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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer el sistema que se ha de aplicar en la gestion
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.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Referencias y normativa externas y de la ULPGC (acceder a vinculo).

Referencias y normativa del Centro:
= Reglamento Interno del Centro
= Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestion de recursos materiales y servicios.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

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

satisfacer las necesidades del proceso ensefianza - aprendizaje.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Los servicios que se regulan en este procedimiento son los que presta la Administracion del
Edificio como soporte a la actividad docente desarrollada por el Centro.

La Conserjeria y el Area Administrativa, ademas de desarrollar sus tareas propias,
supervisan de manera coordinada, entre otros, los siguientes servicios: mantenimiento de
las instalaciones, limpieza, control de plagas, estado de las zonas comunes, etc.

El Administrador del Edificio actia de enlace entre la Gerencia y los concesionarios de los
servicios externos que se presten en cada momento en el edificio donde esta situado el

Centro (por ejemplo, de cafeteria, de limpieza o de reprografia).
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5.1. DEFINICION DE OBJETIVOS

La organizacion de los procedimientos académicos y econdmicos son establecidos por el
Equipo Rectoral de la ULPGC, sobre la base de la Normativa vigente y a las Instrucciones y
Reglamentos que las regulan.

Como complemento a la gestién de estos procedimientos, otros objetivos o compromisos
relacionados con la Administracién del Edificio son definidos por la Gerencia, atendiendo a
las necesidades que manifieste el Equipo Decanal, el Administrador del Edificio y otras
unidades (departamentos, servicios generales, etc.), que sean de su competencia. Y en
general, a las manifestadas por los estudiantes, profesorado y personal de administracion y

servicios que realicen sus actividades en sus dependencias, y a sus derechos.

5.2. PLANIFICACION DE LAS ACTUACIONES

El Administrador del Edificio, en colaboracion con su personal, planifica las actividades que
deben desarrollarse para cumplir con los objetivos que, en cada momento, se hayan
establecido en cualquiera de las areas de su competencia. En esta planificacion se
especifican los recursos necesarios, los indicadores para su medicion y las medidas para
subsanar los incumplimientos.

Los objetivos y compromisos; los indicadores; y, los mecanismos con los que se subsanaron
los incumplimientos, si los hubiera, se detallan en el informe anual que el Administrador
traslada a la Comision de Calidad del Centro para su conocimiento y difusion, conforme a lo

establecido en el punto 6. Seguimiento, medicion y mejora de este procedimiento.

5.3. EJECUCION DE LOS SERVICIOS

La ejecucion de las actividades corresponde al personal asignado, tal y como se especifica
en la planificacién. La supervision y coordinacion de las actividades corresponde al

Administrador del Edificio.

Cualquier usuario de los servicios puede dar parte de anomalias en su ejecucion,

comunicandolo directamente al Administrador del Edificio para su rapida subsanacion.
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Si el usuario estima conveniente realizar una queja, sugerencia o felicitacién formal, se
procede tal y como se establece en el Procedimiento Institucional para la gestion de quejas,

sugerencias y felicitaciones.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Administrador del Edificio procede al control y seguimiento de este procedimiento vy,
cuando lo estime necesario, informa de las modificaciones que considere pertinentes al
Vicedecano con competencias en Calidad para su elevacion a la Comisiéon de Garantia de
Calidad. No obstante, se hara una revision bienal del SGC y, de no haberse modificado el
procedimiento en un periodo de dos afios, sera revisado para asegurar la continuidad de su
relevancia y vigencia. Esta revision se llevara a cabo siguiendo el formato que se incluye en
el anexo, en el que se sefalan los puntos débiles y fuertes del procedimiento y las
propuestas de mejora.

La medicion, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de la gestion de los servicios
se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el analisis de los
resultados y rendicion de cuentas.

Asimismo, las propuestas de mejora son remitidas por el Administrador del Edificio y, en su
caso por el Decano del Centro, a la Gerencia de la ULPGC, que las atendera e informara, a

su vez, al Administrado del Edificio y al Decano del Centro para su implementacion.
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7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacion del registro Sopor?e e Response.\ble e de
archivo custodia conservacion
Carta de Servicios de la Papel/ Administrador del 6 afios
Administracion del Edificio informatico Edificio
Documento de seguimiento
anual de la Carta de Papel/ Administrador del
Servicios de la informatico Edificio 6 afios
Administracién del Edificio
Informe de revision y Papel/ V|cedecan9 con -
. e . " competencias en 6 afos
mejora del procedimiento informatico

Calidad

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables
5 PDI | PAS | Estudiantes | ~9entes
externos
Gerente X
Administrador del Edificio X
Personal de los servicios prestados en el Centro X X
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FACULTAD DETRADUCCION,
INTERFRETACION Y COMUNICACION

ULUPGC

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la Gestion de los Servicios

PACO3

Inicio

»
»

v
Definir los
objetivos de los servicios del centro

Gerente y Administrador del Edificio

Definicién, planificacion y difusion de las
actuaciones de los servicios —
prestados en el centro

Administrador del Edificio

!

Ejecucion y control de los servicios de apoyo

Administrador del Edificio, Personal de los
Servicios

;

Revision del procedimiento

Administrador del Edificio

Fin
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA
LA GESTION DE LOS SERVICIOS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fecha y firma del Responsable del procedimiento:
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