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Revision 02:
(26/02/2020)

e Los cambios se recogen dentro de cada subprocedimiento.

Revision 01:
(08/09/2014)

Objeto:

e SPR/S0/004-02,

El Objeto de este procedimiento es describir la Gestion de los Recursos

Materiales de la Escuela Técnica Superior de Ingenieros Industriales de la

Universidad Politécnica de Madrid (ETSII-UPM), en cuanto a su planificacion,

revision, adquisicidn, gestion diaria y mantenimiento (periddico y resolucion

de incidencias).

Este esta formado por dos subprocesos:
e SPR/S0/004-01,

SUBPROCESO DE GESTION DE RECURSOS
MATERIALES que describe las actividades que el Centro realiza para
planificar la gestion de sus recursos materiales

PLAN DE MANTENIMIENTO, que describe las
actividades de mantenimiento, tanto planificadas como imprevistas,
que el Centro realiza para conseguir la optima utilizacion de sus
recursos materiales.

Responsable/
Propietario:

Administrador de Centro.

Documentos de
referencia:

Los sefalados en cada uno de los subprocesos

Registros: En cada uno de los subprocesos que componen este proceso se recogen los registros

procedentes

Indicadores: En cada uno de los subprocesos que componen este proceso se recogen los

indicadores procedentes
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Responsable de Responsable de Responsable de
Elaboracion Revision Aprobacion
Nombre: Jorge Pallas Ruiz M. Cammo’ Gonzalez Oscar Garcia Suarez
Fernandez
Puesto: Administrador Subd|rector_a d? Calidad y Director
Acreditaciones
Firma:
Fecha: Diciembre 2019 Diciembre 2019 26/02/2020

Revision 02:
(26/02/2020)

e Actualizacion del Objeto del proceso

e Actualizacién de las etapas del proceso.

e Inclusion de la EVD-SBPR/SO/004-01_04. Informe de recursos
materiales (y de prevencién de riesgos laborales)

Revision 01:

e Actualizacion de cargos y denominaciones de unidades

(08/09/2014) e Se introduce alguna correccién respecto a las etapas del proceso para
que resulte mas claro y estas actualizaciones se recogen en el nuevo
flujograma

e Se actualizan las evidencias y se incluye referencia a las herramientas
informaticas de donde se obtienen

Objeto: El objeto del presente procedimiento es regular la gestion de los Recursos

Materiales de la Escuela Técnica Superior de Ingenieros Industriales de la
Universidad Politécnica de Madrid (ETSII-UPM), de acuerdo con la definicion
del concepto “recursos materiales” del apartado 12.

En esta gestion se tendra en cuenta:

e las necesidades de inversidn en recursos materiales que contribuyan
a la mejora de la docencia e investigacién asi como de la gestién
administrativa y de los servicios de la Escuela. la planificacion de la
adquisicién de estos recursos y de los gastos en inversion en funcién
del presupuesto asignado y de la prioridad que se determine.

e la gestién diaria de los bienes, espacios e instalaciones de la
Escuela.

e la mejora continua de la gestidon de los recursos materiales para
adaptarse a las nuevas necesidades, expectativas y normativas,
especialmente de prevencidn de riesgos laborales.

La informacion de los resultados de esta gestién se expondra a los 6rganos
colegiados que correspondan (Junta de Escuela, Comision de Servicios y
Consejos de Departamento).

Sélo se tendran en cuenta en el presente Procedimiento aquellas acciones
que se gestionan en la Escuela para la adquisicion de recursos materiales y
mejora de las instalaciones, realizadas con cargo al presupuesto oficial de la
ETSII asignado en el Presupuesto anual de la UPM.




! : UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID F/ Y

ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIEROS EOON
POLITECNICA INDUSTRIALES i

SBPR/S0/004-01 GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES v.02

Responsable/
Propietario:

Administrador de Centro.

Documentos de
referencia:

Estatutos de la Universidad Politécnica de Madrid

Presupuesto oficial anual de la UPM

Bases anuales de ejecucidn presupuestaria de la UPM.

Legislacion aplicable en materia de gestion presupuestaria y
contratacion de las administraciones publicas

e Documento que define la politica de calidad de la UPM

Registros:

EVD-SBPR/S0O/004-01_01: Avances | Periodicidad Responsable
presupuestarios y ejecucién .

presupuestaria de la ETSII-UPM, en los Anual Administrador de Centro
capitulos 2 y 6 del presupuesto oficial,

obtenidos del programa de gestion

econdémica de la UPM, Universitas XXI

EVD-SBPR/S0O/004-01_02: Periodicidad Responsable

Infor'mes de ocupacion d'e las saIaTs de Anual Administrador de Centro
reuniones y aulas, obtenidos mediante

la herramienta de Indusnet Gestion

EVD-SBPR/S0/004-01_03: Periodicidad Responsable
Memorias econdmicas anuales de la Anual Administrador de Centro
UPM vy de la ETSII-UPM

EVD-SBPR/S0O/004-01_04. Informe | Periodicidad Responsable

de recur_s'os ma’FerlaIes (v de Anual Administrador de Centro
prevencion de riesgos laborales)

Indicadores

IND-SBPR/S0O/004-01_01: Periodicidad Responsable

Estado de los gastos de cada unidad Anual Administrador de Centro

de coste, clasificados en articulos
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8. Etapas del Proceso:
Generalidades.

La Direccién de la Escuela es consciente de que la gestidn de los recursos materiales
es una necesidad que incide directamente en la calidad de los servicios que se
prestan. Para ello, se ha de procurar reducir costes innecesarios y se debe alcanzar un
alto indice de éxito en la gestidon asi como de satisfaccion entre los usuarios de los
servicios que la Escuela proporciona.

En la ETSII-UPM se diferencian claramente dos procesos de gestidn:

e La gestion de recursos de los servicios centrales de la Escuela (direccion,
subdirecciones, administracion de centro, secretaria académica, seccion
econdmica, servicios informaticos, biblioteca, conserjeria, mantenimiento y
otros) que se realiza a través de los servicios administrativos, y que es
responsabilidad del Administrador de Centro, del Jefe de la Seccién Econdmica,
del Jefe de Mantenimiento, y, en ultima instancia, del Director de la Escuela.

e La gestidn de los recursos de los departamentos, que se realiza en los propios
departamentos, y que es responsabilidad de los directores de departamento.

8.1) Definicidn de los criterios de actuacion y deteccion de necesidades.

Para definir los criterios de actuaciéon y deteccion de necesidades, se tendran en
cuenta criterios tales como la mejora y modernizacion de las instalaciones, la
distribucién del alumnado y de los grupos, , la implantacién y reorganizacion de
titulaciones, las acreditaciones de calidad de titulaciones y del Centro, eficiencia entre
el coste y beneficio a la comunidad universitaria durabilidad de las inversiones y otras
a determinar por la Direccion de la Escuela.

8.2) Elaboracién del Proyecto de Presupuesto.
Anualmente, el Director de la Escuela elevard al Vicerrectorado de Asuntos
Econdmicos UPM un proyecto de presupuesto de la Escuela en base a la distribucién

de fondos del proyecto de presupuesto anual de la UPM. Para ello, se debera tener en
cuenta los criterios de actuacion y deteccién de necesidades del apartado 9.1.
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De igual forma, los departamentos deberan realizar un proyecto de presupuesto, que
se elevara al Vicerrectorado de Asuntos Econdmicos UPM, en base a la distribucion de
fondos del proyecto de presupuesto anual de la UPM. Para ello, se debera tener en
cuenta los criterios de actuacion y deteccién de necesidades del apartado 9.1.

El Vicerrectorado de Asuntos Econdmicos realizard los procesos necesarios para su
aprobacion definitiva en el Consejo Social de la UPM, y remitird la informacion
presupuestaria a la Comunidad de Madrid para su conocimiento.

Estas propuestas de proyecto deberan ajustarse a la clasificacion de los gastos que se
definen anualmente en las Bases de Ejecucion Presupuestaria del Presupuesto de la
UPM.

8.3) Gestidn de los gastos en recursos materiales e inversiones reales.

A lo largo del ejercicio presupuestario, y respetando en todo caso el limite cuantitativo
del presupuesto asignado a cada centro de coste, la Seccidon Econdmica de la Escuela
irda imputando los gastos a cada unidad de coste conforme al procedimiento vy
requisitos establecidos por la UPM.

8.4) Informacion econdmica a los érganos de gobierno en la Escuela.

Una vez finalizado y liquidado el ejercicio presupuestario, se presentara a la Junta de
Escuela y a los Consejos de Departamento, segun proceda, una memoria econémica
referente a los ingresos y gastos de cada centro de coste, para su conocimiento y
aprobacion.

8.5) Analisis y revisidén de datos.

Periddicamente se analizaran los datos relativos al rendimiento de los recursos
materiales de la Escuela y departamentos mediante informes que, si proceden,

realizara la Direccién de la Escuela asi como las direcciones de cada departamento.

Las encuestas de satisfaccion de los usuarios podrian ser otra herramienta para
detectar los puntos fuertes y débiles en la gestion de los recursos.

Ademas, la Comision de Servicios de la ETSII-UPM, conforme a las funciones
aprobadas por la Junta de Escuela, asegurara la calidad de los servicios que se
prestan.

9. Flujograma:
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Responsable de Responsable de Responsable de
Elaboracion Revision Aprobacion
Nombre: Jorge Pallas Ruiz M. Camino Gonzalez Oscar Garcia Suarez

Fernandez

Subdirectora de Calidad y

Puesto: Administrador . Director
Acreditaciones

Firma:

Fecha: Diciembre 2019 Diciembre 2019 26/02/2020

e Actualizacion del procedimiento, adecuandose al formato propuesto
Revision 02: por el Rectorado y a la realidad de la ETSII.

(26/02/2020) e Cambio de responsable en las EVD e IND, pasa a ser el
Administrador de Centro en vez de la Subdirectora de Calidad y
Acreditaciones.

Revisién 01: Actualizacién de las etapas de proceso. Mencidon a la herramienta
Industriales Atiende para la gestién de las incidencias. Revisién de
evidencias e indicadores.

Objeto: El objeto del presente procedimiento es describir la planificacion de las
tareas de mantenimiento periddicas necesarias en la ETSII-UPM vy llevar a
cabo la resolucidon de las incidencias presentadas y/u ocasionadas por el uso

de instalaciones, equipos, material, etc.

Responsable/
Propietario: Administrador de Centro

Documentos de

. No procede
referencia:
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Registros:
EVD-SBPR/S0/004-02_01: Periodicidad Responsable
Partes . de Incidencias . de No procede Administrador de Centro
mantenimiento (en la actualidad a
través de Industriales Atiende)

Indicadores

IND-SBPR/S0O/004-02_01: Periodicidad Responsable

Numero' d('e incidencias Eie Anual Administrador de Centro
mantenimiento en un ano

IND-SBPR/S0/004-02_02: Periodicidad Responsable

Tlempo .med'° de resolucion de las Anual Administrador de Centro
incidencias

8. Etapas del Proceso:
Se establecen 6 tipos de actuaciones posibles dentro del Plan de Mantenimiento:

e Intervenciones del equipo de mantenimiento y actuacién.

e Realizacion de tareas periddicas de mantenimiento.

e Actuaciones que no pueden ser resueltas por el equipo de mantenimiento o
acondicionamiento y reformas de mayor envergadura.

e Actualizacién de las bases de planos y datos de las instalaciones y equipos de la
ETSII-UPM.

e Mantenimiento y actualizaciéon de la base de datos de los consumos de agua,
electricidad y gas.

e Otras tareas.
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A) Intervenciones del equipo de mantenimiento y actuacion.

A.1) Presentada una incidencia, el afectado/interesado solicita la intervencién
rellenando una incidencia dentro de la herramienta Industriales Atiende y asignandola
a la seccién de Mantenimiento.

A.2) Recibido el aviso y en funcién de la urgencia del mismo, se actia o planifica el
momento de la intervencién, actuando de forma inmediata si:

e Supone un riesgo en las personas.

e Supone un riesgo en las instalaciones.

e Fallo en el suministro de energia eléctrica, agua, aire, calefaccion, etc.
e Rotura en tuberias de agua, calefaccidén, desagles, etc.

e Impide la imparticion de clases, cursos, etc.

A.3) El coordinador de mantenimiento, hace una primera valoracién de la solicitud de
la intervencidn, en muchos casos necesariamente desde el lugar de la solicitud vy
valora si es viable su ejecucidn, es decir, si es necesario contactar con una empresa
externa o si la intervencion la puede realizar un técnico especialista del equipo de
mantenimiento de la ETSII-UPM.

A.4) En el caso de que el trabajo lo haga un técnico de la ETSII-UPM, éste realiza un
parte de ejecucion, indicando los trabajos realizados y el material utilizado, que se
adjunta a la solicitud de intervencion y se archiva en un fichero anual de
intervenciones por Departamentos.

A.5) Comunicacién del final de la intervencién y verificacion del indice de satisfaccion
de los demandantes de la actuacion.

B) Realizacion de tareas peridodicas de mantenimiento
Se realizan periddicamente una serie de actuaciones preventivas no demandadas
mediante una solicitud de intervencion, como por ejemplo limpieza de terrazas y

cubiertas, limpieza de filtros, purgado de instalaciones de calefaccidén, revisidon de
presiones, comprobacién de niveles, etc.

ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIEROS INDUSTRIALES-SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD Pégina 3 de 6




! : UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID [i‘

ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIEROS EOTIN
POLITECNICA INDUSTRIALES mﬁ?fr H.{FEG
SBPR/S0/004-02 PLAN DE MANTENIMIENTO v.02

C) Actuaciones que no pueden ser resueltas por el equipo de mantenimiento
o acondicionamiento y reformas de mayor envergadura.

Este tipo de actuaciones se producira a través de una solicitud por escrito del Director
del Departamento que lo solicite, en la que se detallen los motivos y necesidades de
su ejecucidon. También este tipo de actuaciones se realizan cuando sean obras que no
puedan ser resueltas por el personal de mantenimiento.

El proceso que se sigue es:

e Puesta en contacto con empresas y distribuidores exteriores para que valoren y
oferten los trabajos a realizar.

e Revision de los presupuestos y adjudicacion de la obra a una Empresa, fijacion
de la fecha de inicio y detalles de obra.

e Realizacion y tramitacién de la documentacién sobre Prevenciéon de Riesgos
Laborales.

e Seguimiento y control de la obra.

e Tramitacion de la factura correspondiente.

D) Actualizacion de bases de planos y datos de instalaciones y equipos de la
ETSII-UPM.

Existen listados, esquemas, planos y bases de datos que se actualizan tras los
cambios sufridos por obras, revisiones, ampliaciones, partes de mantenimiento, etc

e Planos de la Escuela.

e Planos y listado de los detectores de incendios.

e Planos y listado de extintores, bocas de incendio equipadas (BIE’s) e hidrantes.
e Planos y fichas de mantenimiento de los equipos de aire acondicionado

e Planos y esquemas de los cuadros eléctricos.

e Planos de ubicacién de llaves de corte de agua.

e Listado de personal, tarjetas y vehiculos del aparcamiento.

e Listado y ficha de mantenimiento de proyectores.

e Listado y ubicacién de llaves.
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E) Mantenimiento de la base de datos de los consumos de agua, electricidad
y gas.

Sobre cada una de las facturas de los distribuidores de agua, electricidad y gas, se
crea un fichero de consumos e importes, pudiendo ver en cualquier momento
cualquier dato de estos suministros.

F) Otras tareas de la Seccion de Mantenimiento.

e Coordinacion de actos y eventos en la Escuela, especialmente en el Salén de

Actos.
e Revision de obras y actuaciones contratadas directamente por los
Departamentos.

e Coordinacion en determinados momentos de actividades que necesiten o
puedan influir en la labor del personal de limpieza, del Laboratorio Central,
Cafeteria, Fundaciones, Seguridad, etc.

e Programacién y control de revisiones que son obligatorias para cumplir la
normativa en centros de transformacion, ascensores, salva escaleras, calderas
de calefaccién, plataforma elevadora, aljibe contra incendios, extintores,
detectores y gas.

e Lectura de contadores trimestralmente de los suministros de agua, luz y
electricidad del LCOE, kiosco y cafeteria, efectuando el calculo de la cuota
mediante las facturas de los proveedores de estos suministros.

10. Flujograma:

Para cualquier de los 6 tipos de actuacion se puede realizar un flujograma comun, que
es:

ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIEROS INDUSTRIALES-SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD Pégina 5 de 6



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE INGENIEROS

e

A\

4 WIOE
POLITECNICA INDUSTRIALES ‘”E‘JI’ITEEQL =
SBPR/S0O/004-02 PLAN DE MANTENIMIENTO v.02
PLAN DE MANTENIMIENTO
: sy Afectado/ Empresa :
Seccion Mantenimiento ETSII P Documentos Indicadores
Interesado externa
0 Solicitud de
Solicit: A % TRy £
interv:engc')n intervencion N° de incidencias

Planificacion y
actuacion

ejecucion
extemna?

SI

|

Se contacta con
empresa externa
para realizar
tareas necesarias

Técnicos de la
seccion resuelven
incidencia

Realiza parte de
ejecucion

Parte de trabajo

Realiza trabajos

L2

necesarios

‘erificacion de la
satisfaccién

N de actuaciones

Tiempo medio de
resolucion de la
incidencia o
acluacion

N? incidencias
resueltas
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