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Tabla 1 Resumen de modificaciones del procedimiento

N2 Fecha Justificacion

00 01/06/2009 Edicion inicial. Adaptacién del Modelo Marco del SGC para los Centros de la
ULPGC R09 al contexto de la Escuela de Ingenieria Informatica

01  14/10/2013 @ Adaptacion del Modelo Marco para el disefio de SGC de los Centros de la
ULPGC (2012-01)

02 30/01/2015  Modificaciones para atender las propuestas de mejora del Informe Definitivo
de Seguimiento Institucional de 28 de julio de 2014.

03 12/07/2017  Modificaciones para atender las propuestas de mejora del Informe de revision
y mejora de junio de 2017.

04 18/12/2019 Las referencias externas y de la ULPGC se remiten a la web institucional.

Tabla 2 Organos, cargos o personas que intervienen en la Gltima modificacion

Equipo directivo
Comision de Garantia de Calidad
Junta de Escuela
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1 OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistemdtica que se ha de aplicar en la gestién de los
servicios que ofrece el Centro con el propésito de estar adaptados, permanentemente, a las

necesidades y expectativas de sus grupos de interés.

2 ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a todos los servicios que la Administracién del Edificio
presta al Centro, exceptuando los de soporte administrativo para la gestion académica y econédmico-
presupuestaria que estén contemplados en otros procedimientos especificos, como, por ejemplo, el
PI110-Seleccidon, admisién y matriculaciéon de estudiantes, el PCCO5-Desarrollo de la ensefianza y
evaluacion de estudiantes, el PCC06-Gestidn de los trabajos de fin de titulo, el PCCO7-Gestidn de las

practicas externas, o el PAC02-Gestidn de recursos materiales.

3 REFERENCIAS / NORMATIVA

Externay de la ULPGC:

= https://calidad.ulpgc.es/templates/calulpgc/doc/Normativa aplicable SGC web/SGC docu

mentos aplicables 2016 proc apoyo servicios.pdf

De la Escuela de Ingenieria Informatica:

= Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Ingenieria Informatica

= Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad de la Escuela de Ingenieria
Informatica relativo a la gestion de recursos materiales y servicios.

= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad de la Escuela de Ingenieria

Informdtica relativo a la gestion de la informacidn.

4 DEFINICIONES

Servicios: Actividad llevada a cabo por una organizacién especializada y destinada a satisfacer las

necesidades del proceso ensefianza - aprendizaje.
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5 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Los servicios de apoyo al Centro para el desarrollo de la formacién que se regulan en este
procedimiento son los que se corresponden con la Administracion del Edificio de Informatica y
Matemidticas (AEIM) respecto a las actividades de la Conserjeria (exceptuando las actividades relativas
a la gestidn de los Recursos Materiales de la Ell, que se regulan en el PAC02), restauracidn (cafeteria 'y
maquinas expendedoras), mantenimiento de instalaciones (exceptuando el relativo a los Recursos

Materiales de la Ell, que se regula en el PAC02), limpieza, control de plagas, etc.

5.1 DEFINICION DE OBJETIVOS

Los objetivos y compromisos de los servicios relacionados con la administracién del edificio son
definidos por el Gerente y el Administrador del Edificio, atendiendo a las necesidades que manifiesten
los equipos decanales/directivos de los Centros y unidades (departamentos, servicios generales, etc.),
que sean de su competencia y, en general, a las manifestadas por los estudiantes, profesorado y
personal de administracién y servicios que realicen las actividades en sus dependencias y a sus

derechos.

5.2 PLANIFICACION DE LAS ACTUACIONES

El Administrador del Edificio planifica y organiza las actividades de los servicios referidos en
colaboracién con las personas asignadas para su ejecucion y atendiendo a las condiciones laborales
del personal. En dicha planificacién se especifican los recursos necesarios, los indicadores para su
medicion y las medidas para subsanar los incumplimientos. En el caso de las actividades de Conserijeria,
la planificacidn y organizaciéon se comunica al personal mediante reuniones de trabajo informativas y

de coordinacion.

En el caso de los servicios externalizados la planificacién y organizacion se establece en los
correspondientes Contratos y Pliegos de Prescripciones Técnicas, asi como en otra documentacion
especifica contemplada en aquellos (p. e.: ANEXO | de Programacién mensual de tareas del servicio de
limpieza; ANEXO Il de Programacién anual de tareas de limpieza con frecuencia inferior a la mensual;
Comunicacion del Horario de Atencidn al publico de la cafeteria; Comunicacion de la Lista Oficial de

Precios de la cafeteria; etc.).

Los objetivos y compromisos, los indicadores y los mecanismos para subsanar incumplimientos se

difunden tanto a toda la comunidad universitaria (estudiantes, personal docente e investigador y
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personal de administracion y servicios) como a la sociedad en general, por los canales establecidos

para ello (Carta de Servicios de la AEIM).

5.3 EJECUCION DE LOS SERVICIOS

La ejecucidn de las actividades corresponde al personal asignado, tal y como se especifica en la
planificacion. La supervisién y coordinacién de las actividades corresponde al Administrador del
Edificio. Cuando proceda, cualquier usuario de los servicios puede dar parte de anomalias en su
ejecucién comunicandolo directamente al Administrador del Edificio para su rapida subsanacién. En el
caso de que el usuario estime conveniente realizar una queja, sugerencia o felicitacion formal, se
procede tal y como se establece en el Procedimiento Institucional para la gestion de quejas,

reclamaciones, sugerencias y felicitaciones.

6 SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Administrador del Edificio procede, con periodicidad bienal, al control y seguimiento de este
procedimiento, elaborando un informe donde se detallan puntos fuertes, débiles y propuestas de
mejora sobre la ejecucién del procedimiento. Estos documentos son entregados al Subdirector con
competencias en calidad para su analisis y custodia. Para la elaboracidn del referido informe de
Seguimiento, Medicién y Mejora del PAC03, la AEIM tiene en cuenta, en su caso, sobre cada uno de

los servicios externalizados, las quejas, sugerencias y felicitaciones recibidas.

La medicidn, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de la gestion de los servicios se desarrolla
siguiendo el procedimiento de apoyo de la Escuela de Ingenieria Informdtica para el andlisis de los
resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas, son aplicadas por el

Gerente y el Administrador del Edificio en la definicidn y planificacidn de los objetivos anuales.
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7 ARCHIVO

Tabla 3 Archivos de evidencias

e . . S te d . Ti d
Identificacion de las evidencias oporte de Responsable de custodia SR .(,E
conservacion
Papel/ H
asta que se
Carta de Servicios . L. Administrador del edificio q
informatico modifique
Papel/
Documentos generados por la
i ., 8 i P . L. Administrador del edificio 1 afio
ejecucion de las acciones informatico
Informe de revision del Papel/ Subdirector con competencias en 6 afios
procedimiento informatico Calidad

8 RESPONSABILIDADES

Tabla 4 Grupos de interés que participan en el procedimiento a través de los érganos o cargos responsables

Grupos de Interés representados

Responsables PDI PAS EstUdiantes’ [ Baes
externos
Gerente
Administrador del Edificio
Personal de los servicios prestados en el Centro X
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9 FLUJOGRAMA

Procedimiento de Apoyo del Centro para la Gestidn de los Servicios (PAC03)

Legislacion aplicable en
materia de contratacion- Inicio

adquisicion de productosy ——
servicios por los organismos
publicos N
Objetivos anuales de la Ell v
(PECO1) | B Definir los objetivos de los servicios
del Centro
—>
Gerentey

Administrador del Edificio
Necesidades de los grupos de
interés —

Definicién y planificacién de las
actuaciones de los servicios prestados Carta de Servicios
en el Centro ’
Administrador del Edificio

Difusién de los objetivos y
compromisos, de la planificacién y
mecanismos de subsanacién
Administrador del Edificio

Ejecucion y control de los servicios de
apoyo
Gerente, Administrador del Edificio,
Personal de los servicios

Documentos generados por la
—»  ejecucidn de las acciones

Fin
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10 ANEXO0S

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO

PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS

El informe de revision y mejora incluird, al menos, los siguientes elementos:

1. Encabezado con el logotipo de la Escuela de Ingenieria Informética y la Universidad de Las

Palmas de Gran Canaria
2. Titulo

3. Puntos débiles del procedimiento

4. Puntos fuertes del procedimiento

5. Propuestas de mejora del procedimiento

6. Fechay firma del Administrador del Edificio de Informatica y Matematicas.
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