UNIVERSIDAD I?OLITECNICA DE MADRID - .
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE d:Sngemeno

eno ..
INGENIERIA Y DISENO INDUSTRIAL ndusicl

POLITECNICA
PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS
CcODIGO FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
PR/S0O/003 08/07/2015 02
Responsable de Elaboracién Responsable de Revision Responsable de Aprobacién
Nombre SONIA RUA LASTRA LUiS CASTEDO CEPEDA EMILIO GOMEZ GARCIA
Puest RESPONSABLE UNIDAD SUBDIRECTOR DE CALIDAD Y DIRECTOR
uesto TECNICA DE CALIDAD ACREDITACION
Firma
OBJETO: Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades que se realizan en la
Escuela Técnica Superior de Ingenieria y Disefio Industrial, 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 ensefianzas impartidas.
. Definir y disefiar la prestacion de nuevos servicios y actualizar las
prestaciones habituales en funcion de los resultados.
RESPONSABLE/ .
PROPIETARIO: Director del Centro.

DOCUMENTOS DE

Legislacién aplicable en materia de contratacion-adquisicion de productos y

REFERENCIA: Servicios, por los organismos publicos.
REGISTROS: e ANX-PR/S0O/003-01: Formulario para la definicidon de las actuaciones de los
servicios del Centro.
e Catalogo de servicios actualizado.
e Resultados de servicios prestados.
INDICADORES:

Definicion: Grado de

satisfaccion de los alumnos con los servicios del centro

IND- PR/S0O/003-01

Estandar Periodicidad Responsable

Definicion: Grado de

satisfaccion del PAS con los servicios del centro

IND- PR/S0O/003-02

Estandar Periodicidad Responsable

Definicion: Grado de

satisfaccion del PDI con los servicios del centro

IND- PR/SO/003-03

Estandar Periodicidad Responsable

Definicion: N° de propuestas de mejora recibidas

IND- PR/SO/003-04

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

IND- PR/SO/003-05

Estandar Periodicidad

Responsable

Definicion: N° de quejas realizadas por los usuarios de los servicios.

IND- PR/S0O/003-06

Estandar Periodicidad

Responsable

FLUJOGRAMA
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POLITECNICA

PR/S0O/003
PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS

ENTRADAS

EQUIPO DIRECTIVO

RESPONSABLES
SERVICIOS

SECRETARIA
ACADEMICA

RESPONSABLES
DE LOS SERVICIOS

SALIDAS

ANX-PR/ES/001-01
Plan Anual de
Calidad de la

(Centro)

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

Resultados de las
acciones de
medicion de

satisfaccion del

ejercicio anterior
(PR/SO/008)

Quejas, sugerencias
y felicitaciones
relativas a los
servicios (PR/SO/
006)

\/\

ANX-PR/S0/003-03
Resultados de los
servicios prestados

del ejercicio anterior

1.
El Equipo directivo define y revisa anualmente los objetivos de Ih
servicios del Centro, con la asesoria de Los Responsables de los
servicios y de la Secretaria académica

2a2 Creaun
nuevo Servicio

4

[« Crear nuevo servicio

2a3 Actualiza el
catalogo de Servicios
del Centro

2. ¢Se cubren
objetivos con los
ervicios actuales?

NO

¢Es necesario
crear un nuevo

ervicio o modifica
alguno existepte?

Modificar

v

2b Definen y planifican las

actuaciones de los servicios en
base a dichos objetivos y, en su

lg—

NO

3. ¢Valida
acciones/

caso, proponen las modificaciones
oportunas

4,  Existe
necesidad de

modificaciones
ropuestas?

nuevos Recursos/
ersonales?

PR/S0O/004 Gestion
de Recursos
Materiales

PR/S0/002
Gestion de PAS

ANX-PR/SO/003-02
Formularios de
definicién de los

objetivos y

actuaciones de los
servicios

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

ANX-PR/S0/003-02
Formularios de
definicién de los
objetivos y
actuaciones de los
servicios

PR/ES/001
Elaboracién y
revision del Plan
Anual de Calidad

5. Analiza y difunde los
resultados de los
servicios prestados

PR/ES/004
{> Publicacion de la
informacion
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HISTORICO DE REVISIONES

FECHA N° DE REVISION SUMARIO

13/02/2009 00 Fecha de Edicion Inicial.

25/11/2009 01 Se adapta el formato del procedimiento al disefio propuesto
por el Rectorado, segun el programa AUDIT.
Se modifica el formato y cédigo del anterior PR-SO-3.

08/07/2015 02 Se anade la etapa de actualizacion del catdlogo de Servicios
por parte del Equipo Directivo.
Se modifica el nombre del Centro en aplicaciéon de la ORDEN
2090/2013, de 27 de junio, de la Consejeria de Educacion,
Juventud y Deporte de la Comunidad de Madrid, por la que
se autoriza el cambio de denominacion de centros en la
Universidad Politécnica de Madrid.

ANEXOS

¢ ANX-PR/S0O/003-01

SERVICIOS DEL CENTRO

FORMULARIO PARA LA DEFINICION DE LAS ACTUACIONES DE LOS
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ANX-PR/S0/003-01 FORMULARIO PARA LA DEFINICION DE LAS

ACTUACIONES DE LOS SERVICIOS DEL CENTRO

(Marcados por la Direccién 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
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