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FACULTAD DE COMUNICACION
SEVILLA - 12 - DE NOVIEMBRE DE 2007

Fatima Nufiez Lopez

Tecnico Auxiliar de Servicios de conserjeria.

TRABAJO SOBRE CALIDAD
MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD

Estas son la las funciones que se hacen en mi puesto de trabajo.
Apertura de facultad a las 7130 horas, el tumo de tarde cierra a las 22/00
horas, segida la mafana con la apertura de clases y poniendo los partes de
firmas de profesores, revisando los medios de cada clase,reponiendo las
pilas, tizas se conecta el aire si hace falta. Hay que estar en las plantas por Si
los profesores y alumnado necesitan algo durante nuestra jornada.

Si es necesario bajamos a la consejeria principal para segir con las

funciones:

* Anotamos material, llaves y salas que dejemos.
*Informamos al encargado de equipo de las deficiencias que ocurran.
*Apertura de puerta de garaje y control de quien entra en el edificio.
*| impieza de tablones, semanalmente y publicar actas cuatrimestralmente.
*Sefalizar o cerrar los sitios con peligro por algo roto para prevenir.
*Reparto de correspondencia por todos los servicios y despachos.
*Cerrar las clases al terminar y comprobar los medios de nuevo para que
queden operativos para la sigiente jornada.

Lo importante para que funcione bien una facultad seria la coordinacion de
todos los servicios en si, y asi dar un mejor y seguro servicio al cliente que
venga, y no tenerlo mareado de un sitio a otro perdiendo el tiempo.2



TRABAJO SOBRE CALIDAD
MAPA DE PROCESOS

Mi puesto de trabajo, desde mayo, esta en la entrada a Decanato.
Desarrollo un trabajo distinto al de conserjeria, mi horario es el mismo,
de 8/00h a 15/00h la labor que desarrollo es la siguiente:

- Lo primero que suelo hacer a diario €s comprobar que la impresora
esté en red y la fotocopiadora estén listas para su perfecto
funcionamiento, coprobando que estén encendidas y provistas de

papel.

-Le paso las entradas y salidas de secretaria a la secretaria de
Decanato, para que las registre y firmen, el Decano o el Secretario,

. cuando estan firmadas las vuelvo a llevar a secretaria.

-Lo que surja a lo largo de la mafana, pero sobre todo es dar
informacion a toda persona que liege a Decanato ¢ derivarlos a donde
tengan que dirigirse.

-A media mafana traigo el correoc interno y externo desde consejeria y
cuando la secretaria lo revisa lo llevo al sevicio que corresponda.

- Si hay jornadas y entrega de trabajo, los recojo para comprobarioy
ordenarlos alfabeticaménte, para que la persona que organize la
jornada lo evalue.

-Mantengo los tablones de anuncios de Decanato actualizados

-El buen funcionamiento de un sevicio, creo que se basa en una
buena coordinacion entre los miembros que los componen, si fuera
necesario con los demas sevicios de la Facultad.

_FACULTAD DE COMUNICACION- 16 DE NOVIEMBRE DE 2007. )
FATIMA NUREZ LOPEZ: TECNICO AUXILIAR DE SERVICIOS DE CONSERJERIA
FDO:
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Mapa de Proceso del Servicio de Apoyo a la Docencia
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