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OBJETIVO

Definir el procedimiento para brindar mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones
del edificio de Organizacion Aduanal de Querétaro, S.C.; esto con el fin de que las instalaciones
estén en perfectas condiciones.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la deteccién de la averia en las instalaciones de Organizacién
Aduanal de Querétaro, S.C, hasta la verificacién del mantenimiento realizado.

DEFINICIONES

Mantenimiento correctivo: Es aquel que corrige los defectos observados en los equipamientos
o instalaciones, es la forma mas basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o
defectos y corregirlos o repararlos.

Mantenimiento preventivo: Es el destinado a la conservaciéon de equipos o instalaciones
mediante realizacién de revision y reparacion que garanticen su buen funcionamiento y
fiabilidad de acuerdo a Normatividad NEEC.

Referencias:

Norma ISO 9001-2008.

Procedimiento de Accesos a las Instalaciones
Plan de Contingencia.

Politicas de aparatos de comunicacion

AN

Generalidades de la Infraestructura

El edificio de la Organizacién Aduanal de Querétaro S.C. esta construido con los siguientes
materiales:

e Concreto

e Puertas de aluminio y cristal

e Ventanas de aluminio y cristal

e Paredes principales de ladrillo

e Paredes de tabla roca para interiores

e Pisos de azulejo

e Techo de concreto con recubrimiento de plafén (para para ocultar los ductos de
aire, eficientizar el sistema de aire acondicionado, ocultar el alambrado eléctrico,
telefénico y de data, ser un elemento de absorcién y sonido, y en menor medida
para crear ambientes con disefios arquitectdnicos especiales.)
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El personal responsable para llevar a cabo la inspeccion y verificaciéon de la integridad del
edificio es el Gerente de Recursos Humanos mediante el Acta de Recorrido (Anexo 1)
gue se lleva a cabo de forma mensual.

lluminacién

Organizacién Aduanal de Querétaro S.C. cuenta con un sistema de iluminacion interior y
exterior, en las instalaciones, el cual permite la correcta identificacion de personas, material
0 equipo que se encuentran en las mismas. El edificio esta conformado por cuatro pisos el
primero esta conformado por una recepcién y dos oficinas las cuales no son propiedad de
la agencia Aduanal, el segundo piso esta conformado por dos locales uno propiedad de la
Agencia Aduanal, el tercer piso se encuentra conformado por las oficinas de la Agencia
Aduanal, distribuido de la siguiente manera: Recepcion, Direccién, Recursos humanos,
Comercializacion, Gerencia de Administracion, Operaciones, Trafico, Administracion,
Sistemas, Comedor Sala de juntas, Servidor, tres bafios. Todas las areas cuentan con
lamparas de 3 focosl4 watts, el bafio de recepcion cuenta con un foco de 13w/65, bafio
Administracion 13w/65, bafio operaciones 13w/65 almacén 20 watts el comedor un foco de
23w/65.

El sistema de lluminaciéon se tiene activo a partir de 5:30 horas por 6rdenes del Director
General para hacer labores de limpieza por parte del personal responsable (Ver
procedimiento de Acceso a instalaciones), y durante el horario laboral que es de 8:30 a
19:30 hrs siendo flexible durante la actividad laboral dentro de la Organizacion.

En caso de fallas en el sistema de energia eléctrica se cuenta con No-break para proteger
los equipos de cémputo y dos lamparas de emergencia de 24 leds.

Con la finalidad de asegurar que tanto las instalaciones como los equipos de iluminacion se
encuentren funcionando de forma eficiente, el Gerente de Recursos Humanos es el
encargado de verificar que el Sistema de lluminacién se encuentre funcionando de manera
correcta, mediante el Programa de Mantenimiento de lluminacion y Eléctrico (Ver
Programa Anual de Mantenimiento de Infraestructura)y se que se lleva a cabo de forma
mensual. Todo el personal de la empresa es responsable de notificar a Recursos Humanos
cualquier falla o0 anomalia que detecte en el Sistema de Iluminacion.

Equipos de Comunicacion
Actualmente la Organizacion Aduanal de Querétaro, S.C cuenta con los siguientes tipos de
equipos de comunicacion:

e Teléfonos fijos

¢ Radios
Los equipos de comunicacion fijos estan distribuidos de forma estratégica dentro de las
instalaciones, es decir, se tienen teléfonos fijos en las areas de Direccion General,
Recursos Humanos, Gerencia de Comercializacion, Gerencia de Administracion, Gerencia
de Operaciones, Trafico, Sistemas, Administracion, Recepcion ; en cuanto a los equipos de
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comunicacion moviles ( radios) son otorgados al personal que por la naturaleza de sus
actividades les compete el uso de un radio, tal es el caso de las areas de operaciones y
trafico y las Gerencias (Ver politicas de aparatos de comunicacion).

Organizacién Aduanal de Querétaro, S.C. ha establecido criterios para evaluar el correcto
funcionamiento de sus equipos de comunicacion con la finalidad de brindar el
mantenimiento preventivo y/o correctivo, segln sea el caso, a través del Programa de
Mantenimiento de Aparatos de Comunicacion, Politicas de Asignaciéon de Aparatos
de Comunicacion (ver), dicho programa sera llevado por el Gerente de Recursos
Humanos de manera anual, quien sera responsable del buen funcionamiento y
mantenimiento de los aparatos de comunicacion.

Equipo de Computo

El area de sistemas de la organizacidn se encarga del mantenimiento de los equipos de
cémputo y son responsables de su buen funcionamiento, asi como también del servidor y la
accesibilidad a redes de internet.

CCTVy Alarma

El mantenimiento del sistema de CCTV esta a cargo del area de sistemas, el cual se
realiza de manera trimestral (ver Programa de mantenimiento de CCTV). El sistema de
alarmas instalado es revisado por el proveedor que debe estar autorizado y calificado para
dar ese servicio. (Ver Instructivo de CCTV)

Mantenimiento a Aires acondicionados

Se realizara dos veces al afio, para lo cual se contratara los servicios de un proveedor de
mantenimiento a aires acondicionados.

Procedimiento

No. | Responsable Accion Registro
Obtenido
1 Gerente de Recursos Acta de
Humanos Realiza recorrido mensual por todas Recorrido

las areas de la agencia aduanal,
para detectar anomalias, utilizando el
formato de Acta de Recorrido
(Anexo 1) y personal responsable de
su area tiene la obligacion de
informar al Gerente de Recursos
humanos si detectara alguna averia.

2 Gerente de Recursos | El mantenimiento sera Correctivo o
Humanos preventivo?

Correctivo: Pasa al punto 3
Preventivo: Pasa al punto 8
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3 Gerente de Recursos | Informa al Director General sobre la
Humanos averia detectada en la infraestructura,
equipo de computo o equipo de
transporte.

4 Director General Evalla el inconveniente presentado y
determina una accion para
solucionarlo.

5

¢ El mantenimiento lo realizara
personal de OAQ o un proveedor?
Personal OAQ: pasa al punto 5.1

Proveedor: pasa al punto 5.2

5.1 | Personal OAQ
Realizan el mantenimiento
correspondiente en el area o0 equipo
donde se encuentra el desperfecto.

Pasa al punto 6
5.2 | Gerente de Recursos | Busca un Proveedor, apegandose al
Humanos Procedimiento de compras (del
SGS) y que puede realizar el servicio
de mantenimiento.

5.3 | Proveedor Se presenta en las instalaciones y
realiza el mantenimiento
correspondiente en el area o equipo
donde se encuentra el desperfecto.

6 Gerente de Recursos | Verifica el mantenimiento realizado.

Humanos
7 Gerente de Recursos | Realiza el registro del mantenimiento | Programa
Humanos realizado en el Programa Anual de | Anual de
Mantenimiento (Anexo 2) Mantenimiento
8 Gerente de Recursos | De manera anual, programa las
Humanos fechas de mantenimiento preventivo
para la infraestructura, equipo de
comunicacion, equipo de transporte y
equipo de computo. Dichas fechas
se plasman en el Programa Anual
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de Mantenimiento.

Fin del Procedimiento

Anexo 1
Acta de recorrido

| IV
I;l Q J 1 ORGANIZACION ADUANAL DE QUERETARO S.C.

ACTA DE RECORRIDO

Lugar: Fecha: Hora:
Acta del mesde:

RPOPUESTAS DE MEDIDAS PARA SU CORRECCION
EDIFICIOS {pisos,muros,techos, puertas,ventanas, tragaluces,vidrios, mamparas, escaleras,rampas,andenes, pasillos, pintura)
INSTALACIONES DE SERVICIO {electricas, hidriulicas)
INSTALACIONES {comedor, cocina,garrafones, vasos desechables,excusados y lavabos)
EQUIPO ELECTRICO (equipos de oficina y computacién,alumbrado)
CONDICIONES AMBIENTALES {contaminacién,iluminacién natural y artificial, ventilacién natural y artificial,ruido y vibraciones)
EQUIPOS DE PROTECCION GENERAL (alarmas,iluminacién de emergencia,intercomunicacién, sefializacién, puertas de emergencia)
EQUIPOS CONTRA INCENDIO {extinguidores de polvo quimico)
LIMPIEZA (pisos,andadores,depositos de basura)
RESULTADOS DE LAS RECOMENDACIONES ATENDIDAS:
PROCESO DE RESOLUCION DE LAS QUE QUEDAN PENDIENTES:

ACCIDENTES OCURRIDOS EN EL MES Y SUS CAUSAS:

CONDICIONES PELIGROSAS SENALADAS POR LOS TRABAJADORES:

Se da por terminada la visita de inspeccién del presente mes,firmando los que en ella intervinieron, turnando el original al Gerente Adminis-
trativo, o al departamento de Recursos Humanos para su debido cumplimiento y anexando una copia en el expediente de la propia

Comisién.
COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE
POR LA EMPRESA POR LOS TRABAJADORES
Anexo 2
Programa Anual de Mantenimiento
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) PROGRAMA ANUAL DEMANTENIMIENTO DEINFRAESTRUCTURA
Totos Generdes Febrero [ [ Moy ™ Ao Ao Sepienbre Octubee Noienbre icenbre
1 A'“ Goerd | Preseniio
Acndicionados

Nama Generd | Prevesiivo

Iminitn | Aradecditad | Preveti

o | ||

Instalacién
eléctia

Ulan
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