PROCESO PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS PROPIOS DEL
CENTRO DE LA FACULTAD DE EMPRESA,

FINANZAS Y TURISMO Logo del centro

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

EDICION: 3.1 \ CODIGO: PISO005_FEFyT

|

PROCESO PARA LA GESTION DE LOS
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
PROPIOS DE LA

FACULTAD DE EMPRESA, FINANZAS Y
TURISMO

Elaborado por: Aprobado por: Aprobado por:
Vicedecana de Infraestructuras y Calidad | Comisién de Garantia de Calidad del Junta de Centro
Centro

Fecha: 23102/ 201 L25°¢ £ Thes Fecha: D) OG[ 2015 Fecha: -JOIOGI20\Y o
Fima: Dia. Criskd Pdam, | Fima: Dfia. Natalia Lopez-Mosquera | Firma: D. Marcelo Sariche ﬁ%
2N | Garcia ) Sanchez i

Pagina 1 de 18



PROCESO PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS PROPIOS DEL

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA CENTRO DE LA FACULTAD DE EMPRESA,

FINANZAS Y TURISMO Logo del centro

EX
EDICION: 3.1 | CODIGO: P/SO005_FEFyT

iNDICE

1o OBUETO ..ttt R bRttt en s 3
2.5 ALCANGCE. ...ttt 3
3o NORMATIVA. .ttt a8ttt ettt 3
B N = Vot o - TP TTRTT 3
3.2.- UNIVEISITAITA .....coveese ettt ettt s et s bbbt e et ee ettt 4
3.3.- ESPECITICA 8 18 UEX. ...viiieeieteieissiieeeice sttt b b 4
4= DEFINICIONES ...ttt sttt 4
5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO........ooveveeeeeeeessseeeeessseeseeeessessseessssssssssssessssssssessssssssesssesssseee 5
5.1.- Gestion de los recursos materiales del CENMIO........cccriiiiieerrseee e 5
5.1.1. Identificacion de necesidades de reCcursos MAteriAIES ...........oveurieierririrnieeeere e 5
5.1.2. Planificacion de 18 @dqUISICION.........c.ceeiiiiceesrssece sttt nen 6
5.1.3. Recepcion, revision € iINVENLANIAA0. ........cccceiiiiiiiiririse ettt se s s eeeas 6
5.1.4. Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los recursos materiales del Centro.........cccoeveveveceeeiescececnnnn 6
5.1.5. Gestion de la adjudicacion y utilizacion de los recursos materiales del Centro ........ccccccvvvvveceessscceceeenns 7

5.2.- Gestion de 10s Servicios propios del CENMIO ..........cccueieiiiiiiees et b bbb bbb 8
5.3.- Gestion de quejas de 10s servicios propios del CENEIO...........cveirririceeee s 8
6.- UNIDADES DEL CENTRO IMPLICADAS..........ooerieieieieie sttt ssss st sse e ssssssssssessns 9
T-DOCUMENTOS. ...ttt st s bbbt s b s bbbttt n et 1
8- DIAGRANMA . ...ttt bbbt h b s b b s bbb s R bbbttt a bbbt 12
9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION. .....oooooooeveeeeeseeeeeeeseee s eessssseessesssssss s sssssss s ssssesessesssessssesssessssenes 15
0.1 .1- SEGUIMIENTO ..ttt 15
9.2.- EValuaCiON (€ INQICAAONES) .......euevereriiriseiiieieiseiee ettt 15
10,5 ARCHIVO .ottt s bbb bbbttt 16
11.- HISTORICO DE CAMBIOS........oeeeoeeeeeeeee e eeeeee e see e sses e s s sse s esseeeeesss s 17
A2.5ANEXOS ... R RSt Rttt 18

Pagina 2 de 18



PROCESO PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS PROPIOS DEL

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA CENTRO DE LA FACULTAD DE EMPRESA,

FINANZAS Y TURISMO Logo del centro

EX
EDICION: 3.1 | CODIGO: P/SO005_FEFyT

1.- OBJETO.

El objeto del presente documento es definir como la Facultad de Empresa, Finanzas y Turismo (FEFyT) de la
Universidad de Extremadura garantiza la correcta gestion (adquisicion y mantenimiento) y garantiza la correcta gestién
de los servicios que presta a la comunidad universitaria, tanto de gestion interna (“internos”) como contratados a
empresas externas (“externos”), asi como su mejora, para estar adaptados permanentemente a las necesidades y
expectativas de sus grupos de interés (PDI, PAS y alumnos).

Para esto sera necesario:

o Definir las necesidades de recursos materiales para contribuir a la calidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje, y los objetivos de los servicios propios.

o Planificar la adquisicion de recursos y las actuaciones de los servicios en funcién del presupuesto y de la
prioridad

o  Gestionar los recursos materiales y las prestaciones de los servicios

o Mejorar continuamente la gestidn de los recursos materiales y las prestaciones de los servicios para adaptarse
permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas

o Informar de los resultados de la gestién de los recursos materiales y los servicios a los 6rganos que
corresponda y a los distintos grupos de interés

2.- ALCANCE.

Este proceso abarca las actividades que el Centro realiza para determinar las necesidades, planificar la
adquisicion, actualizacién, gestion y verificacion de la adecuacién de los recursos materiales del Centro, asi como a
todas las actividades realizadas para determinar los objetivos, planificar, actualizar, gestionar y verificar la adecuacion
de las actuaciones de los servicios prestados por el Centro.

3.- NORMATIVA
Normativa aplicable al proceso o procedimiento descrito en este documento.
3.1.- Nacional

e Ley Orgénica de Universidades 6/2001, de 21 de diciembre.

e Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades

o R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias
oficiales.

e RUD.Ley 14/2012 de 20 abril, (BOE 21/4/2012).

o Directrices de garantias de calidad de la ANECA.

o Legislacion aplicable en materia de contratacién-adquisicidn de productos y servicios por los organismos
publicos.
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3.2.- Universitaria
o Estatutos (Decreto 65/2003 de 8 de mayo, por el que se aprueban los Estatutos de la UEx)

o Normativas y Reglamentos ya establecidos en los Centros y Generales de la UEx para establecer
necesidades, planificar consecucién, gestionar las adquisiciones y las existencias y seguir los resultados de los
recursos materiales y servicios universitarios prestados en los Centros.

o Normativa de ejecucion presupuestaria de la UEX.

3.3.- Especifica de la UEx.

e  Proceso de Gestidn de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones de la Universidad de Extremadura.

4.- DEFINICIONES

Recursos materiales: Estan comprendidos por las instalaciones (aulas, aulas de informatica o laboratorios docentes,
salas de estudio, salon de actos, salén de grados, salas de reunion, seminarios, despachos de tutorias) en las que se
desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como el equipamiento y los materiales necesarios para esta
actividad.

Contratos del sector publico: contratos de obras, concesion de obras publicas, gestion de servicios publicos,
suministro, servicios y de colaboracién entre el sector publico y el sector privado que celebren los entes, organismos y
entidades pertenecientes al sector publico.

Servicios propios del Centro: servicios cuya prestacion es una competencia directa del Centro, entre ellos incluiremos
Conserjeria, Secretaria y Biblioteca.

Memoria Econémica: Presentar de manera explicativa los aspectos mas relevantes de la liquidacion del presupuesto
respecto de la del periodo anterior.

Informe de evaluacion de la gestion de los recursos materiales y los servicios propios del Centro: Resultados de
la implantacion del proceso de la gestion de los recursos materiales y servicios del centro.

Mantenimiento Preventivo: Se considerara mantenimiento preventivo todo aquel que se realice de acuerdo al
Programa de Mantenimiento Preventivo.

Mantenimiento Correctivo: Se considerara mantenimiento correctivo todo aquel que se realice de acuerdo a una
solicitud de algunos de los servicios del centro y sus usuarios, debido a una contingencia que requiere atencién
inmediata y que afecta a la prestacion del servicio.

Comision de Asuntos Econdmicos e infraestructuras (CAEI): Compuesta por el Decano, Administradora,

Vicedecano de Infraestructuras y Calidad, un profesor, un estudiante y un PAS, participando de esta manera los tres
grupos de interés (PDI, estudiantes y PAS). Sus funciones son:
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= Gestionar los recursos materiales y los servicios:

- Definir las necesidades de recursos materiales para contribuir a la calidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje en el Centro.

- Planificar la adquisicién de recursos en funcién del presupuesto y de la prioridad. (adquisiciones
superiores a 1.500 euros)

- Informar de los resultados de la gestiéon de los recursos materiales y servicios a los érganos que
corresponda y a los distintos grupos de interés: Informe de evaluacion de la gestion de los recursos
materiales y los servicios propios del Centro

= Revisar la rendicidbn de cuentas sobre el presupuesto asignado y su ejecucion, presentados por el
Administrador/a, previo a su aprobacién por parte de la Junta de Facultad: Memoria Econémica.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

La correcta gestion de los recursos y servicios del centro se convierte en una necesidad que incide directamente en su
calidad, lo que hace necesario que la FEFyT sea eficiente y eficaz al gestionar los recursos materiales de los que
dispone, reduciendo costes innecesarios y alcanzando un alto indice de éxito y satisfaccién en los servicios con los que
se relacionan.

Como organo con capacidad para gestionar los recursos materiales y servicios propios de la FEFyT se crea la
Comision de Asuntos Econdmicos e Infraestructuras (CAEI) (P/SO005_FEFyT_D001).

5.1.- Gestion de los recursos materiales del Centro.

Las acciones que se llevan a cabo son las siguientes:

= |dentificar las necesidades de recursos materiales para contribuir a la calidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje en el centro.

Planificar la adquisicion de recursos en funcion del presupuesto y de la prioridad.

Recepcidn, revision e inventariado

Mantenimiento de los recursos materiales del centro.

Gestion de la adjudicacion y utilizacién de los recursos materiales del centro

5.1.1. Identificacion de necesidades de recursos materiales

El Vicedecano/a de Infraestructura y Calidad, junto con la Comision de Asuntos Econémicos e Infraestructuras
(CAEI), sera el responsable de identificar las necesidades de recursos materiales del centro y en el caso de que alguna
de las necesidades de recursos implique recursos econémicos que superen los 1.500 €, la necesidad debera aprobarse
por la Comision de Asuntos Econdmicos e Infraestructuras (CAEIl), ademas, la comision establecera las
prioridades, en el caso de existir mas de una necesidad, y determinara si la Facultad dispone de los recursos
econdmicos necesarios para atender las distintas necesidades detectadas (P/SO005_FEFyT_D002).

Para la elaboracion de la propuesta de necesidades de recursos materiales y su priorizacién, se tendra en cuenta la
politica y objetivos de calidad del centro, los programas formativos, la legislacion aplicable, el presupuesto asignado al
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centro, el Informe de evaluacion de la gestion de los recursos materiales propios del Centro del curso anterior, aspectos
relacionados con la seguridad y el medio ambiente, y la informacién recogida sobre los recursos del centro entre los
distintos grupos de interés de la Facultad, asi como de los responsables de los servicios propios del centro.

Para establecer las prioridades a la hora de hacer frente a las necesidades de recursos materiales del centro,
prevaleceran aquellas que se encuentren méas directamente ligadas al proceso de ensefianza-aprendizaje.

5.1.2. Planificacion de la adquisicion

Una vez identificadas las necesidades de recursos materiales, en el caso de que el Centro no disponga de los recursos
economicos para satisfacer una necesidad de caracter prioritaria, se solicitara apoyo al 6rgano competente, en caso de
que no sea aceptada, se archivara dicha solicitud y sera informada la Junta de Facultad (P/S0005_FEFyT_D003).

En el caso de que los asuma el Centro, dependiendo de las caracteristicas econdmicas de la compra, sera el
Vicedecano/a de Infraestructura y Calidad el responsable de la planificacion de la adquisicién con el asesoramiento del
administrador/a del centro, aplicando la normativa de contratacién que corresponda.

En aquellas adquisiciones que superen los 1.500€, seréa la comisidn la que definiré finalmente las actuaciones a llevar a
cabo y los criterios de seleccion de proveedores, siempre contando con la informacién presentada por la
Administrador/a, los informes de la Unidad Técnica de Obras y Mantenimiento (si procede), los datos técnicos de los
proveedores, y conforme a la normativa sobre contratacion y ejecucidn presupuestaria (P/SO005_FEFyT_D004).

5.1.3. Recepciodn, revision e inventariado

El PAS competente, verificara la compra, cualitativa y cuantitativamente, contrastando el material recepcionado con la
peticion realizada. El documento de recepcién (ficha, albaran, factura, etc.) seré entregado por el PAS competente al
administrador/a del centro. Cuando los recursos adquiridos se consideren inventariables, una vez comprobada la
adecuacion de los mismos, se procede a su inventariado, a través del aplicativo informatico del modulo de gestion de
inventario de la UEX.

Cuando se de alta (o de baja) algin recurso del centro, el administrador/a del centro, responsable del inventario del
centro, procedera a actualizar la hoja de control del inventario.

5.1.4. Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los recursos materiales del centro

El centro mantendra un programa de mantenimiento de los recursos materiales tanto preventivo como correctivo.

Dentro del programa de mantenimiento preventivo de los recursos materiales del centro, dependiendo de su naturaleza,
el técnico informatico realizara la verificacién del material informatico del centro y el auxiliar de mantenimiento realizara
la revision de la Infraestructura y resto de recursos materiales del centro, las deficiencias divisadas seran incluidas en la
Hoja de Control de Incidencias (P/SO005_FEFyT_D005).

En cuanto al programa de mantenimiento correctivo, las incidencias sobre los recursos materiales del Centro podran ser
comunicadas por todos los usuarios del centro.
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Tanto los responsables de cada uno de los servicios como el resto de los usuarios de las instalaciones y recursos
materiales del centro pondran en conocimiento del Técnico/auxiliar especialista correspondiente cualquier incidencia
detectada en los recursos materiales, rellenando el formulario correspondiente que se encuentra ubicado en la pagina
web del centro, dentro del menu de Instalaciones y en la seccion de Incidencias (http://www.unex.es/conoce-la-
uex/centros/feet/centro/instalaciones).

De este modo, todas las incidencias seran registradas de manera automatica en sus respectivas Hojas de Control de
Incidencias (P/SO005_FEFyT_DO005), las cuales seran revisadas diariamente por el técnico especialista informatico o el
auxiliar de mantenimiento y seran resueltas por orden de llegada o dependiendo de la urgencia de la incidencia y su
coste.

Periodicamente, el Vicedecano/a de Infraestructura y Calidad realizara una revision de dichas Hojas de Control de
Incidencias con el objetivo de mantenerse informado de todas las incidencias ocurridas en el Centro.

Aquellas incidencias que no permitan ser resueltas de inmediato debido a sus caracteristicas o coste, seran informadas
por parte del Técnico/auxiliar especialista directamente y, de manera inmediata, al Vicedecano/a de Infraestructura y
Calidad y; remitidas, si es necesario, a la Comision de Asuntos Econdmicos e Infraestructuras para su revisién y
aprobacion (P/SO005_FEFyT_D006).

Dependiendo de la naturaleza de los recursos materiales, el tipo de mantenimiento e incidencia de los mismos, se
asignara como responsable de realizar la actuacion de mantenimiento al Técnico informatico, al Auxiliar de
mantenimiento 0, en su caso, a Servicios externos.

Al ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y atender los mantenimientos correctivos de caracter urgente que
se soliciten, se debera priorizar la distribucién presupuestal de los recursos para aquellas areas que impacten
directamente en el logro de la conformidad con los requisitos educativos, por ejemplo: aulas, laboratorios, salas y
equipos audiovisuales.

5.1.5. Gestion de la adjudicacion y utilizacién de los recursos materiales del centro

5.1.5.1.- Reservas de recursos y espacios del Centro.

Las aulas, laboratorios y seminarios en los que se imparta docencia y estén sometidos a un horario, asi como los
recursos relacionados con dichos espacios, seran responsabilidad del Vicedecano/a de Ordenacion Académica,
cualquier solicitud sobre dichos espacio se debera solicitar por correo electrénico a dicho Vicedecano.

El Salon de Grados, Sala de Juntas y la Sala de Reuniones del centro, asi como los recursos relacionados con dichos
espacios, seran responsabilidad del Vicedecano/a de Infraestructura y Calidad, cualquier solicitud sobre dichos

espacios se debera solicitar a dicho Vicedecano/a.

Cualquier solicitud de uso de los espacios para la realizacion de actividades ajenas a la propia actividad docente del
centro, debera ir acompafada del visto bueno del decano del centro a la realizacién de dicha actividad.

Las reservas de recursos y espacios de la FEFyT, seran comunicadas mediante correo electrénico por el Vicedecano/a
de Ordenacion Académica o el Vicedecano/a de Infraestructura y Calidad, segin corresponda, al Jefe de conserjeria,
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quién comprobara y actualizard el cuadrante para ver la disponibilidad de los recursos y espacios. También se le
comunicara al interesado.

5.1.5.2.- Asignacion de despachos al PDI para el desarrollo de su labor docente e investigadora.

La asignacién de los despachos de los profesores y el Seminario n°. 5 (despacho para becarios) seran responsabilidad
del Vicedecano/a de Infraestructura y Calidad, cualquier solicitud sobre dichos espacios se debera solicitar a dicho
Vicedecano/a.

Las asignaciones de despacho al profesorado seran comunicadas por el Vicedecano/a de Infraestructura y Calidad al
jefe de conserjeria, quién actualizara el cuadrante de despachos del centro y llevara el control de las llaves. También se
le comunicara al interesado.

La asignacion de los despachos se realizaré segun la politica del centro (ANEXO P/S0005_FEFyT_Al).
5.2.- Gestion de los servicios propios del Centro

La Secretaria Administrativa y la Unidad de Servicios Comunes dependen directamente del administrador/a del centro.
Estos servicios estan sujetos al compromiso asumido en la carta de servicio aprobada (P/S0005_FEFyT_D007), y sera
el administrador/a el responsable de elaborar un plan de seguimiento que permita realizar un control continuo del grado
de cumplimiento de los compromisos declarados a través de los indicadores establecidos al efecto, del anélisis de las
reclamaciones por incumplimiento de aquellos y del grado de satisfaccion de los usuarios, asi como el establecimiento
de acciones de mejora en el caso de que no se alcancen los objetivos propuestos.

La biblioteca del centro depende directamente de la administracidén general de bibliotecas de la Uex. Este servicio esta
sujeto al compromiso asumido en la carta de servicio aprobada (P/SO005_FEFyT_D008).

El responsable de cada servicio evaluara periédicamente el cumplimiento de los compromisos establecidos en las
cartas de servicios, elaborando un plan de mejora que sera enviado al Director de la UTEC, para que siga el
procedimiento de aprobacién y ejecucion establecido en el Procedimiento de Encuesta de Satisfaccion de los Usuarios
del Servicio (PRESU). Es decir, el Plan de Mejora requiere ser aprobado por el Vicerrector de Calidad y por el Gerente.

El servicio de limpieza, cafeteria y reprografia, ya que son servicios externos al centro, gestionados por empresas
independientes de la Universidad que prestan el servicio en nuestro centro, se regiran por el contrato que tengan con la
Universidad. Siendo el administrador/a/ el responsable de la revision del cumplimiento de dichos contratos.

5.3.- Gestion de quejas de los servicios propios del Centro.

Las quejas y sugerencias sobre el funcionamiento de los servicios propios del centro podran presentarse en cualquier

Registro de la Universidad (en las oficinas de Registro de la Universidad existira a disposicion de los usuarios un
formulario para la presentacién de quejas y sugerencias) o a través de la pagina web de la Universidad.
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6.- UNIDADES DEL CENTRO IMPLICADAS.

Unidad

Puesto

Descripcion de tareas

= Coordinacién de los procesos economicos-presupuestarios

Controlar el grado de ejecucidn presupuestaria y presentar ante la
Junta de Facultad y la CAEI, al finalizar cada ejercicio econdmico, una
memoria detallando la liquidacion del presupuesto (Memoria
Econémica), asi como elaborar cuantos informes y estadisticas, en
materia de gestion econdmica, le sean requeridos.

Gestion de los servicios del centro, asi como del personal de

Administrador/a Administracion y Servicios del Centro.

del Centro

= Establecer los mecanismos que hagan posible el seguimiento, revision
y mejora de los servicios del centro.

Difusién interna y externa de las actividades y objetivos de los servicios
propios del Centro.

Comprobar que el PAS competente verifica la compra, cualitativa y
cuantitativamente, contrastando el material recepcionado con la
peticidn realizada, dejando evidencia de dicha comprobacion.

Proceder a actualizar la hoja de control del inventario.

Comision

(CAEI)

de

Asuntos Econdmicos
e Infraestructuras

Gestionar los recursos materiales y los servicios:

- Definir las necesidades de recursos materiales para contribuir a la
calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje en el Centro.

- Planificar la adquisiciéon de recursos en funcion del presupuesto y
de la prioridad. (adquisiciones superiores a 1.500 euros)

- Informar de los resultados de la gestién de los recursos materiales y
servicios a los drganos que corresponda y a los distintos grupos de
interés: Informe de evaluacion de la gestion de los recursos
materiales y los servicios propios del Centro

= Revisar la rendicion de cuentas sobre el presupuesto asignado y su
ejecucion, presentados por el Administrador/a, previo a su aprobacion
por parte de la Junta de Facultad: Memoria Econdmica.
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Unidad Puesto Descripcion de tareas
= Colaborar en la identificacién de las necesidades de recursos
materiales del centro.
= Coordinar la gestion de los recursos materiales del centro.
, = Establecer los mecanismos que hagan posible el seguimiento,
:j/;cedecano/ a revision y mejora de los recursos materiales del centro.
Infraestructura y | " EIabgrar un informe que permita la rendicion de cuentas sobre la
Calidad. gestion de los recursos materiales del centro.
= Gestionar las solicitudes de reserva de espacios del centro (Salon de
Grados, Sala de Juntas y Sala de reuniones)
= Gestionar las solicitudes de despachos del centro y el seminario n°.
5.
Vicedecano/a . - o
g = Gestionar las solicitudes de reserva de las aulas, seminarios vy
de Ordenacion )
- laboratorios del centro.
Académica
= Convocar a la Comisiéon de Asuntos Economicos e Infraestructuras
(CAEI)
Decano = Dar el visto bueno 0 no a la realizacién de actividades en el centro
ajenas a la propia actividad docente.
. Aprobacion de las modificaciones y mejoras al proceso, sugeridas por la
Comisién de

Garantia de Calidad
del Centro

Comision de Asuntos Econdmicos e Infraestructuras.

Aprobacion del Informe de Evaluacion de la Gestion de los servicios y
recursos materiales del Centro.

Junta de Facultad
del Centro

Aprobacion del proceso sobre recursos materiales y servicios.

Aprobacion del Informe de evaluacion de la gestion de los servicios y
recursos materiales del Centro.

Aprobacion de la Memoria de la gestién econdmica

Servicios Propios del
Centro

Responsable de
cada servicio.

Ejecucion de las actuaciones sobre los servicios.
Difusion de las actividades y objetivos de cada servicio.

Unidad Técnica de
Evaluacion y Calidad
(UTEC)

Gestion del buzdn de quejas y sugerencias de la UEX.

PAS (asignado por
la administradora)

Verificar la compra, cualitativa y cuantitativamente, contrastando el material
recepcionado con la peticion realizada.

Entrega del documento de verificacion al administrador/a (Albaran, factura,
etc.)
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7- DOCUMENTOS.

P/SO005_FEFyT_D001

P/SO005_FEFyT_D002

P/SO005_FEFyT_D003

P/SO005_FEFyT_D004
P/SO005_FEFyT D005

P/SO005_FEFyT_D006

P/SO005_FEFyT D007
P/SO005_FEFyT_D008

P/SO005_FEFyT_D009

P/SO005_FEFyT_D010

P/SO005_FEFyT_D011

Acta de Junta de Facultad en la que se aprueba la composicion de la Comisién de asuntos
Economicos e infraestructuras (CAEI):.

Acta de la Comision de Asuntos Econémicos e Infraestructuras en la que se revisa y
aprueba las necesidades de recursos materiales que impliquen un coste superior a 1.500€.

Acta de Junta de Facultad en la que se informa que no ha sido aceptada la solicitud y que
no es posible satisfacer una necesidad de recursos materiales debido a que no se dispone
de los recursos econdmicos necesarios.

Acta de la Comisién de Asuntos Economicos e Infraestructuras en la que planifica la
adquisicién de recursos materiales cuyo coste supere los 1.500€.

Hojas de control de incidencia en las instalaciones/recursos del centro

Acta de la Comisién de asuntos Econdmicos e infraestructuras en la que se revisan las
actuaciones de mantenimiento de las instalaciones/recursos del centro que no han podido
ser resueltas.

Carta de servicio de las Unidades de la FEFyT

Carta de servicio de la biblioteca

Acta de la CGICC en la que se aprueba Informe de evaluacién de la gestion de recursos
materiales del Centro.

Acta de Junta de Facultad en la que se aprueba Informe de evaluacion de la gestion de
recursos materiales del Centro.

Acta de Junta de Facultad en la que se aprueba la Memoria de la Gestién Econémica anual
del centro.
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8.- DIAGRAMA.

PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES

L
s

Composicién Comisién de Asuntos Econémicos e Infraestructura (CAEI) EF\”IgCe}gg?SIéEEyT D001)

Equipo Decanal

Aprobacién en Junta de Facultad \—/—\

Marcos de referencia: a

- Presupuesto asignado a la Facultad
- Politicas y objetivos de calidad del
Centro. Identificacién de las necesidades de recursos materiales Evidencias:

- Aspectos relacionados con la seguridad Vicedecano de Infraestructuray Calidad . | (P/SO005_FEEYT_D002)
y el medio ambiente Comisién de Asuntos Economicos e Infraestructuras
- Informe de resultados y propuestas de (CAEI) ¥/—\
mejora.

- Informacion de los grupos de interés del
Centro

¢Dispone el Centro de recursos N
S| econémicos? +

Solicitud al Vicerrectorado correspondiente
Comisién de Asuntos Economicos e
Infraestructuras (CAEIl)

¢Lanecesidad

supera los 1.500€?.
NO
i - NO cla itud es
aceptada?
Planificacién de la adquisicion de
recursos materiales 4
Vicedecano/a de Infraestructuray . -
» Evidencias:
Calidad INFORMACION EN JUNTA
Administrador/a del centro DE FACULTAD (SR (BRE)
SI
FIN

Marcos de referencia:

- informacion recogida por el Administrador Planificacion de la adquisicion de
recursos materiales

de Centro. o >
- Informes de la Unidad Técnica de Obras y Comision de Asuntos Econdmicos e
Mantenimiento. Infraestructuras (CAEI)

- Informacién del Administrador y datos

Técnicos de proveedores s
- Normativa sobre contratacion y ejecucion
presupuestaria de la Uex.

Evidencia:
(P/SO005_FEEyT_D004)

- Revisiones realizadas por el técnico Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los recursos
especialista materiales

- Partes de Control de profesorado en el Técnicos especialistas del centro

Aula.

- Escrito presentado por otros Grupos de
interés del Centro

Evidencia:
(P/SO005_FEEyT_D005)

¢Los recursos disponibles han

y—No
Plan de actuaciones de
mantenimiento
Comisién de Asuntos Econémicos e
Infraestructuras (CAEI)
!

Evidencia:
(P/SO005_FEEyT_D006)

Realizacion del informe de evaluacion de la gestion Evidencia:
de los recursos materiales del centro N (P/SO005_FEEyT_D009)
Vicedecano/a de Infraestructuray Calidad (P/SO005_FEEyT_D010)

Aprobado en CGIC y Junta de Facultad @

Realizacién de la Memoria Evidencia:

Economica del centro
Administrador/a del centro (F/SO00STRELYIEREIL)

Aprobado en Junta de Facultad L o

FIN
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PROCESO DE GESTION DE LOS SERVICIOS PROPIOS DEL CENTRO

Marcos de referencia:
-Politicas y objetivos de calidad del Centro.
-Politicas medioambientales, de sostenibilidad, de

prevencion de riesgos.
Estatutos de la UEx
-Reglamentos de los Servicios

Marcos de referencia:
Normativa de prestacion de los servicios

INICIO

4

Definicién de los objetivos de los servicios
Administrador/a del Centro y Administrado/a de biblioteca

v

Definicién de actuaciones de los servicios prestados por el
Centro
Administrador/a del Centro y Administrado/a de biblioteca

v

Planificacién de las actuaciones de los servicios
Administrador/a del Centro y Administrado/a de biblioteca

l

l

Difusién internay externa de las actividades y objetivos de
los servicios prestados por el Centro
Administrador/a del Centro y Administrado/a de biblioteca

l

Ejecucién de las actuaciones planificadas
Personal de servicios y persona responsable del servicio

}

Recogida de informacién (Evaluacién de las cartas de

servicio)
Administrador/a del Centro y Administrado/a de biblioteca

NO

¢Los datos son fiables y suficientes?
Administrador/a del Centro y Administrado/a de
biblioteca

Sl

v

Andlisis de los resultados y plan de mejora
Administrador/a del Centro y Administrado/a de biblioteca

Envi6 del plan de mejora ala UTEC para su aprobacién por
el Vicerrector de Calidad y el Gerente
Administrador/a del Centro y Administrado/a de biblioteca

FIN

Evidencia:
Elaboracion de las Cartas de Servicios P/SO005_FEEYT_DO007
UTEC y las administradoras de los servicios P/SO005_FEEyT_D008
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EDICION: 3.1 | CODIGO: P/SO005_FEFyT
PROCESO DE GESTION DE ADJUDICACION Y UTILIZACION DE
LOS SERVICIOS PROPIOS DEL CENTRO
Realizacion de actividades ajenas a la Realizacion de actividades propias de
propia actividad docente del centro la actividad docente del centro
FIN <«—NO ¢ Visto bueno del Decano para la

realizaciéon
de la actividad?

Si

centro

laboratorios y seminarios)

Solicitud de reserva de recursos y espacios del
Vicedecano de ordenacion Académica (aulas,

Vicedecano de Infraestructuras (Salén de grado, Sala
de Juntas y Sala de Reuniones)

¢ Esta disponible el espacio?

NO

i

Serechazala
solicitud

Sl

i

Se aceptala
solicitud
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EX
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION.
9.1.- Seguimiento

El Vicedecano de Infraestructura y Calidad sera el responsable de hacer el seguimiento de todo el
procedimiento, comprobando su cumplimiento y que se generan las evidencias que asi lo demuestran, proponiendo al
Responsable de Calidad del centro las acciones correctoras y modificaciones del mismo que estime oportuna en caso
de detectar fallos durante su ejecucion.

Entre los meses de octubre-noviembre el Vicedecano/a de Infraestructura y Calidad enviara el Informe de
evaluacion de la gestion de los recursos materiales del Centro del curso finalizado (P/SO005_FEFyT_D003) al
Responsable del Sistema Interno de Garantia de Calidad del Centro, para su revision y aprobacién en Comision de
Garantia de Calidad del Centro (P/SO005_FEFyT _D009) y su posterior aprobacién por la Junta de Facultad
(P/SO005_FEFyT_D010).

También se elaborara, por parte del administrado/a del centro, la Memoria anual de la Gestién Econdmica del centro, en
la que se indicara cdmo se ha gastado el presupuesto anual del centro, memoria que deberéa ser aprobada por la Junta
de Facultad del Centro (P/SO005_FEFyT_D011).

9.2.- Evaluacién (e indicadores)

El Vicedecano/a de Infraestructura y Calidad, serd el encargado de evaluar, junto con la Comision
correspondiente, los resultados obtenidos en el proceso para cada curso académico. Para ello utilizara los indicadores
que se relacionan a continuacion.

INDICADORES DE LA GESTION DE LOS ESPACIOS

o Puestos en aulas de mobiliario: N°. de puestos en aulas de mobiliario; N°. de estudiantes matriculados /N°.
de puestos en aulas de mobiliario.

o Puestos en seminarios: N°. de puestos en seminarios.

e Puestos en aulas de informatica (laboratorios): N°. de puestos con ordenador en las aulas de informética o
laboratorios.

o Puestos en biblioteca: N° de puestos individuales en la biblioteca; N°. de puestos en sala de trabajo en grupo.

o Espacios de despachos: N° de despachos destinados al desarrollo de la labor docente e investigadora del
PDI

INDICADORES DE LA GESTION ECONOMICA

o Gastos en reparaciones, mantenimiento y conservacion: partida (en euros y en % sobre el total de gastos
corrientes) del presupuesto del Centro dedicado a reparaciones, mantenimiento y conservacién de los recursos
materiales.

¢ Inversiones nuevas en recursos materiales: partida (en euros y en % del total) del presupuesto del Centro
dedicado a la adquisicién de nuevos recursos materiales.
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OTROS INDICADORES DE LA GESTION DE LOS RECURSOS

¢ Incidencias: N° de incidencias registradas.

10.- ARCHIVO

Los archivos generados en el proceso son los que se detallan a continuacién, indicando el formato en que se recogen,

el responsable de su custodia y el tiempo de conservacion.

Identificacion del registro Sopc?rte e Respor]sable Tiempo d.?
archivo custodia conservacion
P/S0005_FEFyT_D001 Acta de Junta de Facultad en la | Papel e Secretario/a
que se aprueba la composicién de la Comisién de | Informatico Académico/a Indefinido
asuntos Econémicos e infraestructuras (CAEI)..
P/S0005_FEFyT_D002 Acta de la Comision de Asuntos | Papel e Vicedecano/a de
Econdmicos e Infraestructuras en la que se revisa y | informatico Infraestructura y -
; . . Indefinido
aprueba las necesidades de recursos materiales que Calidad
impliquen un coste superior a 1.500€.
P/SO005_FEFyT_D003 Acta de Junta de Facultad en la | Papel e Secretario/a
que se informa que no ha sido aceptada la solicitud y | informatico Académico/a
que no es posible satisfacer una necesidad de recursos Indefinido
materiales debido a que no se dispone de los recursos
econoémicos necesarios.
P/SO005_FEFyT_D004 Acta de la Comision de Asuntos | Papel e Vicedecano/a de
Economicos e Infraestructuras en la que planifica la | informatico Infraestructura y -
L . . Indefinido
adquisicion de recursos materiales cuyo coste supere Calidad
los 1.500€.
- Técnico «
_ | Informético : " 2 afos.
P/SO005_FEFyT_D005 Hojas de control de incidencia informatico
en las instalaciones/recursos del centro Auxiliar de
Informatico o 2 afos.
mantenimiento
P/SO005_FEFyT_D006 Acta de la Comisién de asuntos
Econdmicos e infraestructuras en la que se revisan las Vicedecano/a de
. o Papel e -
actuaciones de mantenimiento de las | . e Infraestructura y Indefinido
. X . informatico )
instalaciones/recursos del centro que no han podido ser Calidad
resueltas.
P/SO005_FEFyT_D007 Carta de servicio de las | Papele Administrador/a Indefinido
Unidades de la FEFyT informatico del centro
P/SO005_FEFyT_D008 Carta de servicio de la | Papele Responsable del -
. . T . Indefinido
biblioteca informatico servicio
P/SO005_FEFyT_D009 Acta de la CGICC en la que se | Papel y/o RSGIC del centro Indefinido
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Identificacion del registro Sopc?rte e Respor]sable LT d.?
archivo custodia conservacion
aprueba Informe de evaluacion de la gestion de recursos | Informético
materiales del Centro.
P/S0005_FEFyT_D010 Acta de Junta de Facultad en la | Papel y/o Secretaria
que se aprueba Informe de evaluacion de la gestidn de | Informatico Académica Indefinido
recursos materiales del Centro.
P/S0005_FEFyT_D011 Acta de Junta de Facultad en la | Papel y/o Secretaria
que se aprueba la Memoria de la Gestién Econdmica | Informatico Académica Indefinido
anual del centro
11.- HISTORICO DE CAMBIOS
EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
18 13/11/2009 Version inicial.
a 16/07/2014 | Revision del proceso.
Adaptacién del proceso a la Normativa vigente
Adaptacion del proceso al nuevo mapa de procesos de la Universidad de
Extremadura
3a 04/12/2014 Incluir acuerdos adoptados en la Comisiéon de Asuntos Econdmicos e
Infraestructura del 09/10/2014, simplificacion del proceso y reduccion de los
documentos, y adaptacién a la nueva edicion del Manual de Calidad del
centro aprobado en septiembre del 2014.
3.1 23/02/2017 Cambio del cddigo debido al cambio de nombre de la facultad.
Cambio en el proceso de recepcion de incidencias, tanto de mantenimiento
como de informatica. Se sustituye el correo electrénico por un formulario on-
line que facilita el seguimiento de las acciones realizadas y; por tanto, la
elaboracion de la Hoja de Control de Incidencias (P/SO005_FEFyT_D005).
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12.-ANEXOS

Los anexos que se incluyen en el proceso son los detallados a continuacion:

P/SO005_FEFyT_Al

Politica del centro para la asignacion de despachos al PDI

12.1.- PISO005_FEFyT Al

La politica del centro para la asignacién de despachos al PDI para el desarrollo de su labor docente e investigadora es

la siguiente:

1. Una vez asignado un despacho a un profesor, esta adjudicacién se mantendra salvo que la situacion del
profesor cambien (se adscriba al centro, deje de estar adscrito al centro, jubilacién, recisién de contrato con la
universidad de Extremadura) o causa mayor. En este Ultimo caso, el cambio de asignacion debera ser aprobada
por la Comisién de asuntos Econdmicos e Infraestructuras, y la causa tendra que ser perfectamente justificada.

2. En el momento de la asignacion, se le dara preferencia al profesorado adscrito al centro, sobre el no adscrito,
y dentro de los adscritos, se le dara preferencia al profesor a tiempo completo sobre los profesores con
dedicacién a tiempo parcial. También en el momento de la asignacién, en el caso del profesorado adscrito al
centro a tiempo completo, se tendra en cuenta su categoria profesional, dando prioridad a los cuerpos docentes
universitarios sobre el profesorado con contratos en régimen laboral.

3. Siempre que sea posible, se procurara que todos los profesores adscritos al centro a tiempo completo se les
asigne un despacho individual.

4. Los profesores adscritos a tiempo parciales deberan compartir despacho con otros profesores, siempre que
sea posible, del mismo departamento. En igualdad de condiciones, tendra preferencia el profesor doctor.

5. A los profesores no adscritos, siempre que sea posible, se le asignara un despacho compartido para su labor
docente (tutorias).

6. En el caso del PDI que se jubile en nuestro centro, se les dara un plazo méaximo de tres meses para que dejen
dicho despacho a disposicidn del centro, para que pueda ser asignado a un nuevo PDI, con los criterios descritos
anteriormente.

7. Los profesores que dejen de dar docencia en el centro deberan entregar en la conserjeria, en el plazo de una
semana, la llave del despacho que le fue asignado.

Pagina 18 de 18



