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RESUMEN DE REVISIONES - PAC03

Nidmero Fecha Justificacion

00 15/01/2009 | Edicion inicial a partir del modelo proporcionado por el VCIE

01 15/03/2009 | Incorporacién recomendaciones de Informe Técnico del GEI

02 20/11/2009 Adaptacion a circular informativa 2009-01 (BOULPGC 5 mayo 2009)
Inclusion indicaciones de Informe Técnico AUDIT 2 del GEI
Modificacion denominacién del Centro (BOC 5 de agosto 2010)

03 20/06/2013 | Modificacion del SGC atendiendo a la actualizacién de normativas y
programas de calidad segun circular informativa 2012/01

04 27/07/2019 Modificacion del SGC atendiendo a la actualizaciéon de normativas y
programas de calidad.

05 24/01/2023 Modificacion del SGC atendiendo a la actualizaciéon de normativas y
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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la gestién
de los servicios que ofrece la Facultad de Economia, Empresa y Turismo (FEET) 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 a la FEET.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Externa y de la ULPGC

https://calidad.ulpgc.es/sgc _normativa

De la FEET

= Reglamento de Régimen Interno de la Facultad de Economia, Empresa y Turismo.

= Capitulo 6 del Manual del SGC de la FEET relativo a la gestion de recursos materiales
y servicios.

= Capitulo 7 del Manual del SGC de la FEET relativo a la gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

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

satisfacer las necesidades del proceso ensefanza-aprendizaje.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Los servicios de apoyo a la FEET para el desarrollo de la formacién que se regulan en este
procedimiento son los que se corresponden con la Administracion del Edificio tales como la
conserjeria, restauracion (cafeteria, maquinas expendedoras, etc.), mantenimiento,

instalaciones, limpieza, control de plagas, etc.

5.1. DEFINICION DE OBJETIVOS

Los objetivos o compromisos de los servicios relacionados con la Administraciéon del Edificio

son definidos por el Gerente y el Administrador del Edificio, atendiendo a las necesidades que
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manifieste el Equipo Decanal de la FEET y las 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 las actividades en sus

dependencias y a sus derechos.

5.2. PLANIFICACION DE LAS ACTUACIONES

El Administrador del Edificio planifica las actividades de los servicios en colaboracién con las
personas asignadas para su ejecucién y atendiendo a las condiciones laborales del personal.
En ella se especifica los recursos necesarios, los indicadores para su medicion y las medidas
para subsanar los incumplimientos. La planificacién se comunica al personal del servicio.

Los objetivos y compromisos, los indicadores y los mecanismos para subsanar
incumplimientos se difunden tanto a toda la comunidad educativa de la ULPGC (estudiantes,
personal docente e investigador y personal de administracion y servicios) como a la sociedad

en general, por los canales establecidos para ello.

5.3. EJECUCION DE LOS SERVICIOS

La ejecucion de las actividades corresponde al personal asignado, tal y como se especifica
en la planificacion, mientras que la supervision y coordinacién de las actividades corresponde
al Administrador del Edificio. Cuando proceda, cualquier usuario de los servicios puede dar
parte de anomalias en su ejecucion comunicandolo directamente al Administrador del Edificio
para su rapida subsanacion, 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, sugerencias y felicitaciones.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Administrador del Edificio procede, anualmente, al control y seguimiento de este
procedimiento, elaborando un informe que detalla puntos fuertes, débiles y propuestas de
mejora sobre la ejecucion del procedimiento. Estos documentos son entregados al vicedecano

con competencias en Calidad para su analisis y custodia.

La medicién, andlisis y rendicion de cuentas de los resultados de la gestion de los servicios

se desarrollan siguiendo el Procedimiento de Apoyo para el Andlisis de los Resultados y
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Rendicion de Cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas, son aplicadas por el

Gerente y el Administrador del Edificio en la definicion y planificacion de los objetivos anuales.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivo de evidencias
Identificacion del registro Soport_e g2 Responsable custodia S de
archivo conservacion

Documer]to acreditativo Fje_ la aprobacion de . Papgl{ Administrador del Edificio 6 afios
los Objetivos de los servicios prestados informatico
Documento apredltatlvo de la plgmflcamon . Papgl{ Administrador del Edificio 6 afios
de las actuaciones de los servicios prestados informatico
Documentos gcredltatlvos de Ig .|mplantaC|on . Papgl{ Administrador del Edificio 6 afios
de las actuaciones de los servicios prestados informatico
Documentos acreditativos de la difusion de Papel/
la planificaciéon y mecanismos y de las . pel Administrador del Edificio 6 afos

. L informatico
actuaciones de los servicios prestados
Informe de revision de resultados Informatico Vicedecano con 6 afios

competencias en Calidad

1. RESPONSABILIDADES

Tabla 2. Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables PDI | PAS | Estudiantes | A9entes
Gerente X
Administrador del Edificio X
Personal de los servicios prestados en la FEET X X X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la Gestion de los Servicios

PACO03

>
Vl
Definir los
objetivos de los servicios del centro

Gerente y Administrador del Edificio

.

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

Administrador del Edificio

v

Difusion 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

)

Revision del procedimiento

Administrador del Edificio

Fin
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10. ANEXOS

10.1. FORMATO PARA LA ELABORACION DEL 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:
El Administrador del Edificio

SANTANA Firmado

digitalmente por

DIAZ JUAN SANTANA DIAZ

JUAN CARLOS -

CARLOS - 428031765
Fecha: 2023.02.23

428031765 1335137
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