UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA DE

MONTES, FORESTAL Y DEL MEDIO NATURAL
PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS Codigo PR/SO/003
Responsa_'b!e de. t Responsable de - Responsable 'dé
___ Elaboracion e Revisiéon Aprobacion
Nombre: Jose Rirg:)ancygsonzalez Ma Cristina Molleda Clara German Glaria Galceran

Puesto: Secretari démico Subdirectora _de ;’ahdad y Direct?/
: : Comunicacion

.F'irl.'na:' % ACM{"\ /)/V"é
Fecha: 0‘7/%/1{2019 6/14/16/2019 ’ /1%2019

Revisién 03: 1. Se sustituye la Comision del PAS por el Administrador del Centro en
(07/10/2019) _ el flujograma del proceso.
- 2. Se aflade el Catalogo de Servicios ANX-PR/S0O/003-01.

3 Se afiade formulario especifico del ANX-PR/S0O/003-02 para las
unidades de Piscifactoria y Arboreto, ya que son las Unicas que
necesitan una direccién técnica especifica.

4, Se aclara que ANX-PR/S0/003-03 se incluyen en la Memoria Anual
de la Escuela.

Revision 02: 1. Se modifica el propietario/responsable
(17/04/2018) 2. Los indicadores del proceso se incluyen en documentos aparte para
no tener que medificar el proceso cada vez que se modifiquen los
indicadores.
Revision 01: s Se afiade la etapa de actualizacion del catalogo de Servicios por
(18/04/2015) parte del Equipo Directivo.
: 2. Se elimina el paso de aprobacion por Junta de Escuela, puesto que

se considera que existe duplicacion, dado que las actuaciones de los
servicios se van a incorporar al PAC, que sera aprobado
posteriormente por el mismo 6rgano.

3. Se elimina el paso “Actualizan la definicion de su servicio...” 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.

4. 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
o : la ETSI Montes, Forestal y del Medio Natural, a través de su equipo directivo

y/o de las comisiones y personas designadas en cada caso para:

e Definir las necesidades de los servicios del Centro 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 funcion de los resultados.

Responsable/

2 5 Director
Propietario:

Documentos de e Legislacién aplicable en materia de contratacién-adquisicién de productos
referencia: y Servicios, por los organismos publicos.
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'Registros: |« ANX-PR/S0O/003-01: Catdlogo de servicios

» ANX-PR/S0/003-02: Formulario de definicién de los objetivos y las
actuaciones de los servicios del Centro

» ANX-PR/S0/003-03 Resultados de los Servicios Prestados (se incluyen en
la Memoria Anual de la Escuela)
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ANX-PR/S0O/003-01: CATALOGO DE SERVICIOS

NOMBRE UNIDAD ; _ RESPONSABLE ' ' DEPENDE DE

— SIRECTOR BBLIGTEE, SUBD. INVESTIGACION, INNOVACION Y PLANES DE
ESTUDIOS
GESTION ECONOMICA JEFE SERVICIO SECCION ECONOMICA
INFORMATICA Y COMUNICACIONES DIRECTOR INFORMATICA SUBD. ASUNTOS ECONOMICOS Y PATRIMONIO
MANTENIMIENTO’ / AUDIOVISUALES RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO
OFICINA COMUNICACION RESPONSABLE COMUNICACION ,
BD. CALI
OFICINA CALIDAD / INNOVACION EDUCATIVA JEFE DE SECCION DE CALIDAD ) CHRSRICR I I CCRY
ALUMNOS Y RELACIONES INSTITUCIONALES SUBD. ALUMNOS Y RELACIONES INSTITUCIONALES
ORDENACION ACADEMICA SUBD. ORDENACION ACADEMICA
APOYO A LA DIRECCION i
SECRETARIA ALUMNOS JEFE SERVICIO SECRETARIA SECRETARIC.ACADENICO
INSTALACIONES DEPORTIVAS
SEGURIDAD E HIGIENE T
PUBLICACIONES RESPONSABLE PUBLICACIONES
ASUNTOS GENERALES RESPONSABLE ASUNTOS GENERALES
CONSERJERIA Y VIGILANCIA
PISCIFACTORIA RESPONSABLE PISCIFACTORIA DIRECTOR TECNICO PISCIFACTORIA
ARBORETO? RESPONSABLE JARDINEROS DIRECTOR TECNICO ARBORETO

" El servicio de carpinteria es compartido con el Departamento de Sistemas y Recursos Naturales
* El servicio de gestion de invernaderos y eras (parcialmente) esta gestionado por el Departamento de Sistemas y Recursos Naturales
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ANX-PR/S0/003-02: FORMULARIO DE DEFINICION DE LOS
OBJETIVOS Y LAS ACTUACIONES DE LOS SERVICIOS DEL CENTRO

Las actuaciones de los servicios generales del Centro son definidas por los organos de
gobierno unipersonales (Subdirectores, Secretario, Administrador) de los que dependen.

En la Escuela hay dos unidades que necesitan una direccion técnica especifica (Arboreto,
Piscifactoria) y no estan gestionadas por miembros del equipo directivo o el administrador.
Ademas hay un servicio (Mantenimiento/Carpinteria) que estd compartido por los servicios
generales del Centro y el Departamento de Sistemas y Recursos Naturales.

Para facilitar la definicion de las actuaciones de estas unidades y mejorar la coordinacion con
la direccion de la Escuela, se elaborara una relacion de actuaciones y una hoja de seguimiento
de cada unidad siguiendo los modelos que se incluyen a continuacién, con la participacion del
PAS responsable, el Director Técnico (en su caso) y el Administrador. Estas hojas seran
enviadas por el Director Técnico mensualmente al Administrador que a su vez las remitird
anualmente al Secretario de la Escuela para la elaboracion de la Memoria Anual del Centro.
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Cédigo PR/S0O/003

ANX-PR/S0O/003-02: FORMULARIO DE DEFINICION DE LOS OBJETIVOS Y
LAS ACTUACIONES DE LOS SERVICIOS DEL CENTRO (parte 1)

RELACION DE TAREAS A REALIZAR EN LAS
UNIDADES ADSCRITAS A LA ESCUELA

UNIDAD:

Director Técnico:

PAS asignado/responsable:

PERIODICIDAD
TAREA Diaria Semanal | Quincenal Mensual Ofras
1.
2.
3.
4,
8,
6.
T
8.
9.
10.
11.
12,
13.

DIRECTOR TECNICO DE LA UNIDAD

PERSONAL ADMINISTRACION Y SERVICIOS

ADMINISTRADOR / SECRETARIO

Fecha:
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Montes

PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS

Cédigo PR/SO/003

ANX-PR/SO/003-02: FORMULARIO DE DEFINICION DE LOS OBJETIVOS Y
LAS ACTUACIONES DE LOS SERVICIOS DEL CENTRO (parte 2)

SEGUIMIENTO DE TAREAS

UNIDAD

MES

Estado al inicio del mes

ares _ : Estado al final del mes
Pendiente En curso | Pendiente En curso Finalizado

iL.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

Director Téc. PAS Director Téc. PAS
Fecha: Administrador / Secretario




