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de Equipo Directivo.

Revision 01:
Octubre 2015

1.

2.

. Se elimina el paso “Actualizan la definicibn de su servicio...

Se afade la etapa de actualizacion del catdlogo de Servicios por parte del
Equipo Directivo.

Se elimina el paso de aprobacion por Junta de Escuela, puesto que se
considera que existe duplicidad, dado que las actuaciones de los servicios se
van a incorporar al PAC, que sera aprobado posteriormente por el mismo
érgano.

” porque se
entiende que la implementacion de las mejoras de las que se habla en el
mismo se llevaria a cabo, en todo caso, una vez aprobado el PAC y puesto

en marcha.

. Se incorpora un paso para que cuando los servicios existentes no cubren los

objetivos, sea posible crear un nuevo servicio para ello o modificar alguno
de los existentes.

Objeto:

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades que se realizan en la
Escuela Técnica Superior de Ingenieros en Topografia, Geodesia y Cartografia a
través de su equipo directivo y/o de las comisiones y personas designadas en
cada caso para:

Definir las necesidades de los servicios del Centro que influyen en la calidad
del proceso de ensefianza-aprendizaje de las enseflanzas impartidas.
Definir y disefiar la prestacion de nuevos servicios y actualizar las
prestaciones habituales en funcién de los resultados.

Responsable/
Propietario:

Subdirector responsable de Infraestructuras.

Documentos de
referencia:

Legislacion aplicable en materia de contratacién-adquisicion de productos y
servicios, por los organismos publicos.

Registros:

ANX-PR/S0O/003-01: Catalogo de servicios

ANX-PR/S0O/003-02: Formulario de definicidén de los objetivos y las
actuaciones de los servicios del Centro

ANX-PR/S0/003-03 Resultados de los Servicios prestados
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PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS

Cdodigo PR/S0O/003

Indicadores

Definicién: Grado de satisfaccion de los alumnos con los servicios del Centro

IND-PR/S0O/003-01

Estandar Periodicidad Responsable

6/10 Anual Collab Cuestionario de
Satisfaccion del Alumno, del
PDI, del PAS, Egresados,

Empleadores

Definicién: Grado de satisfaccion del PAS con los servicios del Centro

IND-PR/S0O/003-02

Estandar Periodicidad Responsable

6/10 Anual Collab Cuestionario de
Satisfaccion del Alumno, del
PDI, del PAS, Egresados,

Empleadores

Definiciéon: Grado de satisfaccion del PDI con los servicios del Centro

IND-PR/S0/003-03

Estandar Periodicidad Responsable

6/10 Anual Collab Cuestionario de
Satisfaccion del Alumno, del
PDI, del PAS, Egresados,

Empleadores

Definicion: Grado de satisfaccion de otros grupos de

interés con los servicios prestados en el Centro (definir)

IND-PR/S0O/003-04

Estandar Periodicidad Responsable

N/A Anual Collab Cuestionario de
Satisfaccion del Alumno, del
PDI, del PAS, Egresados,

Empleadores

Definicion: N° de mejoras realizadas en los servicios respecto a las propuestas

IND-PR/S0O/003-05

Estandar Periodicidad

Responsable

Anual CENTRO
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Cdodigo PR/S0O/003

PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS

PR/S0O/003
PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS

COMISION DEL SECRETARIA RESPONSABLES
ENTRADAS EQUIPO DIRECTIVO PAS ACADEMICA DE LOS SERVICIOS SALIDAS
ANX-PR/ES/001-01 .
Plan Anual de :
Calidadude la El Equipo directivo define y revisa anualmente los objetivos de los ANX-PR/SQ/OOS-OZ
(Centro) servicios del Centro, con la asesoria de la Comision del PAS y de la F0_rnle_I§1rlos de
Secretaria académica definicion de los

objetivos y

actuaciones de los
servicios

2. ¢Se cubren
objetivos con los
ervicios actuales?

ANX-PR/S0/003-01
Catélogo de
servicios

.

Resultados de las
acciones de NO
medicion de v
satisfaccion del

ejercicio anterior
(PR/SO/008)

¢Es necesario
crear un nuevo

ervicio o modifica
alguno existente?

2a2 Crea un o
P -
nuevo Servicio Crear nuevo servicio

Quejas, sugerencias
y felicitaciones

ANX-PR/S0/003-01

relativas a los ifi 4
servicios (PR/SO/ ’ Modiicar Catalo_g_o de
006) 2a3 Actualiza el aiﬁ:;:sgzo
catalogo de Servicios
del Centro ¢

2b Definen y planifican las ANX-PR/SQ/003-02
Formularios de

actuaciones de los servicios en definicin de los
base a dichos objetivos y, ensu |«€- nict

A

ANX-PR/S0O/003-03
Resultados de los

servicios prestados » o
del ejercicio anterior caso, proponen las modificaciones actuc:;]igtr?;zsdye los
J\ oportunas servicios
NO

4. ¢ Existe

3. ¢Valida
necesidad de

acciones/

sl modificaciones nuevos Recursos/
ropuestas? ersonales?
A
¢—SI SIT
PR/SO/004 Gestion PRISO/002
de Recursos .
. Gestion de PAS
Materiales
ANX-PR/S0O/003-03
Resultados de los
servicios prestados
PR/ES/001

N Elaboracion y
g revision del Plan
Anual de Calidad

5. Analiza y difunde los
> resultados de los —
servicios prestados

PR/ES/004
> Publicacioén de la

informacién
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PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS

Cédigo PR/SO/003

ANX-PR/S0O/003-01: Catalogo de servicios

FORMULARIO PARA ACTUALIZAR EL CATALOGO DE SERVICIOS DEL CENTRO:
(A rellenar por los responsables de los Servicios, con el V° B° de la Secretaria

Académica).

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

SERVICIO (Denominacién):

Cddigo:

Actividades (Breve descripcion de los servicios que se prestan):

Ubicacion:

Personal:

Jefe del servicio: | Nombre y Apellidos Categoria

Otro Personal: Nombre y Apellidos Categoria
Nombre y Apellidos Categoria

Recursos:

Servicio)

(Breve descripcion de los recursos con los que cuenta el

Observaciones:

Responsable del Servicio:

Nombre y Apellidos

Presidente
PAS:

Comision

Nombre y Apellidos

Secretaria Académica:

Nombre y Apellidos
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PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS

Cédigo PR/SO/003

ANX-PR/S0O/003-02: Formulario de definicidon de los objetivos y
las actuaciones de los servicios del Centro

(Marcados por la Direccion del Centro, a remitir a los responsables de los servicios para

concretar actuaciones en el Plan de Accion).

OBJETIVOS DE LOS SERVICIOS

CURSO ACADEMICO

Servicio:

Objetivos Actuaciones Asociadas Indicadores
Servicio:

Objetivos Actuaciones Asociadas Indicadores
Servicio:

Objetivos Actuaciones Asociadas Indicadores
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PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS

ANX-PR/S0O/003-03 Resultados de los Servicios prestados

(A completar por los responsables de los servicios, con el VOB® de la Direccion).

RESULTADOS DE LOS SERVICIOS DEL CENTRO

CURSO ACADEMICO

SERVICIO:

Objetivo Actuacion

Inicio-Fin de
la Actuacion

Recursos
necesarios

Responsable de
su Control/
Responsable de
su Ejecucién

Responsable del Servicio

Nombre y Apellidos

Ve B. del Director

Nombre y Apellidos

Cédigo PR/SO/003
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