendrd que ser en Aarea ablerta y libre de
trafico dAQe persocnal, asi como lejana al Area de
trabajo.

La consideracién de almacenes, areas de archivos Yy
hodegas en cuanto a tamafo a corto plazo a futuro
creclmiento; ubicacién, de acuerdo al funcionamiento
del &rea y accesibilidad de operacidn,

De las areas cominmente tenemos; bodegas de cocina y
comedores, almacén, zona de anden carga y descarga,
bodegas de mobiliario y materiales de limpieza, asi
cgmo material de desecho: Basura, cascajo, papel,
aetc.

El disefiador debera considerar Area de comedores para
empleados, totalmente separado del area de trabajo ¥y
con todos los servicios de apoye (basura, area de
refrigeracién, ventilacién, bodegas de guardado,
dreas de lavado, etc.).
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10.

11.

lz2.

13.

14.

El 4Area de pro¥ectos debera cotejar peridédicamente
las Areas de oficina de archive para constatar que
el personal no ha cambiado el disefic original y si lo
ha cambiado estudiari el origen del cambio y presen-
tard alternativas de solucién.

Serd importante la comunicacidén constante entre dise-
fador, usuario y mantenimiento para la realizacidén de
planes y la unificacidén de criterios.

Al organizar planes de trabajo el departamento de pro
yectos contarid con un listado de mobiliario, equipo
de oficina, 1ogotigos, material decorativo y de apoyo
con el que mantenimiento cuente en sus bodegas, para
poder aprovechar esos recursos Yy no duplicar gastos.

Cuando se requiera alguna adaptacién, remodelacidén o
ampliacién, proyectos y mantenimiento estudiaran el
caso desde proyecto, obra y ocupacién del espacio con
la finalidad de supervisar los trabajos ¥ ver gue se
cunplan satisfactoriamente las especificaciones de
proyecto.

Para checar especificaciones de proyecto tanto mante-
nimiento como proyectos elaboraran manuales de especi
ficaciones y definicién de acabados en muestras, para

tener una base de apoyo y comparativa a los trabajos
de contratistas.

En el caso de proponer algun trabajo de adaptacidén en
la estructura del edificio, el departamento de proyec
tos deberA solicitar al departamento de construccildn
su participacién como asesor estructural y de insta-
laciones, para la posible realizacién del mismo.

Las funciones del disenador en el acondicionamienteo
de oficinas son las siguientes.

a). Levantamiento e inspeccién de locales
b). Investigacidén y analisis de programa de nece-

sidades

c). Eigboracién de plantas de acomodo y distribu-
cidn

d) . Especificaciones de materiales y mobiliario

e). Seralamiento de instalaciones y procedimientos
constructivos

f}. Crecimientos y futuros desarrollos

g) . Normas para operacidn de las instalacicnes

h). Normas Rara preseleccién de locales

i). Inspeccidén y dictamen para seleccién de locales
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3). En 1la sugarvisién arquitecténica verificar que
la ejecucién mea la misma gque fue praiectada.

k). Aportar sobre el avance de la adaptacidén, ldeas
o disefios sobre los esgacios de obra ejecutada.

l). Proposicién de politicas para el acondiciona-
miento de oficinas.

m). Elaboraclén de estandares para componentes y
mobiliario de oficinas.

IT. RECOMENDACIONES AL CONSTRUCTOR

1.

El constructor checard completamente la informacién
de royecto y especificaciones comwmplementarias, con
la finalidad de detectar fallas, completar informa-
cldén y asimilar el concepto de inmueble en cuestidén.

El desarrollo de obra, se apegard estrictamente a las
especificaciones originales y complementara la infor-
macién producto de la experiencia de obra.

El constructor entregara a la gerencia de manteni-
miento una cogia de la bitAcora de cobra, donde enmar-
card procedimientos constructivos y tiempos de ejecu-
cién de donde el gerente de mantenimiento se apoyara
para visualizar claramente +todos los aspectos gue
puedan intervenir en alguna reparacidn,

La construccidn de instalaciones es uno de los puntos
mds delicados de la obra y como origen de muchas
fallas en los equipos, por lo que serid importante
considerar didmetros, capacidades, registros, tiempos
de trabajo, wvida 4til de 1os materiales ¥ la posibi-
lidad de futuras composturas y sustituciones.

El gerente de mantenimientc realizari visitas a 1la
obra analizara su futuro funcionamiento y entregara
una lista de fallas o faltantes en la obra, con lo
que el constructor se avocara al cumplimiento de es-
tos puntos y entregard la obra a entera satisfaccién
de mantenimiento.

Al presentarse alqin sismc considerable, el gerente
de mantenimiento solicitara un estudio al construc-
tor, sobre el estado fisico del edificio, en cuanto
al posible dafioc de la estructura y de sus instala-
ciones.
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El constructor y el proyectista determinarin en que
Area del edificio se podran planear a futuro cbras de
adaptacién y ampliacidén con la finalidad de apoyar
al gerente de mantenimiento, en limites de carga y
modificaciones de la estructura.

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

ITI. 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 gque conforman el inmueble, ya sea
Areas de oficina, de servicio, de instalaciones y de
publico.

Esto ayudara en asimilar al responsable, todas y cada
una de las funciones que se realizan en las diferen-
tes Areas, se enlistaran todos los conceptos gue in-
tervienen en el edificio, cuantificando voliumenes de
acabados, m2 construidos Areas abjlertas mobiliario,
instalaciones especiales equipo de oficina, numero de

rivados, etc. con estos volimenes podremos comenzar

a programacién de actividades respecto a lo realiza-
do ¥ a realizar.

Para la programacion de actividades deberd conside-
rar:

Tiempos de ejecucidn

Costo aproximado

Responsables de obra (contratista o mantenimiento)
Presupuesto anual

Material existente y a solicitar

Experiencias anteriores.

Especificaciones de proyecto

Voldimen de trabaijo

La necesidad de tener carpetas en completo orden y
actualizadas permiten al gerente, obtener la informa-
clién oportunamente y peder comprebar si los proceses
de trabajo son los adecuados.



La capacitacién del gerente en otras Areas como:

Relaciones humanas.

Desarrollo de habilidades en la supervisidén
Liderazgo y efectividad

Toma de decisiones

Actualizacién en instalaciones especiales
Administracién y computacidén

Dardn un gran apoyo apoyo en el desarrollo de facul-
tades y megor control en la obtencidn de resultados.

Por lo mismo apoyard y fomentard la capacitacidén de
su personal asi como su buen desempelio en la empresa.

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

El gerente contard con el apoyo de 3 supervisores:

l. Conservacidén de inmuebles
2. E?uigoa electromecanicos
3. Limpieza

Can ellos praogramarid receorridos y reportes semanales,
con la finalidad de detectar fallas, analizar activi-
dades { resolver situaciones de control de material,
contratistas y personal de mantenimiento.

La secretaria del gerente, es un Eunto de apoio may
importante en la atencidén a usuarios, contratistas y
perscnal externo a la compafila, por lo que deberaA ser
su trabajo de la entera satisfaccién del gerente ya
que por sencillec que parezca este punto, en algunas
ocasliones pueden llegar a crearse problemas de orga-
nizacion y jerarquia.

Es recomendable el uso de un programa por cocmputadora
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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10.

11.

12.

13.

14.

Este programa se actualizara periddicamente con la
finalidad™ de contar con precios unitarios reales y
con esto asegurar y exigir la calidad 4ptima y satis-
factoria en cada uno de los trabajos de contratista.

Se formardn cuadrillas de operarios de mantenimiento
especializados, 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.

La autorizacidn de tiempo extra y pago de viadticos al
personal deberi ser posterior al andlislis completo de
las posibles actividades a realizar, ya sea en fin de
gsemana o en horarios nocturnos.

El departamento de mantenimiento deberd informar y
reportar directamente al gerente de mantenimiento, ya
que este es el responsable y guia en los objetiveos y
obtencién de resultados, leos niveles mas altos al
gerente serian atendidos como apoyo a la 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 la relacién de la cantidad
de personas con la cantidad total del gersonal de
ogeracién Yy la demanda de ordenes de trabajo en las
diferentes 4&reas para determinar nuimero de cperarics
de mantenimiento y supervisores.

Tomando en cuenta un aproximado al valor del eiuipo a
los precios actuales, el costo anual de mantenimiento
deberé& andar entre el 7 y el 15 % de la inversidn en
la planta promedic, el mantenimiento de edificios
debera variar entre el 1 y 1/2 al 3 % de la inversién
anual. El costo de mano de obra, eliminando gastos
indirectos, serad entre el 30 y 50 % del total de los
gastos de mantenimiento estos parametros son de gran
apoyo al gerente de mantenimiento ya gue podra esti-
mar ¥y controlar sus gastos en funcién a su presu -
puesto asignado.

El gerente identificara claramente la wubicacidén del
trabajo, fuerza de trabajo, relaciones entre departa-
mentos y el estricto control de los recursos, con la
finalidad de hacer mas completa su tarea de programa-
cidén de los trabajos y la obtencidén de resultados.
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15. El gerente fomentard la descentralizacisén del mante-
nimiento en la compafiia cuando esta cuenta con variocs
edificios, con esto lograremos las siguientes venta-

jas:
al
b.

c.

d.

Reduce el tiempo de desplazamiento para llegar
al trabajo.

Conocimiento maAs completo del equipe, a través
de la repeticién de la experiencia.

Mejora a 1la aplicacién de las obligaciones del
trabajo, a través de una alianza mas estrecha
con o8 objetivos de una unidad menor "Mentes
orientadas a la produccién®

Mejor mantenimiento preventivo, debido al mayor
interés.

Mejoramiento de las relaciones de mantenimiento
- produccion .

l6. Para poderxr cbtener resultades positivos en el trabajo
desarreolladec por contratistas el gerente debera tomar
en cuenta los sigulentes puntos:

a.
b.

C.

17. La

Estar disponible para el trabajo

Tener una cantidad suficiente de equipo dispo-
nible y apropiado.

Tener experiencia previa en la realizacidén de un
contrato semejante, aproximadamente de la misma
magnitud.

Tener un historial limpio de trabajos terminados
exitosamente.

Tener una organizacidén efectiva, con una buena
regutacién basada en caracter y cumplimiento, en
relacién con trabajos anteriores.

Tener estabjlidad financiera

parte de control de pagos a contratista es muy

importante por lo que debera considerarse:

a.
b.
c.
d.
e,
f.

g.
h.
i.

Correspondencia
Especificaciones
Boletines

Cambio de ordenes
cuantificacién de obra
Finiquitos.

Facturas

Pagos

Requisiciones y contratos
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18.

19.

20.

21.

El gerente formara parte de un comité de wvaloraciodn
el cual estard formado por:

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

b. El arquitecto proyectista

c. El ingenieroc constructor

d. Un representante del area de relaciones publicas

e. Un representante por parte de una Area preoduc-
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 la empresailgosibles riesgos en el Area de

trabajo y responsab dad en cada una de las areas
del inmueble.

El gerente fomentara 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 afecto es necesario considerar:

a. Rendimiento de cada trabajador
b. Rendimiento del empleo

c. Rendimjientos de las secciones
d. Rendimientos de los trabajos

El gerente debera contar con conocimientos de tiempos
de estaAndares 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 trakajo de mantenimiento, groporcionando
una fuerza de mantenimiento bien calculada, midiendo
asi el rendimiento o efectividad de los equipos de
mantenimiento y proporcionando incentivos para el
personal de mantenimiento.

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



22.

23.

La elaboracién de catalogos de especificaciones cons-
tructivas y de acabados serid un gran puntoc de apoyo
para posibles trabajos y posibles dudas en el desarro
llo de los mismos, por lo que el departamento de man-
tenimiento contard con una pequefia biblioteca de con-

sulta, en especial en la actualizacidn de sistemas
constructivos.

Algunas de las funciones del gerente de mantenimiento

en el desarrollo de obra por contratista son las
siguientes:

a. Elaborar estimativos y consideraciones de costo

b. Estudic de cuadro comparativo de presupuestos

c. Revision de presupuestos para eleccién de con-
tratistas.

d. Dictamen para seleccién de contratista

e. Integracién del presupuesto y programa de cbra

IV. RECOMENDACIONES Al USUARIO

01.

02.

03.

04.

Tener un claro y verdadero concepto de lo que es el
gepartamento de mantenimiento, construccién y dise -
O.

Quienes son los responsables y cuales sus funciones.

Recordar que el mantenimiento es necesario en un edi
ficio ya que el tiemgo Yy €l hombre van danando la

vida udtil en los materlales tanto como en los equi-
pos.

De el usuario dependen, en muchas de las ocasiones,
la buena conservacién de las instalaciones, por 1o
que serid necesario el cooperar en la realizaclién de
entrevistas y recorridos con el jefe de mantenimien-
to ara detectar fallas programar actividades y

analizar las funciones gque se desarrollan en cada
adrea de trabajo.

Contar con una buena conunicacién con el departa -
mentoc de mantenimiento mediante memorindum, solici -
tud de ordenes de trabajo, teléfono y sesiones de

trabajo (juntas), para llegar a acuerdos y tomar
decisiocnes.



05.

06.

07.

08.

Depurar al maximo, la informacién de archiveo en sus
departamentos ya que esto genera problemas de espa -
cio en mobiliario, areas publicas y de circulacién,
asi como dgrandes Areas de archivo que en muchos de
los casos representan un gran costo a la compania, y
un gran riesgo de incendilo.

El empleado debera tener conocimiente pleno de como
proceder en un caso de alarma o incendio y siempre

respetar todos 1los sefialamientos que existan en el
edificio.

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

Conocer las especificaciones institucionales de la
enpresa, para oder considerar colores, emblemas,
legotipos, formatos y todo tipo de material gque con-
forma la imagen de la empresa.
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CONCLUSIONES

1.

2.

Hemos observado todos los diferentes aspectos e lnter-
vienen en el mantenimiento de un edificio de oficinas, la
relacién y responsabilidad de los diferentes departamen-
tos, asi coma la programacién 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 programacién y realizacidén de acti -
vidades.

El registro de esta historia, serid la base en la toma de
decisiones del Gerente de Mantenimiento, vya gue conocera

como se ha conformado el edificio en cuanto a funciona-
nmienteo, instalacién e imagen.

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

La experiencia y los conoccimientos que adquiere se van con
formando en diferentes Areas como son:

Administracién
Arguitecténico

Ingenieria Civil
Ingenieria Electromecdanica
Ingenierfia en Computacién
organizacion y Métodos

Y principalmente el giro de la empresa. (En este
caso de Seguros).

Estos puntos, ayudan en el desarrollo del gerente de man-
tenimiento, como futuro ejecutive y buen desarrollo como
profesionista; de alguna manera podemos darnos cuenta, que
estas experiencias se van integrando en todos y cada uno
de 1los operarios de mantenimiento por lc que sera de gran

importancia, el apoyo a este grupo tanto en los recursos
materiales, como en el recurso humano.

Considero necesario comentar esta cuestién, ya gque en
algunas ocasiones, el grupo de mantenimiento no es respe-
tado o meijor dicho los empleados y en algunos casos, los

jJefes desconocen realmente lo gue es el mantenimiento,
considerandolo 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 1la
maestria y como jefe de mantenimiento en Seguros América.

Experiencia que ha sido muy agradable, ya gue la formacidn
académica en la licenciatura es todavia demasiado basica y
la posibilidad de situarse en un campo de trabajo real e
importante, nos comienza a formar como verdaderos profe-
sionistas, vinculados a la investigacidén, a la aplicacidn
Yy a la difusién de estos conocimientos.

Necesitamos urgentemente apoyar a los futuros arquitectos,
en su formacidén como estudiantes de la licenciatura a co-
nocer el verdadero camgo de trabajo, llamese proyecto,
conatruccién o mantenimiento, no podemos dejar que la
licenciatura sea ensefiada por profesores inexpertos y poco
comprometidos con su profesién, no que los sistemas de
ensefianza sigan siendo los mismos de hace 100 ajos.

La investigacidn, el estudio de un posgrado, de una espe-
cialidad y de todos agquellos cursos complementarios a la
formacidén de la 1licenciatura, representan la posibilidad
de la evolucidén en la arquitectura y en el hombre mismo.

Espero gue este trabajo, llegue a estar en manos de muchas
ersonas y que cada una de ellas encuentre lo pogsitivo vy
o negativo del mismo, para que posteriormente sea una de

tantas bases, para conformar un buen trabajo o un buen geg

samiento s6lo asi estaré satisfecho al haberse cumplido

mi objetivo.
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