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Servicios asociados:
1) 406-S01-05 - Servicio de control de instalaciones y eficiencia energética
2) 406-S02-03 - Servicio de mantenimiento de los sistemas eléctricos
3) 406-S03-02 - Servicio de mantenimiento de climatizacién
4) 406-S04-02 - Servicio de mantenimiento general
5) 406-S05-02 - Servicio de mantenimiento de ascensores
6) 406-S06-02 - Servicio de planimetria

7) 406-S07-02 - Servicio de infraestructuras e instalaciones

Tareas vinculadas:

1) Operacional: 406-81-T01: Gestion de los activos TIC y espacios del area

Introduccidén

El objeto de este procedimiento es la gestion de los elementos de infraestructuras y
activos TIC en las dependencias del area de Infraestructuras, Mantenimiento y
Eficiencia Energética como soporte para la gestion de los servicios y la gestion del
sistema de eficiencia energética.

Objeto y Alcance

El objetivo es la gestion de los elementos de infraestructuras, activos TIC vy
dependencias como soporte para la gestion y realizacion del trabajo del personal de
IMEE.

Empieza: Propuesta de espacios para el area de IMEE.

Incluye: Gestion de salas de IMEE, gestidon de los puestos de trabajos, gestion de salas
de almacén, gestion documentacién y materiales de apoyos, informacién Web de
productos y suministradores , sistemas de telefonia 'y TIC.

Termina: Cierre con la ubicacion del personal del area de IMEE en las dependencias de
IMEE.

Definiciones

- SGS: Sistema de Gestion del servicio.
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- IMEE: Area de Infraestructuras, Mantenimiento y Eficiencia Energética.

- SGIEE: Sistema de Gestion de Instalaciones y Eficiencia Energética.

- Activos TIC: cualquier elemento a disposicién del area relacionado con las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones (servidores, PC, impresoras, pltter, scaner,
automatas,...).

Normativa y documentacién referenciada

- UNE-EN IS0O:50001, requisitos de un sistema de gestion de la energia.

- UNE 1S0:20000, requisitos de un sistema de gestion del servicio.

- UNE 216501, Auditorias energéticas.

- Plan Estratégico de la UPO.

- Politicas de gestion del servicio:
(https://www.upo.es/infraestructuras/sistemas-gestion/sgs/).

- La Politica y Objetivos de Calidad.

- Carta de Servicios de IMEE.

- Modelo de gestion y organizacion administrativa de la UPO.

- Normativa de la UPO en temas de TIC
(https://www.upo.es/cic/normativa/normativa-universidad/).

Informacion para otras Autoridades de gestion

No aplica

No aplica

Obligaciones

No aplica

Desarrollo del procedimiento

1) Este proceso comienza con la necesidad de infraestructuras y activos TIC en las
dependencias de IMEE (espacios para puestos de trabajos, almacén de elementos, sala
CSU-Mantenimiento, sala de documentacion y archivo, PC, impresoras, plotters,
teléfonos, call center).

2) En esta fase se desarrolla la distribucion del almacén de materiales de reposicion.

Se tendrd actualizada la base de Datos de la configuracién con los elementos de
reposicion a disposicién del CSU-Mantenimiento.

3) En esta fase se desarrolla la distribucion de los puestos de trabajo del personal de
IMEE (PC, telefonia, mesas, sillas, salas, sistemas de impresion).
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4) ) En esta fase se desarrolla la distribucién del personal en las dependencias de IMEE
(sala del director, sala de Responsables Planificacion y Relaciones con los
suministradores, Responsable de Proyectos y Servicios, Jefes de gestién y técnicos,
administracion).

- CSU-Mantenimiento.

5) En esta fase se desarrolla la distribucion del sistema de telefonia para el personal de
IMEE (call center).

- Servicios de Impresion en el area. (trabajo en grupo).

6) En esta fase se desarrolla la distribucion de la sala de seguridad de documentacion
edificio IMEE.

7) En esta fase, se realiza el seguimiento de los productos necesarios para su
implementacion. (Informacion por Internet y suministradores IMEE).

8) En esta fase, se realiza los informes de gestion de las infraestructuras utilizadas por el
area de IMEE.

Documentacion y modelos

Los formato de documentos estan asociados a la normativa de la documentacion
aprobada por el area de IMEE, tanto para el SGS como para el SGIEE.

Flujograma (se adjunta en anexo al documento)

9413201911180937.pdf

Indicadores asociados

1) IND_IMEE-81_01: Porcentaje de utilizacion de las aplicaciones TIC en la gestion de
los servicios
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ANEXO: DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN

- Flujograma
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Direccion General de Infraestructuras, Campus y Sostenibilidad

Infraestructuras, Mantenimiento y Eficiencia Energética

406-P12: PRESUPUESTO.

GESTION FINANCIERA, INFORMES DE RESULTADOS

DIEEEE gg%)(Gerenua, Direccion IMEE CGIC/Responsable Procesos Relacionados Refereglgle)l e Informacion Complementaria/Observaciones Registros
Gestion de
Informe Ejecutivo UXXLEC Cambios o 3
de Activos IMEE |« - (IMEE-06) 1) Estg proceso se inicia con la elaboraf:lon_ de_ las
necesidades presupuestarias para el afio siguiente.
1) Deteccion de las = . ) .
necesidades Gestion Se toma de referencia los acuerdos de niveles de servicios,
" financieras de Gestion | Proyectosy capacidad, servicios nuevos y cambios programados, de
de servicios msedfi }/ilCl?jS mantenimiento y las inversiones necesarias para la
Presupuestos afio ( I(I)\/I i I(E;?O 10)3 implementacién de nuevos servicios.
anterior — . e
Asi se tendran en cuenta las necesidades de la planificacion
w Gestion de la Zzgirtg?inca SdgllleEaEl)JPO (auditorias energéticas, certificaciones,
Capacidad orias ’
(IMEE-11) (Elaboracién Informe de Activos IMEE e Informe Ejecutivo a la
Cost_es_ de Gerencia Y DG Infraestructuras y Espacios).
servicios —
w Gestion de la Se toma de referencia los presupuestos del afio anterior.
Configuracién
(IMEE-07)
Planificacion
Iﬁr’:/?égéegia 2) Se elabora propuesta de financiacién segun formato
( -81) aprobado por la UPO para la elaboracion de los prepuestos de DOC_IMEE-
” PROPUESTA . . !
2) Elaboracion PRESUPUESTO la UPOy se envia a la Direccion General de Infraestructuras y| 12_Propuesta
N‘O "] propuestafinanciera. d Espacios y Gerencia para su aprobacion. Presupuesto_
<ANO>
- PROPUESTA 3) Aprobacion por la Direccién de la Propuesta enviada por
3) Aprobacién? <4 ;
IMEE. Se integra en los presupuestos anuales del la UPQ.
Sl
v
4) Gerencia adjudica 5) Elaboracion Plan PLAN 4) La Gerencia a través del Area de Gestién Econdmica,
Centros de Costes Operativo de OPERATIVO genera los correspondientes centros de costes asociados a PLA IMEE-
asociados al IMEE/ Financiacion Gestién "1 FINACIERO los presupuestos aprobados para la Gestion de Servicios de = .
o 12_PlanFinaci
DGE Servicios de IMEE IMEE. ero <ANO>
5) La Direccién de IMEE elabora el Plan Operativo de Gestién -
Financiera de Servicios IMEE. Anual.
INFORMES !
SEG Ulc':\/'c!ENTO 6) Durante el afio se registrara en la gestion de los centros de |, .~
6) Gestion de costes los correspondientes apuntes de los pagos. en la Gestion
Coniigsiol N g VOEE - Informes de Seguimiento mensual de los Centros de Costes. de Centros de
Costes. Costes.
- Gestion de la Facturacion por Administracion Electrénica. (UXXI-EC).
> A.E.
h 4 LCSP
7) Compras contratos.
RETROALIMENTACION contratacion y 7) Contratacion de nuevos servicios IMEE (propuestas, )
< > S - convocatorias
concursos Gestion de contratacion, adjudicacion, mantenimiento) procedimiento
Servicios IMEE. relaciones d
> L <—» Contratos sade ”
Suministradores contratacion.
(IMEE-14)
A
8) Andlisis de e
Costes y Fijacion | (« > UXXI-EC 8) Analisis de la Gestion de Centros de Costes. Propuestas de
-, S - ; . Anual.
Servicios IMEE. desviacion. Nuevos Servicios asociados a cambios i
presupuestarios. Nuevos centros de costes financiacion v
. . ” Modificacione
4 externas. Anotaciones en el Plan financiero anual.
s Centros de
Costes.
v
INFORME .
RESU(ETADOS 9) Cierre e Informe de
resultados. - 9) Cierre anual de la gestion finacirea. Informe de Resultados | Informe CC
y pendientes de ejecucion. ’
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