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RESUMEN DE MODIFICACIONES - PACO03

NUmero Fecha

Justificacion

00

14/02/08

Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de la
ULPGC - revision R5).

01

24/03/08

Revision por la Comisién de Garantia de Calidad de la FTI.

02

23/04/08

Incorporacion de modificaciones del VCIE.

03

29/03/09

Modificaciones tras: las aportaciones del Informe final de la ANECA
(Programa AUDIT) y desglose de procedimientos (Procedimientos del
Centro e Institucionales).

04

04/02/14

Adaptacion del SGC de la Facultad de Traduccion e Interpretacion al
Modelo Marco de los SGC de los Centros de la ULPGC (Consejo de
Gobierno de 29 de febrero de 2012) y actualizacion de los reglamentos
y normativas vigentes.

05

07/11/17

Actualizacion de la normativa aplicable (apartado 3), revision del
desarrollo del procedimiento (apartado 5) y modificacion de la tabla 1.

06

29/07/20

Modificaciones tras las aportaciones del Informe final de auditoria
interna del GEI (11 septiembre 2018), eliminacién del flujograma
(anterior apartado 9), y actualizacién del logotipo del Centro y del
enlace a la normativa aplicable. Modificacion del término “Sistema de
Garantia de Calidad” por el de “Sistema de Gestion de Calidad”.
Modificacion del apartado de seguimiento, mediciéon y mejora, en el
que se remite la revision del disefio de este procedimiento al apartado
5.1.2. del Procedimiento de apoyo del Centro para la gestion de los
documentos del SGC. Como consecuencia de esto Ultimo, se eliminan
el anexo vinculado a dicha revision y la evidencia correspondiente en
la tabla 1.

07

25/07/22

Revision del Manual de Procedimientos de la FTI: reduccion de los
soportes de archivos

—

Cargo u 6rgano Nombre y apellidos Fecha —

Elaborado por: Vicedecana de Calidad Leticia Fidalgo 14/07/22 —
Gonzélez —

Revisado por: Comision de Garantia | Gracia Pifiero Pifiero _—

P de Calidad (Presidenta) 19/07/22 —_—

Aprobado por: Junta de Facultad Gracia Pinero Pifiero 25/07/22 ——
(Decana) —
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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 propdsito 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 Administracion

del Edificio presta al Centro.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Normativa externa y de la ULPGC (https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa).

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

la gestion de la informacién.

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, ademéas 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 actla 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 gestion de estos procedimientos, otros objetivos o
compromisos relacionados con la Administracion 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.),
gue 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
gue 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
subsanan los incumplimientos, si los hubiera, se detallan en el informe anual que el
Administrador traslada a la Comision de Garantia de Calidad del Centro para su
conocimiento y difusién, 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 planificacion. La supervisiébn y coordinacién 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 felicitacion formal, se

procede tal y como se establece en el Procedimiento Institucional para la gestion de

guejas, sugerencias y felicitaciones.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La revision del disefio de este procedimiento se lleva a cabo segun lo establecido en el

apartado 5.1.2 del Procedimiento de apoyo del Centro para la gestion de los documentos

del SGC.

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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Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Carta de Servicios de la " Administrador del <
L . e Informético . 6 afos
Administracion del Edificio Edificio
Documento de seguimiento
anual de la Carta de Informatico Administrador del 6 afios

Servicios de la
Administraciéon del Edificio

Edificio

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables
: PDI | PAS | Estudiantes | ~gentes
externos
Gerente X
Administrador del Edificio X
Personal de los servicios prestados en el Centro X X
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