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Descripción del Proceso

DATOS DE ENTRADA ETAPAS DEL PROCESO DATOS DE SALIDA RESPONSABLE

Elaborar programa de limpieza 
por edificio

Inicio

Encargado de 
Mantenimiento de 

Edificios
Semestral Manual

Manual
Solicitar el material para 
limpieza al Encargado de 

Mantenimiento de Edificios

Programa de 
limpieza

Listado de Aulas

Solicitar el material al 
Departamento de Compras y 

Almacén

Encargado de 
Mantenimiento de 

Edificios
Semestral ManualPrograma de 

limpieza

Carpeta de Control 
de Material
RG-JCE-03

ManualAnotar en carpeta los 
consumos de material, 

conforme son solicitados

Encargado de 
Mantenimiento a 

Edificios
Mensual

 

Página 1 de 2



 

Encargado de Mantenimiento de Edificios Representante de la Dirección Subdirector de Licenciatura

Elaboró Revisó Aprobó

Encargado de 
Mantenimiento a 

Edificios
Continua Manual

Llenar la hoja de Solicitud de 
Mantenimiento, con lo 

observado por los conserjes

Solicitud de 
Mantenimiento
RG-MTO-01

Reportar los desperfectos en 
las aulas cuando se haga 
limpieza, en las Hojas de 

Reporte de Limpieza

Conserje Contínuo Manual
Hojas de Reporte 

de Limpieza
FO-JCE-01

Solicitud de 
Mantenimiento

Fin
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