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PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS

Cddigo PR/SO/003

Responsable de Responsable de Responsable de
Elaboracién Revision Aprobacion
Nombre: Agustin Garcia Berrocal Francisco Diaz Lépez Francisco Javier Elorza
Puesto: Secretario Académica Unidad de Calidad ETSIME Director ETSIME
/ a .
Firma: %\ < '
Pl 2 ?i i
Fecha: 16/05/2023 14/06/2023 21/07/2023

Revision 01:
(21/07/2023)

Fecha aprobacion JE

e Se modifican la asignacion de responsables seglin PR/SO/009 (SAIC 2.1)
¢ Se adapta el procedimiento al SAIC 2.1

Objeto:

para:

Enfermeria,
Mantenimiento,

Gabinete
Gestion

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

« Definir las necesidades de los servicios del Centro (Biblioteca, Consérjeria,
Informatica,

Secretaria,
Gabinete de Comunicaciones, Museo) que influyen en la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas.

e Definir y disefiar la prestacion de nuevos servicios y actualizar las
prestaciones habituales en funcién de los resultados.

Psicolégico,
Econdmica,

Publicaciones,

Registro, UESEVI,

Responsable/
Propietario:

Secretario del Centro

Documentos de

referencia:

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

Registros:

e ANX-PR/S0O/003-01: Catalogo de servicios
s ANX-PR/S0O/003-02: Formulario de definicion de los objetivos y las

actuaciones de los servicios del Centro
e ANX-PR/S0O/003-03 Resultados de los Servicios Prestados

Indicadores

Definicion: Grado de satisfaccidn de los alumnos con los Servicios (Fuente: Observatorio Académico,
preguntas 15-20 del Informe de satisfaccion a los estudiantes y las preguntas propias del centro)

IND-PR/S0/003-01

Estandar

Periodicidad

Responsable

Bienal

Observatorio Académico
UPM/ Unidad de Calidad

Definicién: Grado de satisfaccién del PAS con los Servicios (Fuente: Observatorio Académico,
preguntas 17-23 del Informe de satisfaccion al PAS y las preguntas propias del centro)

IND-PR/S0O/003-02

Estandar

Periodicidad

Responsable
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PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS

Codigo PR/SO/003

Bienal

Observatorio Académico UPM/
Unidad de Calidad

Definicion: Grado de satisfaccion del PDI con los Servicios (Fuente: Observatorio Académico, preguntas 30-33 del

Informe de satisfaccion al PDI y las preguntas propias

del centro)

IND-PR/S0O/003-03

Estandar

Periodicidad

Responsable

Bienal

Observatorio Académico UPM/
Unidad de Calidad

Definicion: N° de mejoras en los servicios realizadas

respecto a las propuestas

IND-PR/SO/003-04

Estandar

Periodicidad

Responsable

Anual

Secretario del Centro
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PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS Codigo PR/SO/003

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 L
Calidad de la El Equipo directivo define y revisa anualmente los objetivos de los
(Centro) servicios del Centro, con laasesorfa de la Comisién del PAS y de la
Secretaria académica

2. ¢Se cubren
objetivos con los
ervicios actuales

ANX-PR/S0O/003-01
Catdlogo de
servicios

.

Resultados de las
acciones de NO
medicion de
satisfaccion del

ejercicio anterior
(PR/S0O/008)

2al
¢ Es necesario crear un
nuevo servicio o
modificar alguno
existente?

2a2 Crea un P
[« Crear nuevo servicio

nuevo Servicio

Quejas, sugerencias
ANX-PR/S0O/003-01

y felicitaciones

relativas a los Catal d

servicios (PR/SO/ T atalogo de

A Modificar servicios
006) 2a3 Actualizael i
) L actualizado
catalogo de Servicios ‘
del Centro
2b Definen y planifican las ANX-PR/S0/003-02

Formularios de

ANX-PR/S0/003-03

Res-u.ltados de los actuaciones de los servicios en N
servicios prestadgs base a dichos objetivos y, en su € deflnl_clqn de los
del ejercicio anterior caso, proponen las modificaciones obj_etwosy

oportunas actuamon_es delos
servicios

4. ¢ Existe
necesidad de
nuevos Recursos/
ersonales?

3. ¢ Valida
acciones/
modificaciones
rop uestas?

A
zZ
(e}

r
PR/SO/004 Gestién PRISO/002
de Recursos L
. Gestién de PAS
Materiales

‘ ‘ ANX-PR/SO/003-03
Resultados de los
servicios prestados

PR/ES/001

Elaboracion y
revision del Plan
Anual de Calidad

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

PR/ES/004
Publicaciénde la
informacion
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Cédigo PR/S0O/003

ANX-PR/S0/003-02 FORMULARIO DE DEFINICION DE 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 Accién).

OBJETIVOS DE LOS SERVICIOS

CURSO ACADEMICO

Servicio:

Objetivos Actuaciones Asociadas Indicadores
Servicio:

Objetivos Actuaciones Asociadas Indicadores
Servicio:

Objetivos Actuaciones Asociadas Indicadores




