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	Responsable del proceso 

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Responsabilidad y autoridad:

·  Definir, revisar y actualizar el proceso.

· Establecer el alcance del proceso.

· Dar seguimiento a los resultados del proceso (objetivos, metodología y recursos materiales, financieros y humanos).

· Comunicar a las Unidades la actualización de la normatividad (interna y externa) que aplica al proceso.

· Establecer Políticas de Operación del Proceso.

· Gestionar los recursos materiales y de servicio necesarios para la operación del proceso.

· Gestionar las acciones necesarias para que las áreas de servicio cuenten con el personal necesario y sea competente.
	Proveedores:

Rector
Vicerrectores

Clientes:

· Per-
sona que recibe el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo y puede ser alumno, personal administrativo y docente de la Universidad de Occidente

	Entradas:
· Directrices y prioridades del mantenimiento preventivo y/o correctivo a la infraestructura de la Institución.
Salidas: 
Mantenimiento correctivo y/o preventivo a la infraestructura:
· Aulas didácticas. 
· Laboratorios

· Talleres de alimentos y bebidas

· Departamentos académicos

· Salas.
·  Aulas Magnas.

· Centro de Cómputo. 

· Centro de tecnología. 

· Biblioteca.

· Cubículos para tutoría e investigadores. 

· Oficinas administrativas.

· Cafeterías. 

· Áreas deportivas. 

· Áreas verdes. 

· Sanitarios. 

· Estacionamientos. 

Almacenes y bodegas. 
	Requisitos de entrada:

Indicación verbal o escrita de directrices y prioridades de mantenimiento preventivo y/o correctivo a la Institución, tendientes a  propiciar condiciones para la prestación del servicio educativo. 
Requisitos de salida:
Mantenimiento preventivo conforme programa MT-FO-02, y mantenimiento correctivo según instrucción de trabajo de especificaciones de  instalaciones de áreas académicas y administrativas (MT-IN-01).
	Objetivo:

Colaborar a la conservación de los planteles educativos en condiciones de operación  con el mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones con requerimiento de mejora  de la Universidad de Occidente.
	Quién

· Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Qué mide:

· Conservación de la infraestructura física a través de la identificación de servicios correctivos y preventivos otorgados. 
Cómo lo mide:l 

Número de servicios de mantenimientos correctivos y preventivos realizados, con respecto a los servicios programados y solicitados.
Cuándo lo mide:

Cuatrimestral

C
	Documentos de Origen Interno:

Procedimiento de mantenimiento

 (MT-PR-01)

Instrucción de trabajo a  las especificaciones de Instalación de la Áreas Académicas,  y Administrativas.
(MT-IN-01)
Orden para Servicios en General/Encuesta de satisfacción al cliente (MT-FO-01)

Programa Anual de Mantenimiento Preventivo (MT-FO-02) 

Bitácora de mantenimiento y servicio no conforme (MT-FO-03)

Formato de verificación del mantenimiento preventivo (MT-FO-04)

Documentos de Origen Externo:

PUDE. Plan Universitario de Desarrollo Inst.
POA. Programa Operativo anual.

	Personal:

· Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

· Subdirectores Administrativos.

· Jefe de Sección de Servicios Generales
· Jefe de sección de control y seguimiento de unidades

· Jefe de área de servicios generales

Infraestructura:

· Computadoras.Fax.

· Teléfonos.

· Sumadoras.

· Almacén.

· Automóvil

Ambiente de 

Trabajo:

· Limpieza.

· Iluminación.


	Con todos los procesos del alcance del SGC:
Entra: Solicitud de servicio de mantenimiento.

Salida: Prestación del servicio de mantenimiento.
Soporte Técnico: 
Entra: Prestación del servicio de ST.

Dictamen técnico.

Salida: Solicitud De servicio de ST.

Nómina: Pago oportuno de sueldos y prestaciones.
Entra: Pago de nómina conforme marco normativo universitario de sueldos y salarios aplicables.

Salida: Firma de nómina.

Solicitud de servicio por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios.

Contratación:
Autorización o rechazo de personal de apoyo administrativo.

Contratación de personal de apoyo administrativo.

Requisición de personal de apoyo administrativo.

Selección de personal de apoyo administrativo según perfil de puesto. 

Competencias: 
Solicitud de competencias y Personal competente.

Adquisiciones: 
Solicitud de bien o servicio y Bienes y servicios.

Evaluación de la Gestión institucional: Política de la Calidad, Objetivos de la Calidad, Manual de la calidad y retroalimentación del cliente, desempeño del proceso y conformidad del producto, cambios que pueden afectar al SGC y recomendaciones para la mejora.

Auditorias Internas: Solicitud de auditoría e informe de auditoría.
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