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Revision 04:

1. Adaptacion del proceso al nuevo Equipo Directivo del Centro.

(03/03/26) 2. Actualizacion de formato y estilo segun criterios del modelo SAIC 2.2.

Revision 03: Adaptacién al nuevo Equipo de Direccion

(03/04/23)

Revision 02: Ajuste a la version 2.1 de la UPM y observaciones del VEOC

(02/12/14)

Revision 01: Se Incorporan a las etapas los pasos correspondientes a realizacion de

(20/04/14) acciones de mantenimiento planificadas, asi como la posible necesidad de
aprobacion por parte de la Administracion de la ETS de Arquitectura
(ETSAM) y/o Direccion cuando los trabajos implican coste extraordinario.

Objeto: El Objeto de este procedimiento es describir la Gestidn de los Recursos

Materiales de la Escuela Técnica Superior de Arquitectura en cuanto a su
planificacion, revision, adquisicion y mantenimiento (periddico y resolucion de
incidencias). Este estd formado por dos subprocesos: -SPR/S0/004-01,
Proceso de gestion de recursos materiales: PLANIFICACION- que describe las
actividades que el Centro realiza para planificar la gestiéon de sus recursos
materiales Y SPR/S0/004-02, Proceso de gestidon de recursos materiales:
MANTENIMIENTO, que describe las actividades de mantenimiento, tanto
planificadas como imprevistas, que el Centro realiza para conseguir la dptima
utilizacion de sus recursos materiales.

Responsable/
Propietario:

Jefe Seccion Econdmica / Administrador

Documentos de
referencia:

o Normativa existente en referencia al mantenimiento de:
e Alumbrado (exterior, de emergencias,...)
e Salidas de emergencia.
e Agua potable (contadores de agua potable,..)
e Rejillas de acceso a edificios.
e Regado de registros de tomas de tierra.
e Bomba de aguas fecales.
e Limpieza de filtros...
e Aulas y laboratorios.
e Cuartos de equipamientos.
e Cubiertas.
¢ Contratos de mantenimiento con las empresas externas.
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Registros: e ANX- SBPR/S0O/004-01-01: Inventario de Recursos Materiales (Espacios,

Material Informatico, Maquinas, etc)

e ANX- SBPR/S0O/004-02-01: Plan de Mantenimiento del Centro

e ANX- SBPR/S0O/004-02-02: Solicitud de Intervencion.

¢ ANX- SBPR/S0O/004-02-03: Parte de trabajo cumplimentado.

e ANX- SBPR/S0O/004-02-04: Satisfaccion del interesado con las acciones
realizadas

e ANX-SBPR/S0/004-02-05 Resultados de la Gestion de Recursos Materiales

Indicadores!:

IND-PR/S0O/004-01 NUimero de incidencias

IND-PR/S0O/004-02 NUimero de actuaciones

IND-PR/S0O/004-03 Tiempo medio de resolucidn de la incidencia o actuacién

IND-PR/S0O/004-04 Numero de incidencias resueltas

IND-PR/S0O/004-05 Grado de satisfaccidon de los alumnos con los recursos materiales

IND-PR/S0O/004-06 Grado de satisfaccion del PTGAS con los recursos materiales

IND-PR/S0O/004-07 Grado de satisfaccion del PDI con los recursos materiales

! El estandar, la periodicidad y el responsable de cada indicador se establece y revisa en la Ficha de indicador (ANX-
PR/ES/001-05) y se traslada al Cuadro de mando integral (ANX-PR/ES/001-04)
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SBPR/S0/004-01 PROCESO DE GESTION DE RECURSOS MATERIALES: PLANIFICACION

AGENTES EXTERNOS RESPONSABLES

ENTRADAS AL CENTRO SERVICIOS JEFE DE ESTUDIOS SECCION ECONOMICA/ ADMINISTRADOR CENTRO | DIRECCION/DECANATO SALIDAS
1b. Necesita espacio i i
ANX-SBPR/S0/004-01 p < 1. Necesita Recursos Materiales )

Inventarios

2.
¢ Uso
Temporal de
spacio?

NO
v

5. 4Es
necesaria la

4

i Se cut;re con 5a. ;Aprueba la

3. Otra necesidad de recursos ore N aprobacion de Sl Adquisicion?
al os existentes? Direcdion?
NO
eserva
"|.de Espaci
\\:
g FIN
° Recursos
§ X Materiales
N
Sl
) ANX-SBPR/S0/004-01-01
. 7. Actualiza | 6. Gestiona Inventarios actualizados
Inventario [ Compra
SIGNIFICADO
FORMA: SBPR/ES/004-02
Aplicacion Gestion de
Inf stica/ > Recursos
nformatica Materiales:
Base de Datos MANTENIMIENTO
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SPR/S0/004-02 PROCESO DE GESTION DE RECURSOS MATERIALES: MANTENIMIENTO

ENTRADAS

EMPRESA EXTERNA

SECCION DE MANTENIMIENTO

GESTION
ECONOMICA

DIRECCION/
DECANATO

AFECTADO/
INTERESADO

SALIDAS

ANX-SBPR/S0/004-02-01
Plan de Mantenimiento

ANX-SBPR/S0/004-01
Inventarios

actualizados

< 1a. Revisa y actualiza el Plan de Mantenimiento >

2. Lanza accién de mantenimiento planificada

v

1b Solicita interve ncion

PR/S0O/006
Gestion de

3. Planificaciony actuacion |«

5. Técnicos dela
seccion resuelven la
incidencia o la accion

de mantenimiento

4.;Necesita
gjecucion externa?

N

8. Da conformidad a la
justificacion de la
intervencion

9. ¢Es

necesaria la

aprobacion de
i ono

10. Apruebala
intervencion

Quejas,
Sugerencias y
Felicitaciones

15. Verificacionde la

Sl
v 7. ¢Es
necesaria la
6. Realiza parte de aprobacioén de
ejecucion G.E.?
NO
N
12. Realiza trabajos 11. Contacta con
- empresa externa para |
necesarios y presenta | €4—— ; <
. que realice los trabajos
parte de revision .
necesarios
13. Verifica la
intervencion

realizada

Incidencia

satisfaccion

v

16. Analiza y difunde los
de resultados de la
Gestion de Recursos
Materiales (Planificacion
y Mantenimiento)

4. (Es incidencia &
accion de revision?

l

l

PR/ES/001
Elaboraciéony
revisién del PAC

PR/ES/004
Publicacién de la
Informacién

ANX-SBPR/S0/004-02-01
Plan de Mantenimiento
actualizado

/7\

ANX-SBPR/S0/004-02-02
Solicitud de intervencion

—

ANX-SBPR/S0/004-02-03
Parte de trabajo
cumplimentado

ANX-SBPR/S0/004-02-04
Satisfaccion del
interesado con las
acciones realizadas

~_

ANX-SBPR/S0/004-02-05
Resultados de la Gestion
de Recursos Materiales

\/\
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ANX- SBPR/S0/004-02-02: Modelo de Solicitud de intervencién:
incidencias de aula | despacho | local

Formulario de incidencias de aula | despacho | local
aula | despacho | local: *
Arquitectura:

ventana / puerta

r )
persiana
r .
tarima
O
pizarra
otros
Otros:
Instalaciones:
r N
luminaria
.
interruptor
r .
toma corriente
-

toma internet

otros
Otros desperfectos de las instalaciones:
Medios audiovisuales:

proyector
-
pantalla
=
ordenador
O .
sistema de audio
otros
Otros desperfectos de los medios audiovisuales:
Mobiliario:
silla
mesa
otros

Otros desperfectos del mobiliario:
Detalle brevemente el tipo de desperfecto:

Datos del remitente:
alumno/a
personal

profesor/a
Don/Dofia:
Fecha:

Submit . .
Final del formulario

Formulario de
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ANX-SBPR/S0O/004-02-03: Modelo de Parte de Trabajo

s ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE ARQUITECTURA -UPM

w E Avtda. Juan de Herrera, 4 —Ciudad Universitaria — 28040 MADEID
g,
G

TIf: 913366348 —F ax31 3366376

Servicio de:

Solicitud de trabajo ™
CA rellenar por el Administadar)

[Fecha de recepeidn |

Prim et apellida

Segundo apellida

Mom bre

Carga que acupa

Teléfono de contacto

Centro de gagto

Trabajo gue solicita

ArCeptado, a

de

de 20

El rezponzable del Centro de Gasztos

Fdo.




	ANX-SBPR/SO/004-02-03: Modelo de Parte de Trabajo

