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1- OBJETO

El objeto del presente documento es definir como la Facultad de Veterinaria de la Universidad de Extremadura garantiza
la correcta gestion (adquisicion y mantenimiento) y la mejora continua de los recursos materiales de que dispone, y de
los servicios que presta a la comunidad universitaria, tanto de gestion interna (“internos”) como contratados a empresas
externas (“externos”), para estar adaptados permanentemente a las necesidades y expectativas de sus grupos de

interés (PDI, PAS y alumnado). Para esto sera necesario:

o Definir las necesidades de recursos materiales y de prestacion de servicios para contribuir a la calidad del

proceso de ensefianza-aprendizaje.

¢ Planificar la adquisicion de recursos en funcién del presupuesto y de la prioridad
e Informar de los resultados de la gestion de los recursos materiales a los érganos que corresponda y a los

distintos grupos de interés

2.- ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los servicios prestados por la Facultad de Veterinaria de la Uex y a todas
las actividades que el Centro realiza para determinar las necesidades, planificar la adquisicion, actualizacion, gestion y
verificacion de los recursos materiales del Centro, como apoyo a las titulaciones oficiales y personas participantes en

las mismas.

3.- NORMATIVA

e Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).
o Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de

Universidades (LOMLOU).

e R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacidn de las ensefianzas universitarias

oficiales.

e Estatutos de la Universidad de Extremadura (Decreto 65/2003 de 8 de mayo).

e Normativa de contratacion de servicios (Area de Contratacion y Patrimonio).

e Normativa de ejecucion presupuestaria de la Universidad de Extremadura.

e Reglamentos de régimen interno.

e Legislacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Directrices de garantias de calidad de la ANECA

4.- DEFINICIONES

e Recursos materiales: las instalaciones y el equipamiento que se utiliza directa o indirectamente en

actividades académicas o de gestion del centro.
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e Servicios: Organizacion y personal destinados a cuidar o satisfacer las necesidades de los grupos de interés
para el adecuado desarrollo de las actividades universitarias.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

El proceso de gestion de los recursos materiales es una competencia del Equipo de Direccién del Centro. El Decano
delega en la Comision de Economia e Infraestructuras la labor de recogida de informacion sobre satisfaccion y quejas,
asi como la identificacion de necesidades y la propuesta de actuaciones, que se recogeran en las actas de sus
reuniones (PR/SO005 D001). La Comision de Economia e Infraestructuras esta presidida por el Vicedecano de
Infraestructuras y esta integrada por 7 miembros del PDI, 1 miembro del PAS y un representante del alumnado. Esta
tarea la realizara, dentro del entorno normativo, de acuerdo a los recursos contemplados en la memoria econdmica
anual que se presenta a la Junta de Centro (PR/SO005_D002), con la ayuda, si procede, de instancias superiores y con
la colaboracion, en su caso, del Administrador, la Unidad Técnica de Obras y Mantenimiento, el Servicio de Gestion
Econdmica y de Contratacion y Patrimonio de la Uex. Igualmente le correspondera establecer los criterios de seleccion
de proveedores, de acuerdo con la normativa de contratacion existente y las normas de ejecucion presupuestaria de la
Uex.

La Facultad de Veterinaria dispone de cinco servicios propios con funciones definidas, que son Conserjeria, Secretaria,
Biblioteca, Informética y Granja. Este Ultimo, por sus caracteristicas peculiares se regula con un procedimiento
especifico, que genera sus propios registros. A comienzos del curso el Equipo de Direccion, junto con los Responsables
de los Servicios, realizara la definicion de actuaciones (PR/SO005_D001). Posteriormente los Responsables de cada
uno de los Servicios del Centro elaboraran la planificacion de las actuaciones a realizar. EI Equipo directivo y la
Comisién de Garantia de calidad del Centro se encargara de la difusion interna y externa de las actividades y de los
objetivos de los Servicios por diversos medios, como la carta de servicios o la pagina web del centro (P/SO005_D003).
Los responsables y personal de los Servicios ejecutaran las actuaciones planificadas, de acuerdo con los protocolos
necesarios para la prestacion de los servicios, que quedan concretados en las normativas de funcionamiento y uso de
dichos servicios. Dichas normativas procederan de los reglamentos generales de la UEX o seran aprobadas, en su
caso, por la Junta de Centro y publicadas en la pagina web del Centro.

A través de encuestas de satisfaccion de los usuarios (PDI, PAS, estudiantes), que se llevaran a cabo durante los
meses de mayo y junio (PR/SO005_D004), se obtendréd informacion relacionada con los recursos materiales y la
prestacion de los servicios. La Comisién de Calidad del Centro analizara estos resultados y hara propuestas de mejora,
si procede, que se recogeran en el informe anual o por curso que se presentara a la Junta de Facultad
(PR/SO005_D005).

6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad/Organo Puesto/Responsable Descripcion de tareas
Identificacion de las necesidades de
Comision de Infraestructuras Vicedecano de Infraestructuras recursos materiales, recogida de

informacién sobre satisfaccién y quejas

Solicitud de ayuda a instancias superiores
para la adquisicion de recursos, definicion
Equipo de Direccién del Centro Decano de actuaciones para adquisicion de
recursos materiales, adquisicion y puesta
en uso de recursos
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Equipo de Direccion del Centro

Vicedecano de Infraestructuras

Mantenimiento y gestién de incidencias de
recursos materiales; valoracion de los
datos y andlisis de los resultados sobre los
recursos materiales.

Secretaria del Centro

Administrador del Centro

Informacidn sobre presupuestos y
requisitos para la adquisicion y puesta en
funcionamiento.

Andlisis de los resultados sobre recursos

Comision de Calidad RCC . .
materiales y seguimiento del proceso
Revisidn de la politica y actuaciones sobre
Junta de Centro Decano recursos materiales y servicios y rendicion

de cuentas

7.- DOCUMENTOS

PR/S0005_D001 Acta de la reunion de la Comision de Infraestructuras
PR/SO005_D002 Memoria econémica anual del Centro
PR/SO005_D003 Documento de difusion de servicios (pagina web del centro o carta de servicios)
PR/SO005_D004 Encuesta de los usuarios de los recursos y de los servicios

PR/SO005_D005 Memoria anual de calidad del centro
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8.- DIAGRAMAS
ETAPAS DEL PROCESO Y
ENTRADAS ESPONSABLES SALIDAS

Mantenimiento y gestion de incidencias

Evidencia: Ficha de
incidencias y parte
de mantenimiento

A 4

Marcos de referencia:
+ Reglamento de utilizacion

Encuestas
de

y quejas

A 4

(Vicedecano de Infraestructuras)

y

A 4

Recogida de informacion

A

Evidencia: Ficha de encuestas de
satisfaccion y ficha de recogida de
incidencias, quejas y sugerencias

satisfaccion

(Comision de Infraestructuras)

¢Los datos son fiables

y suficientes?
Vicedecano de
Infraestructuras

Sl

Andlisis de resultados y seguimiento del proceso

Evidencia: Informe de resultados,
propuesta de mejora y propuestas
de revision del proceso.

(Comision de Calidad)

l

Rendicién de cuentas

o

Evidencia: Informe de Equipo directivo

(Equipo directivo)

A4

Revision del proceso

Evidencia: Informe , Memoria
econémica anual. Actas de junta

(Junta de Centro)

FIN

de Centro
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Definicion del 6rgano, unidades y/o grupos de
interés involucrados en la gestion de los
servicios
Equipo Directivo

Marco de referencia
Poliica y objetivos de calidad del
Documento que contiene Centro ) )
los Objetivos de los Definicién y revision de los objetivos de los OTHEES I e EiERS
Servicios servicios del Centro Politicas de sostenibilidad
Equipo Directvo

Politicas de prevencion de riesgos
Marco Normativo externo
Requerimientos de servicios
externos

A

Definicién de las actuaciones prestadas por los
servicios del Centro
Equipo Decanal/ Responsables de los Servicios

A

Plan de Actuaciones Planificacion de las actuaciones prestadas por
< los servicios del Centro <
Responsables de los Servicios

A

Pagina web Difusién externa e interna de los objetivos y
Guia Docente ] actuaciones de los servisios
Equipo directivo/CCC

Normativa de prestacion
N de servicios

Ejecucion de las actuaciones planificadas | | \/\

Personal de los Servicios

PROCEDIMIENTO DE
GESTION DE SERVICIO
(GRANJA,
CONSERJERIA)
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Encuestas de
satisfacion de los
usuaarios de los
servicios

Evaluacién de actividades : Resogida de
informacion
PDI / PAS / Administrador / Estudiantes /
Usuarios en general

alidacion de datos
¢son suficientes?
CCC/UTEC

Analisis de resultados
CCC/ UTEC

¢Los servicios son
adecuados?

Proceso de Analisis de
resultados

NO

Equipo Directivo

Sl

Rendicion de cuentas
Equipo directivo

Evidencia: Informe,

A

Revision de la politica y actuaciones sobre los
servicios del Centro. Revision del proceso
Junta de Centro

\/\

Evidencia: Actas de Junta
o de Facultad, Memoria anual

FIN

\/\
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento de los resultados del proceso esta integrado en el mismo, ya que esta prevista una recogida de
informacion entre los usuarios de los recursos materiales y de los servicios del Centro. La Comision de Infraestructuras,
junto con la de Calidad del Centro sera responsable de este seguimiento.

La evaluacién del proceso tendra en cuenta la evolucion de ciertos Indicadores, entre los que pueden encontrarse los
siguientes:

- Puestos en aulas: N° de alumnos matriculados / N° de puestos de uso simultaneo al dia en las aulas de
mobiliario.

- Puestos en laboratorios: N° de alumnos matriculados en titulaciones que exijan el uso de laboratorios / N° de
puestos en los laboratorios de uso simultaneo

- Puestos en bibliotecas: N° total de alumnos matriculados / N° total de puestos en biblioteca
- Puestos de ordenadores: N° total de alumnos matriculados / N° total de puestos en la sala de ordenadores
- Puestos en salas de lectura: N° total de alumnos matriculados / N° total de puestos en salas de lectura

- Espacios de Seminarios o Tutorias: N° de espacios de Seminarios o Tutorias / Horas totales de docencia
mediante Seminarios

- Gastos de mantenimiento y conservacién sobre el total de gastos corrientes: (Gastos de mantenimiento
y conservacion / Total de gastos corrientes) x 100

- Gastos de inversion sobre el total de gastos corrientes: (Gastos de inversion / Total de gastos corrientes) x
100

- Incidencias: N° total de incidencias constatadas

- Reclamaciones: N° total de reclamaciones presentadas
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10.- ARCHIVO

Identificacion del registro Soporte de archivo

Responsable custodia

Tiempo de conservacion

Acta de la reunién de la
Comisién de Infraestructuras
(PR/SO005 D001)

Papel o informatico

Coordinador de la
Comisién de Infraestructura

Indefinidamente

Memoria Econdmica Anual de
la  Junta de Centro
(PR/SO005_D002)

Papel o informatico

Secretario/a de Centro

Indefinidamente

Documento de difusion de los
servicios (PR/SO005 D003)

Papel o informatico

Equipo de Direccion

Indefinido hasta su

actualizacion

Encuesta de satisfaccion a
los usuarios
(PR/SO005 D004)

Papel o informatico

Responsable de Calidad
del Centro

Hasta la elaboracion de la
Memoria de Calidad del
Centro

Memoria de Calidad del
Centro (PR/SO005_D004)

Papel o informatico

Responsable de Calidad
del Centro

Indefinidamente

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

Edicion Fecha

Modificaciones realizadas

22 Mayo 2014

Actualizacion al mapa de procesos de la Uex y a la realidad del centro
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