
P0802 Procés de manteniment de les instal·lacions Versió 1
12-04-2024

D- Diagrama de flux

B- Objectius
01. Mantenir la infraestructura i les instal·lacions del centre en operatives i en bon estat.

02. Gestionar les incidències que sorgeixen en l’exercici de l’activitat diària.

A- Abast
La infraestructura i les instal·lacions docents del centre

C- Rols

Usuari Qui utilitza les instal·lacions i, per tant, detecta la necessitat de 
manteniment.

SOTIM Servei d’Oficina Tècnica i Manteniment de la UdG

Consergeria Els membres de la consergeria i en darrer terme el cap d’aquesta.

Administrador L’administrador o administradora del centre o aquell en qui delegui.

Secretaria Econòmica Secretaria Econòmica del centre

Proveïdor Proveïdor extern que s’encarrega o es pot encarregar d’un 
manteniment.

D1- Fases del procés
Registre Informa i registra la incidència detectada.

Gestió S’avalua la incidència, es canalitza segons el tipus i es resol.

Tancament La incidència està resolta, però queden activitats pel seu tancament.

Tancada La incidència està tancada.

F- Entrades
01. Pressupost destinat a manteniment i 
reparacions del centre docent o Àrea d’estudis

G- Sortides

J- Aprovacions d’aquesta versió del procés
Data

Comissió de Qualitat UdG 12-04-2024

E- Activitats i responsabilitats
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Descripció

01. Comunica incidència A/R Qui detecta una incidència a les instal·lacions o infraestructura la comunica a la consergeria del centre.

02. Registra i avalua A/R La consergeria del centre registra i avalua la incidència i, si pot i escau, la resol.

03. Valora A/R
L’administrador o administradora de centre valora la incidència i decideix si es tracta d’una incidència estructural general que ha de 
ser resolta pel SOTIM o bé d’una incidència no estructural (obra petita) que es pot resoldre a l`Àrea d’estudis o una millora de les 
instal·lacions.

04. Crea OT I R A En el cas que es tracti d’una incidència estructural general, el o la cap de consergeria crea una sol·licitud de manteniment OT (Ordre 
de Treball) a l’aplicació GMAO (Sistema de Gestió del Manteniment Assistit per Ordinador).

05. Accepta OT? A/R I El SOTIM pot no acceptar l’OT i el centre es fa càrrec de l’encàrrec de manteniment.

06. Demana pressupost R A I C Si es tracta d’una incidència no estructural (obra petita), es demana pressupost per l’encàrrec de manteniment al proveïdor del servei 
extern.

07. Gestió OT A/R El SOTIM avalua la incidència i decideix si pot ser resolta pel seu propi personal o si ha de ser resolta per un professional extern 
seguint el seu procés intern. En cas necessari gestiona el pressupost extern.

08. Realitza manteniment A/R I Es realitza el manteniment (amb personal propi o extern).

09. Accepta pressupost A/R I L’administrador accepta, si escau, el pressupost generat per l’encàrrec de manteniment.

10. Fa comanda A R C S’accepta formalment el pressupost i es realitza la comanda.

11. Executa manteniment I A/I R El proveïdor extern executa l’encàrrec de manteniment.

12. Emet factura A/I R El proveïdor emet i lliura la factura.

13. Tràmits econòmics A R I Es realitzen els tràmits econòmics necessaris un cop confirmada la conformitat amb el manteniment/obra.

14. Tanca OT A/R Tanca l’OT i realitza els tràmits econòmics.

Llegenda: R – Responsable execució A-“Accountable”/Responsabilitat S-Suport C-Consultat I-Informat / + opcional

H- Indicadors
Tipus Valor 

objectiu / 
llindar

01. Nombre d’incidències a les instal·lacions N -

02. Import del pressupost destinat a manteniment i reparacions del centre N -

03. Grau de satisfacció dels graduats i graduades amb les instal·lacions N 7

Tipus: N - numèric % - percentatge T temps

I- Documents i referències
01. PAMEEU – Pla d’autonomia en el manteniment d’edificis i entorns de la universitat
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