NORMATIVA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

1.0BJETIVOS Y FUNCIONES

El Departamento de Servicios Generales tiene como objetivo atender de forma coordinada una serie de funciones
de caracter no administrativo que permitan que los distintos centros de la Universidad disfruten de un adecuado
funcionamiento de su infraestructura.

Sus funciones seran:
-Reparacion y conservacion de las instalaciones

-Supervision y coordinacion de servicios tales como copisterias, cafeterias, mensajeria, vigilancia y limpieza.

2. ORGANIZACION

Dependera de la Gerencia de la Universidad.
Se estructurara en dos 4reas:

-Area de Mantenimiento y Conservacion
-Area de Servicios Varios

El funcionamiento del Departamento de Servicios Generales se atendera con la organizacion de grupos de trabajo
de personal propio (Mantenimiento, Mensajeria, etc.) y la supervision de servicios contratados a las empresas
auxiliares que sean precisas (mantenimiento de determinados equipos e instalaciones, copisterias, cafeterias,
vigilancia, limpieza, etc.).

3. SERVICIOS

Los servicios a atender por el Departamento de Servicios Generales seran:
3.1. En el Area de Mantenimiento y Conservacién

a) Reparaciones de:

. Instalaciones eléctricas

. Instalaciones de telefonia

. Instalaciones de megafonia

. Instalaciones de conduccion de fluidos (agua y gases)

. Instalaciones contraincendios

. Instalaciones de climatizacién (aire acondicionado y calefaccién)
. Instalaciones sanitarias

. Instalaciones de elevacion (montacargas y ascensores)



. Albafiileria

. Pintura

. Cerrajeria

. Carpinteria

. Soldadura eléctrica

. Cristaleria

b) Conservacion de edificios:

. Jardineria

. Pavimentos y suelos

. Paramentos (paredes y techos)

. Cubiertas y azoteas

. Carpinteria en general

. Cerrajeria

. Instalaciones en general; enumeradas en el capitulo de reparaciones (apartado a)

. Pintura (por ejemplo, vallas ext., rejas)
c¢) Otros:
. Tratamiento de plagas (ratas, termitas, carcoma, etc.)

3.2. Seccién de Servicios Varios

. Copisteria

. Cafeteria

. Vigilancia

. Limpieza

. Mensajeria

En los cuatro primeros, es decir, copisteria, cafeteria, vigilancia y limpieza, la cobertura consistird en la supervisién
del servicio (en cuanto a cumplimiento del contrato por las empresas adjudicatarias). También se dara el soporte
técnico necesario para la adjudicacion.

En cuanto a Mensajeria, que cubrird Cadiz, Puerto Real y Jerez, se contar4 con medios materiales y humanos
propios y coordinados por el Departamento.

4. NORMATIVA DE FUNCIONAMIENTO



La organizacién del Departamento de Servicios Generales requerira la elaboracion de Normativas de
funcionamiento para las areas y servicios que atiende, concretamente, se elaboraran Normativas de
funcionamiento para los siguientes servicios: (ver anexos)

- Mantenimiento

- Mensajeria

-Servicios subcontratados de:
. Limpieza

. Cafeteria

. Copisteria

. Vigilancia

En la elaboracién de las Normativas de funcionamiento intervendran, ademas de la propia Gerencia y la Jefatura
del Departamento de Servicios Generales, el Servicio de Personal, los Decanos y Directores y el Comité de
Empresa y la Junta de Personal.

5. PLANTILLAS
- Jefe del Departamento

- Auxiliar administrativo

5.1. Area de Mantenimiento
El dimensionamiento de la plantilla se hace contemplando las siguientes perspectivas:

Los trabajos de mantenimiento y conservacién, al contrario que los de fabricacion en masa o bien en cantidades
discretas, no tienen una planificacion tan fina, por lo que en la mayoria de los casos sera recomendable contratar
los servicios, para no recargar los costos de la parte correspondiente a los periodos de inactividad.

De la especializacién necesaria para la realizacién de algunos trabajos de mantenimiento se desprende que en la
mayoria de las ocasiones sera recomendable, e incluso necesaria, la contratacién de los mismos a empresas
especializadas.

Como consecuencia de lo anterior, los medios propios se reducirdn a los necesarios para asegurar el
funcionamiento del inmueble, dedicdndose fundamentalmente a tareas de conservacién. Del mismo modo, el
Departamento controlara los trabajos que realicen las contratas o0 empresas auxiliares.

El personal propio, minimo, debe ser de capacidad polivalente para poder atender a las distintas facetas del
mantenimiento y la conservacion. Se limita la polivalencia a tres especialidades.

Los planteamientos anteriores aconsejan una dotacién por campus como las que siguen:
CAMPUS DE CADIZ

- 1 encargado de equipo

- 1 técnico especialista elect./frigorista

- 1 técnico especialista mantenimiento



- 1 técnico auxiliar fontanero

- 1 técnico auxiliar electricista

- 5 técnicos auxiliares mantenimiento
CAMPUS DE PUERTO REAL

- 1 encargado de equipo

- 1 técnico especialista fontanero

- 2 técnicos aucxiliares electricistas

- 5 técnicos auxiliares mantenimiento
CAMPUS DE JEREZ

- 2 técnicos auxiliares mantenimiento
CAMPUS DE ALGECIRAS

- 1 técnico especialista de mantenimiento

- 1 técnico auxiliar de mantenimiento

5.2. Area de Servicios Varios

- 1 encargado de equipo

- Mensajeria (ver anexo 2)
Plantilla: 1 coordinador servicios
3 conductores/motoristas

1 motorista (Campus de Jerez)

ANEXO |
NORMATIVA DE FUNCIONAMIENTO DE MANTENIMIENTO
1. DEFINICIONES

Se entendera por Mantenimiento la serie de operaciones que conlleven a la conservacion de los edificios e
instalaciones de esta Universidad en perfecto estado de uso.

No se consideraran, sin embargo, operaciones de mantenimiento las destinadas a mejorar o ampliar la capacidad
de utilizacion total o parcial de los edificios e instalaciones de los mismos. Del mismo modo, tampoco se
consideraran operaciones de mantenimiento las transformaciones o adaptaciones de los edificios y sus
instalaciones a distintos usos de los concebidos en su creacion, asi como la implantacion de nuevas instalaciones.

En definitiva, se consideraran netamente operaciones de mantenimiento las que siguen:



a) de entretenimiento

b) de reparacion

c) de prevencién

A continuacién se desarrollan los conceptos anteriores:
a) Operaciones de Entretenimiento

Son las que suponen la aportacion o sustitucion de elementos o piezas que aseguran el normal funcionamiento de
los inmuebles y equipos, con cierta regularidad, secuencia o periodicidad.

Lo anterior implica la sustitucion de aquellas piezas o elementos de caducidad conocida y cuya reposicion no
supone interrumpir el servicio. También podemos incluir en este apartado pequefias reparaciones tendentes a
poner a punto el funcionamiento.

b) Operaciones de Reparacién

Son las necesarias para volver a poner en condiciones de uso un elemento o instalacién averiada y sin las cuales
no se recuperaria la operatividad de la misma.

c) Operaciones de Prevencion

Son aquéllas que conllevan la inspeccion periddica de los edificios y sus instalaciones para prevenir alteraciones
en la funcionalidad de los mismos.

2. REGIMEN INTERNO

a) Cada trabajador de mantenimiento tendra asignado un centro de referencia. El trabajo de cada trabajador se
desarrollard, en primer lugar, atendiendo las necesidades de ese centro. Después complementando a sus
comparfieros en las necesidades de los centros del mismo campus.

Esporadicamente, y cuando las necesidades asi lo aconsejen, podra ser requerido para cualquier cometido, dentro
del ambito de la Universidad (otros campus de trabajo), relacionado con el mantenimiento. En estos casos tendra
derecho a percibir dietas y gastos de viaje seguin Convenio Colectivo.

b) Un campus estar4d compuesto por un grupo de centros proximos entre si. Cada campus de trabajo estara
dotado de un equipo de trabajadores propios de la Universidad.

¢) Mantenimiento estara compuesto por los cuatro campus de trabajo, enumerados en el apartado 5.1 (plantillas).

d) El control de la actividad del personal de Mantenimiento se llevara a cabo por el correspondiente Encargado de
equipo del Campus y el Jefe del Departamento de Servicios Generales mediante la cumplimentacion de partes de
trabajo en la forma que internamente se determine.

e) La Jefatura del Departamento de Servicios Generales recibira del Servicio de Personal la informacion que
permita el control de la presencia y ausencias del personal del Departamento.

3. RELACION CON LOS CENTROS Y SERVICIOS

La responsabilidad, en cuanto a que los edificios e instalaciones de la Universidad se conserven en perfecto
estado de uso, sera de la Jefatura del Departamento en lo que respecta a su mantenimiento y del usuario en lo
gue se refiere a su empleo.

Cualquier anomalia que se observe en el estado de funcionalidad de los edificios y sus instalaciones, debera
comunicarse de forma inmediata al Departamento de Servicios Generales, por el Decano o Director del Centro
correspondiente, o por delegacion de éste por el Administrador del Centro o el Portero Mayor o el Conserije.



Del mismo modo, deben comunicarse al Departamento de Servicios Generales, las reformas y modificaciones que
se efectlien en los citados edificios e instalaciones. De esta comunicacion se responsabilizara el Decano/Director
del centro y la Unidad Técnica de Obras y Proyectos.

Cuando una operaciéon de mantenimiento a efectuar suponga peligro para las personas, se contemplaran las
medidas de seguridad necesarias, en las que puede llegarse incluso al desalojo del edificio.

Para la demanda de asistencia, por mantenimiento se solicitara la misma al Departamento de Servicios Generales
(Campus determinado). Existirdn tres procedimientos dependiendo del caracter del servicio que se solicita:

1. Ordinario

2. Urgente

3. Urgente extraordinaria
1. Ordinario

Las peticiones de estos trabajos se canalizaran a través de las secretarias de cada centro, indicando averia o
peticidn, especificando persona que realiza la demanda sefialando Centro o Departamento. A tal efecto, en cada
Conserjeria esta ubicado un casillero para el servicio de mantenimiento.

2. Avisos urgentes

Habr& un teléfono de servicio en cada Campus o zona el cual recogerd las llamadas urgentes para atenderlas lo
mas pronto posible. Posteriormente se cumplimentaran todos los requisitos al igual que las peticiones ordinarias.
En dicha llamada el peticionario tendra que identificarse, transmitiendo a la persona que recoja el aviso detalles de
la averia, Centro o Departamento o zona en la que se ha producido ésta. Los avisos se efectuaran a los siguientes
teléfonos:

- Teléfono Campus Cadiz 956 226108 - 956 226182

- Fax Campus Céadiz 956 220173

-Teléfono Campus Puerto Real 956 470822

- Fax Campus Puerto Real 956 470803 - 956 470811

- Mensatel Encargado Equipo 900 282828 (Abonado n° 8316509)
3. Avisos urgentes extraordinarios

Para atender avisos muy urgentes en horas no laborables, sabados, domingos y festivos, los encargados de
equipo de los diferentes campus dispondran de un sistema de comunicacion (MENSATEL), para subsanar dichas
incidencias, bien con personal propio, o con las empresas subcontratadas, dependiendo de las caracteristicas de
la incidencia.

En los campus o zonas donde no tengan encargado de equipo, éstos se dirigiran a la Jefatura del Departamento
de Servicios Generales.

PETICION DE TRABAJO O AVERIA FUERA DE COMPETENCIA

a) En caso de haber una peticién de trabajo o reparacion, fuera de la competencia del servicio, pero teniendo
subcontratado el trabajo, el servicio de mantenimiento se ocupara de llamar a la empresa de la competencia para
subsanar la anomalia. Posteriormente se comunicara por escrito al demandante la evolucién y parte del trabajo de
la peticion.



b) En caso de ser obra o trabajo pero no esta subcontratado, el servicio dispondra de unos partes, los cuales les
hara llegar al peticionario explicandoles el motivo del por qué no se le atiende e indicandole que dicha peticién se
le ha transmitido por escrito a la Jefatura del Departamento de Servicios Generales.

En todos los casos, sean averias u otro tipo de servicio, el personal de mantenimiento cumplimentara un impreso
cuando el servicio lo dé por terminado. En este impreso se especificara el tipo de servicio que se ha efectuado,
fecha de comienzo y terminacién, material empleado. Debera contar ademas con el Visto Bueno del demandante,
Director de departamento y/o Decano o Director.

En el apartado de observaciones seria conveniente que se anotase por parte del solicitante cualquier anomalia
observada relativa a la presentacién del mismo.

Cuando sea necesario emplear algin material para efectuar el servicio, el personal de mantenimiento contara con
unos impresos a tal efecto. Dicho impreso lo debera cumplimentar contando con el V° B° del solicitante y del
Decano, Director de Centro o de Departamento, segln sea la procedencia de la peticion.

De todas las prestaciones efectuadas por los distintos campus, se remitira mensualmente informe a la Jefatura del
Departamento de Servicios Generales.

CONFORMIDAD DE FACTURAS POR SERVICIOS SUBCONTRATADOS

Cuando el servicio al Centro o Departamento lo preste una empresa auxiliar o contrata, no deben tramitarse
facturas a la Gerencia 0 a Gestibn Econdmica sin que éstas lleven ademas el V° B° del usuario, Decano o
Director, el del Jefe de Equipo de Mantenimiento del Campus de que se trate y el del Jefe del Departamento de
Servicios Generales. En el caso de tratarse de un tipo de mantenimiento sujeto a contrato, la factura se remitira
directamente a Gestion Econémica.



