Plan de Calidad Mantenimiento de la Infraestructura Fisica Educativa Version vigente No. 02
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Direccion de Obra Universitaria Fecha: 28/06/2011
Departamento de Mantenimiento

| Version vigente No. | 06 | Fecha: | 02/09/2011 |

Administrador de Proceso: Jefe del Departamento de Mantenimiento

Directores Generales, Directores de Espacios Académicos, Subdirectores
Administrativos, Coordinadores, Encargados de Despacho

Responsable de Proceso:

Proceso (0.2) (7.1)

Entradas Salidas

- - s . 1.- Factura firmada por el espacio universitario de conformidad de los
Oficio de solicitud o requisicion capturada en sistema

. . . - trabajos.
y autorizada por el C. Director y/o administrativo en . . . .
. L . 2.- Factura es validad por el espacio universitario de aceptacién de los
donde especifique explicitamente los trabajos y/o e

servicios a realizar ademas de tener suficiencia

) . 3.- Dar servicio de mantenimiento
presupuestal para la solvencia de los mismos.

INTERNO EXTERNO Proveedor

Titulares de:
e  Organismos Académicos
e  Planteles de la Escuela

Preparatoria. Proveedores de bienes y
USUARIO ° (L‘]e.r:jtr%s:nl\j/('ers.ltanos. N/A servicios inscritos en el
nidad Academica padrén de la U.A.E.M.
Profesional.

e  Centros de Investigacion.
Dependencias de la Administracién
Central.

Administrativo UAEM.

Alta Direccion.

Organismos Académicos.

Planteles de la Escuela Preparatoria.
Centros Universitarios.

Unidad Académica Profesional.

Centros de Investigacion.

Dependencias de la Administracion Central.

Partes Interesadas (ISO 9004:2000; (4.4))

N>R W =

Recursos utilizados (6) |

Infraestructura (6.3) Ambiente de
Personal (6.2) trabajo (6.4)

Oficinas de la Administracién Central:

1.- Director de Obra Universitaria.

2.- Jefe de Departamento de Mantenimiento.
3.- Supervisores de mantenimiento

Oficinas de Administracion Central:
1.- Equipo de Cémputo.

o e 2.- Vehiculos. Espacio fisico para
g.- guxnle:re§ Administrativos. 3.- Herramientas. el desarollo  de
6. PZfsrs:;;zafécnico dela UAEM 4- Radiolocalizadores. agtw-'d-a?e?-
' B 5.- Sistema de captura de Requisiciones de servicio. administrativas - con
7.-Personal Eventual. iluminacion
adecuada,
Oficinas de Espacio Académico: condiciones

Espacio Académico:

1.- Director (a), Coordinador (a) y/o Encargado (a).
2.- Subdirector Administrativo.

3.- Responsable de &rea.

SGC - UAEM 1/5 .J{,. L
ISO 9001:2008 R LY

1.- Equipo de computo con Internet.
2.- Teléfono y/o radiolocalizadores.
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Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores

Atender el 95% de las requisiciones autorizadas en un lapso no mayor de 8 dias habiles, para determinar su viabilidad técnica, costo
estimado y en caso de cumplir con los requisitos establecidos, poder realizar el servicio.

Responsable: Férmula para medirlo: Frecuencia de medicion:

No. de solicitudes atendidas / No. de
o solicitudes autorizadas) x 100. Trimestral
Departamento de Mantenimiento.
Fecha de atencion — fecha de recepcién
de la requisicion.

Politica de la Calidad: Objetivos generales: Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:

Elemento de la Politica y los objetivo de la | 5.5.- Proporcionar mantenimiento para | 4300 Servicios de Mantenimiento de la
Calidad con base en valores y principios | disponer de instalaciones adecuadas que | Infraestructura Fisica Universitaria.
institucionales apoyados en un Sistema de | favorezcan el  fortalecimiento y
Gestion de la Calidad que promueve la | aseguramiento de la calidad institucional.
eficacia y eficiencia de sus procesos
académicos y administrativos.

Requisitos ‘

Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

1.- Requisicion de servicio en sistema.

2.- Oficio donde especifique los trabajos solicitados

Requisitos de salida (servicio)
(5.2) (7.2.1) (7.2.2)

Requisitos Criterios de aceptacion

Dar atencion a la solicitud de mantenimiento en | Evaluacion y procesamiento de datos

Departamento de tiempo y forma. para mejorar el servicio.

Mantenimiento.

1.-Requisicion con especificaciones tales como:

Lugar donde se realizaran los trabajos, cantidad

requerida.

No establecidos por el usuario Visita para la generacion del presupuesto

pero necesarios para el ) . I . . o cotizacion.
producto o servicio. 2.- Estudio de viabilidad que realiza el supervisor.
3.- Disponibilidad del &rea donde se realizan los
trabajos.
Legislacion Universitaria. Aplicacion de la normatividad vigente.

Legales y reglamentarios

1S 2 o

]
i 2009 - 2013

1SO 9001:2008
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Requisitos de salida (servicio)

U eagang2y 0 Requisits Criterios de aceptacion

1.- Generar requisicion via SIIA. Ejecucién de los trabajos y tramite

daid 2.- Contar con suficiencia presupuestal. oportuno a los proveedores.

Interaccion de procesos \

Proceso (4.1.b) Interaccion (4.1.b)

1.- Presupuestos. 1.- Verificar y solicitar la suficiencia presupuestal a través del sistema (SIIA) a los Centro de
Costos solicitantes, para la ejecucion de los trabajos de Mantenimiento solicitados a la
Direccion de Obra Universitaria.

2.- Entrega de factura debidamente firmada por el supervisor de mantenimiento, Director
2.- Gestion de Recursos Financieros. del espacio académico o dependencia de la administracion central, Jefe del Departamento
y Director de Obra Universitaria al Departamento Administrativo, para la gestion de recursos
financieros y efectuar el tramite para el pago del servicio o los productos utilizados,
derivado de las requisiciones y/o solicitudes via oficio.

3.- Desarrollo de Sistemas. 3.- Indica de acuerdo a sus necesidades y requerimientos las adecuaciones o adhesiones
en el desarrollo o mejoras del SIIA.

4.- Indica en los trabajos de adecuacion de salas de auto acceso, Salas de Computo y
4 .- Redes y Telecomunicaciones. Aulas Digitales, las especificaciones y normas que se deben aplicar en las instalaciones
eléctricas y de salidas de voz y datos

Preservacion del producto (7.5.5) Propiedad del cliente (7.5.4)
Identificacion No. de Requisicion Identificacion
Manipulacién y Embalaje: Carpetas (Facturas) Verificacion
La documentacion se archiva
Almacenamientos y en carpetas, que se . N/A
Proteccion: resguardan durante un Proteccion
periodo de cuatro afios.

¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?

e  Gréficos de los servicios solicitados vs

- ' servicios atendidos.
No. De servicios atendidos / No | Departamento de

. o - Trimestralmente
de servicios solicitados. Mantenimiento.

e  Gréaficos de los dias de atencion de las
requisiciones.

Medicion del servicio (5.2) (7.5.1.e) (8.2.1) (8.2.4)

wsec - UAEM 3/5 !Jl:,.. r:.tlti
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¢Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
La satisfaccion de los usuarios. | Departamento de Encuestas de satisfaccion al usuario. .
- o ) Trimestralmente
Mantenimiento. Validacion de facturas con firmas y sellos.

Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.e)
(8.2.4)

Seguimiento y/o Medicion

Recepcién de requisiciones via sistema o
solicitudes via oficio.

Reporte, verificacion y seguimiento del status de la requisicion en el
sistema y/o del oficio de solicitud.

Si la solicitud es viable y su monto es inferior a veinte mil pesos, se

Atencién de las solicitudes autorizadas
verificando los requerimientos en cuanto al
presupuesto y la viabilidad técnica, asi

verifica la suficiencia en el Sistema, de existir, la solicitud es “lanzada” a
través del sistema, de no ser asi es ‘rechazada” debiendo establecer
los motivos del rechazo, para que los responsables del Centro de Costo

que realicen las gestiones necesarias para reenviar la requisicion

como la prioridad. . . la
contando con los recursos necesarios para realizar el servicio.

Las solicitudes con suficiencia presupuestal se lanzan y se da la
instruccion para la realizacion del servicio, ya sea a través de un
proveedor externo o con personal de la Direccion de Obra Universitaria,
dando seguimiento a través de los supervisores, quienes informan de
manera periodica los avances al jefe de departamento.

I Realizacion del servicio.

Se da seguimiento a la ejecucion de los trabajos, para cubrir los
requerimientos de calidad y cantidad de los volumenes de obra
solicitados y previstos para ese trabajo.

vV Supervisiones.

Se verifica los trabajos ejecutados en conjunto supervisor de area y el
responsable del espacio Universitario para satisfaccion y recepcién de
los trabajos realizados.

V Entrega de los trabajos.

Seran validadas por el Director, Encargado y/o Administrativo del area,
Supervisor y por el jefe del Departamento de Mantenimiento quienes
verificaran que la Dependencia contenga los requisitos necesarios y se
autoriza para pago por el Director de Obra Universitaria.

Vi Recepcion de facturas.

Verificar que la factura contenga las cantidades, las firmas y/o sellos de

validacion y autorizacion, para “cerrar” la requisicion en el sistema y

elaborar la solicitud de pago, misma que se anexa a la factura y se

entrega al Departamento de Administracion de la Direccidén de Obra
Universitaria para dar seguimiento al tramite de pago.

monitoreo,

— sié - MQ
supervision I

SGC - UAEM 4/5 !,uw :hu_!
ISO 9001:2008 12 i

Entrega de facturas y solicitud para tramite

v de pago.

Seguimiento,

*Producto / Servicio

Verificacion
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realizaron los
trabajos de
mantenimiento.

Subdirector Administrativo
para satisfaccion y
recepcion de los trabajos
realizados.

via oficio.

para el servicio
de

mantenimiento.

| Version vigente No. | 06 | Fecha: | 02/09/2011 |
Los supervisores Se verifica los trabajos Se validan los
realizan una visita ejecutados en conjunto trabajos en el
conjunta con el Jefe supervisor de area y el Requisiciones via formato de En el lugar de
de Departamento en | Director del espacio sistema y/o revision de ejecucion de los
Entrega de los trabajos el sitio donde se Universitario y/o solicitudes de servicio | requerimientos trabajos.

*Nota: Sdlo llenar las casillas que apliquen al producto /servicio del proceso.

Riesgos

Riesgos en el Proceso (9004)

Plan de accion

Que los materiales utilizados no sean los adecuados

Se informa a las areas competentes quienes haran Las gestiones
correspondientes y una vez autorizadas se iniciaran los trabajos.

Revision Historica

NUmero Fecha de Reviso Aprobo Descrincion del cambio
de version revision (Puesto) (Puesto) P

Comité de Calidad

06 02/09/2011

R.D.

Cambio de Formato
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