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1. OBIJETO

Definir las actividades realizadas por el Centro a través de su Equipo de Direccion o de las
Comisiones y personas designadas en cada caso para:

e Definir las necesidades de recursos materiales y los objetivos de los servicios propios
para contribuir a la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas
impartidas en el Centro

e Planificar la adquisicién de recursos y las actuaciones de los servicios en funcién del
presupuesto y de la prioridad.

e Gestionar los recursos materiales, las prestaciones de los servicios y la gestién de
espacios y horarios.

e Mejorar continuamente la gestidon de los recursos materiales y las prestaciones de los
servicios para adaptarse permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas.

e Informar de los resultados de la gestién de los recursos materiales y los servicios a los
organos que corresponda y a los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

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

3. NORMATIVA
3.1. Normativa estatal

e ey Organica de Universidades 6/2001, de 21 de diciembre.

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

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de
las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

e Programa AUDIT de la ANECA.

e ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y
del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

3.2. Normativa universitaria
e Decreto 190/2010, de 1 de octubre, por el que se modifica el Decreto 65/2003, de 8 de

mayo, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura.
e Normas anuales de ejecucion presupuestaria de la Universidad de Extremadura.
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4. DEFINICIONES

e Comision de Presupuestos: comision de la Facultad cuyas funciones principales son la
elaboracién del presupuesto anual y una Memoria Econémica anual.

e Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica,
salas de reunién, puestos de lectura en biblioteca, despachos de tutorias) en las que se
desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como el equipamiento necesario
para este proceso.

e Servicios propios del Centro: Los servicios cuya prestacion es una competencia directa
del Centro (entre ellos incluiriamos Conserjeria, Secretaria, Reprografia).

e Espacios y horarios: recoge la asignaciéon de las horas, dias y espacios asignados a cada
tipo de actividad académica presencial de los estudiantes de los distintos titulos
oficiales impartidos en la FCCEE.

5. DESCRIPCION / DESARROLLO DE PROCESO
5.1.Subproceso de gestién de los recursos materiales

El proceso de gestién de los recursos materiales es una competencia del Equipo Decanal
(Decano o Vicedecanato de Ordenacion Académica), el Administrador del Centro y la Comision
de Presupuestos.

El proceso comienza por la identificacion de necesidades asociadas a los recursos materiales,
que sera realizada por el Decano y/o Vicedecano de Ordenacion Académica y el Administrador
del Centro antes de la elaboracion del presupuesto anual (P/SO005_ECO_DO001). Para la
elaboraciéon de este documento de necesidades de recursos materiales se tendran en cuenta,
entre otros, la Politica y Objetivos de Calidad del Centro, la ultima Memoria Econdmica del
Centro, el Informe de seguimiento y evaluacién del proceso del afio anterior y las Memorias
Anuales de Calidad del Centro y las Titulaciones. Si para cubrir las necesidades identificadas se
necesitan recursos econdmicos adicionales a los que dispone la Facultad se solicitard ayuda
econdmica o material a la Direccidn de la UEx a través del Vicerrectorado competente. Una vez
conocidos los recursos econdmicos disponibles, el Equipo Decanal junto con el Administrador
del Centro concretara la partida necesaria para recursos materiales en el presupuesto que, si
procede, serd aprobado por la Comisidon de Presupuestos.

El Equipo Decanal junto con el Administrador del Centro elaboraran un documento de
planificacion de actuaciones (P/SO005_ECO D002) en el que se recogerd, de forma
generalizada, un plan de gestién de recursos materiales. El Administrador del Centro serd el
encargado de gestionar la adquisicion del material y contratacion de servicios, estableciendo los
criterios de seleccién de proveedores de acuerdo con la normativa de contratacién existente.

El Equipo Decanal, a través del Vicedecano de Ordenacién Académica, serd el encargado de la
puesta en explotacion de los recursos materiales, su mantenimiento y gestion de incidencias.
Anualmente, el Vicedecano de Ordenacion Académica y el Administrador del Centro elaboraran
un Informe de seguimiento vy evaluacién de la gestién de Recursos Materiales
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(P/SO005_ECO_D003) en el cual quedaran reflejadas, de forma general, las actuaciones en
materia de planificacidn, adquisicién y explotacién de los recursos materiales, asi como mejoras.

En la web del Centro, existe una Ficha de Incidencia para registrar los problemas detectados
(P/SO005_ECO_DO007) en los recursos materiales del Centro. A través de estas fichas, asi como
del sistema de quejas y reclamaciones, se obtendra informacién relacionada con el estado de
los recursos materiales del Centro.

El proceso concluye con la rendicion de cuentas en Comisién de Presupuestos donde se
debatird sobre la posible revisién de la politica y actuaciones sobre recursos materiales. Las
conclusiones se reflejaran en la Memoria Econdémica (P/SO005_ECO_DO004) que serd sometida a
aprobacién por parte de la Junta de Facultad.

5.2.Subproceso de gestion de los servicios propios del Centro

El Decano y/o Vicedecano de Ordenacion Académica y el Administrador de Centro determinan
las actuaciones de los servicios prestados por el Centro y elaborando un documento que recoja
la planificacion de actuaciones (P/SO005_ECO_D0O05).

El Administrador del centro y los responsables de los Servicios ejecutaran las actuaciones
planificadas, de acuerdo con los protocolos necesarios para la prestacién de los servicios, que
guedan concretados en las normativas de funcionamiento y uso de dichos servicios. Dichas
normativas seran aprobadas en Junta de Facultad.

Finalmente se evaluara el cumplimiento de sus objetivos y actuaciones planificadas, mediante
un informe que elaborard el Administrador del Centro (P/SO005_ECO_DOQ06) y remitird a la
Junta de Facultad, donde se debatird la posible revisién de la politica y actuaciones sobre la
prestacién de los servicios. Las conclusiones se reflejaran en la Memoria Econdmica Anual
(P/SO005_ECO_D004), documento que constituird el punto de partida de este proceso en el
curso siguiente. Este momento se corresponde con el final del curso académico.

5.3.Subproceso de gestidon de espacios y horarios

El proceso de gestion de espacios y horarios serd competencia del Vicedecano de Ordenacion
Académica que debera establecer los criterios generales para gestionar de la forma mas
eficiente los espacios disponibles del centro e identificar las necesidades de espacios de este.

La gestion de aulas, aulas de informatica y aulas de audiovisuales se inicia con la eleccién de
horarios. El procedimiento de eleccion de horarios es competencia del Vicedecano de
Ordenacion Académica y se lleva a cabo anualmente (a finales de mayo o principios de junio) de
acuerdo con un reglamento interno del centro aprobado en Junta de Facultad. En él se recogen
los criterios a seguir en relaciéon al orden de eleccién, las posibilidades de eleccion, la
distribucion de las asignaturas en la semana vy la eleccion de asignaturas optativas. Ademas del
reglamento interno, en la eleccion de horarios se tendra en cuenta la asignacion de asignaturas
entre el profesorado tal y como queda recogida en el Plan de Ordenacion Docente de los
distintos Departamentos.
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Una vez finalizada la eleccion, el horario se llevara a Junta de Facultad para su aprobacién. Tras
ser aprobado y antes de empezar el curso, el Vicedecano de Ordenacion Académica adjudicara
las aulas y las instalaciones para el desarrollo normal de las asignaturas. Una vez cerrado el
horario de las asignaturas y el lugar en el que se impartiran las clases, se publicard esta
informacidn, tanto en la pagina web como en la Guia Académica para que esté a disposicién de
la comunidad universitaria antes de que comience el proceso de matriculacion.

En todos los espacios habra una Ficha de Incidencia para reflejar los problemas detectados
(P/SO005_ECO_DO007). A través de estas fichas, asi como del sistema de quejas y reclamaciones,
se obtendrd informacién relacionada con la asignacién de espacios y horarios de todos los
sectores de la Comunidad Universitaria (PAS, PDI y alumnado).

El Vicedecano de Ordenacion Académica procederd al analisis de los resultados. Este analisis se
sintetizard en un Informe de resultados que contendrd también una serie de propuestas de
mejora (P/SO005_ECO_DO008).

El proceso termina con la presentacion del informe en Junta de Facultad.

6. UNIDADES IMPLICADAS

Unidad Puesto Descripcién de tareas

e Identificacién de necesidades en
materia de recursos materiales. Si
procede, solicitud de ayuda
econdmica o material a la
Direccién de la UEx

e Elaboracién de un documento de
planificacion de actuaciones en
materia de recursos materiales.

Decano /0 L,
) Y e Puesta en explotacién de los
. Vicedecano de )
Equipo Decanal ., recursos materiales, su
Ordenacion o .,
. mantenimiento y gestion de
Académica o .
incidencias
e Elaboracion de un informe de
seguimiento y evaluacion de la
gestion de recursos materiales.
e Definicion de un Plan de
Actuaciones de los Servicios
Propios del Centro
e Gestidon de espacios y horarios
e |dentificacidon de necesidades en
. . materia de recursos materiales. Si
Administrador del | Administrador del o
procede, solicitud de ayuda
Centro Centro

econdmica o material a la
Direccidon de la UEx
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Unidad Puesto Descripcion de tareas
e Elaboracién de un documento de
planificacion de actuaciones en
materia de recursos materiales.
e Gestion de la adquisicion del
material y contratacion de servicios
e Elaboracién de un informe de
seguimiento y evaluacion de la
gestion de recursos materiales y
servicios
e Definicion de un Plan de
Actuaciones de los Servicios
Propios del Centro
e Revisién y aprobacion de politica y
Junta de Facultad Junta de Facultad actugluones y normativa spbre
gestion de recursos materiales,
servicios, espacios y horarios
e FElaboracion y aprobacién de
Comision de | Comision de presupuesto
Presupuestos Presupuestos e FElaboracion de Memoria
Econdémica Anual
PAS, PDI v/o e Ejecucién de .actuacion.es. sobre
estudiantes recgrsos r'na’Fer|a|§s y servicios
e Registrar incidencias

7. DOCUMENTOS

e P/SO005_ECO_D001. Documento de identificacion de necesidades de recursos
materiales

e P/SO005 ECO _DO002. Documento de planificacion de actuaciones en materia de gestion
de recursos materiales

e P/SO005 ECO _DO003. Informe de seguimiento y evaluacidén de la gestién de recursos
materiales propios del Centro.

e P/SO005_ECO_D004. Memoria Econdmica de la Facultad

e P/SO005_ECO_DO0OS5. Planificacion de Actuaciones de los Servicios

e P/SO005_ECO_DO006. Informe de Resultados y de Propuestas de Mejora de las
actuaciones de los Servicios

e P/SO005_ECO_DO007. Ficha de Incidencias

e P/SO005_ECO _DO008. Informe de seguimiento y evaluacion de la gestion de espacios y
horarios
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8.

DIAGRAMA

- Marco de Referencia:
- Informe de resultadosy

INICIO

ALy

Evidencia:

propuesta de mejoras
- - Informacion de los
distintos sectores de la
comunidad universitaria.

\ 4

Identificacion de las necesidades de recursos materiales
Equipo Directivo de la FCCEE/CGCC

P/SO005_ECO_D001
Documento de
identificacion de
necesidades de

N/

Sl

y

éAsume el centro
La satisfaccion de
necesidades?

NO

Solicitud al Vicerrectorado.

Decano

N

- Normativa
contratacion:

Sl

iEsaceptadala
solicitud?

NO

A Fi

- - Informacional
Administrador.

v

Informacion en Junta de Facultad

- Informe UTOM Decanato/CCGC
- Informe del servicio ]
de gestion p 7
_econdmica FIN
\ Ay

Nplanificacién de actuacionesy criterios
de seleccion de proveedores
Equipo Direccidn de la Facultad

Evidencia:
P/S0005_ECO_D001
Documento de identificacion de

=>

necesidades de recursos

Ejecucidén de actuaciones

Administracion y PAS responsables

materiales

¢ Existen
ecesidades puntuale

- -Ficha Incidencias.
- Solicitud PDI/PAS al
vicedecano
- Propuesta
Administrador

recursos materiales
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Sl NO

v

Estudio de la Solicitud
Decanato

)

éSe aprueba?

Planificacion de actuacionesy criterios
de seleccion de proveedores

| P/SO005_ECO_D002
Documento Planificacion de

Decanato.

\

Ejecucion de las actuaciones
Secretaria Académica.

Recogida de informacién para la
evaluacion

N4

actuaciones en materia de
recursos materiales

RSAIC.

A4

Andlisis de resultados y seguimiento del
proceso
RSCGIC.

h4

\

Evidencia:

P/S0005_ECO_DO003 Informe de
seguimiento y evaluacion de la
gestion de recursos materiales
propios del Centro

-

Rendicion de cuentas. Revision de la
politica y del Proceso >y
Equipo Direccidn /Junta Facultad.

> FIN

Evidencia:
P/SO005_ECO_D004
Memoria Econdmica
de la Facultad

W — —
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- Memoria econdmica.
- Informe de resultadosy

INICIO

A Fi

Evidencia:
P/SO005_ECO_D005
Planificacion de Actuaciones

de los Servicios

J—

P/SO005_ECO_D005

- ~
~ T;?::::g?g:ﬁigﬁ:?;: - Definicién de objetivos y actuaciones
Equipo Directivo de la FCCEE/CCC
sectores.
- Normativa de prestacion Planificacion de actuaciones de servicios. o
de servicios > Equipo Direcciéon del Centro -
- Normativa de contratacion > Concurso publico para servicios
prestados externamente 1+—>
N/ Rectorado

Planificacion de
actuaciones de los

Servicios

Difusién actividades y objetivos
servicios prestados por personal
interno
Secretario del Centro

- Encuesta de satisfaccion,
sugerenciasy
reclamaciones

v

Ejecucién de actuaciones
Administracion / Resp. Servicios /
Empresas concesionarias

v

Recogida de informacion

Secretario del centro

3

Andlisis de resultados y seguimiento
proceso
Secretario del,centro/RSAIC

Evidencia: P/SO005_ECO_D006
Informe de resultados y de
propuestas de mejorade las
actuaciones de los Servicios

\

Rendicion de cuentas. Revision de la
politica y del Proceso
Equipo Direccién f Junta Facultad.

FIN

-
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PROCESO DE GESTION DE ESPACIOS Y HORARIOS

INICIO

3

- POD Departamentos.
- Reglamento interno de
eleccién de horarios

\/

Eleccidn de horarios
Vicedecanato de Organizacion Docente

V

éSe apruebaen

Junta de Facultad?

NO

- Normas de uso >

Asignacion de espaciosy horarios.

Evidencia: Publicacion de
horarios y espacios en la
N web del centroy en la guia

Vicedecanato de Organizacion Docente

Solicitud de reserva al vicedecanato
PDI, PAS, Alumnos

v

Asignacion de espacio para usos
concretos

Viced. Organizacién Docente

- Informe del Vicedecanato
sobre tasa de utilizacion

académica

J

| Es necesario asignaru
Espacio para actividad

—

Evidencia: Acta/Documento
aprobacion

omplementari

NO

AT

J—

¥

Recogida de informacion
RSAIC

Evidencia:
P/SO005_ECO_D007
Ficha incidencias
P/SO005_ECO_D006

v

Informe de resultadosy de
propuestas de mejora de

Analisis de resultados y seguimiento
proceso

Secretario del centrolRSAIC

actuaciones de los Servicio
P/SO005_ECO_D008
Informe de seguimiento y

\

evaluacion de la gestion de
espaciosy horarios

Rendicidn de cuentas. Revision de la
politica y del Proceso
Equipo Direccion / Junta Facultad.

(o
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9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento del proceso se realizard con el fin de controlar que se ha llevado a cabo lo
establecido en este documento y que se han generado las evidencias correspondientes. El
responsable del seguimiento serd el Responsable del SAIC del Centro y llevara un control anual
de la implantacién del proceso mediante el Cuestionario de Control del Proceso
(P/SO005_ECO_CCP).

La evaluacién del proceso serd realizada por el RSAIC con la ayuda del Equipo Decanal y del
Administrador del Centro a través de la medicidon de los siguientes indicadores:

Indicadores del proceso de Gestion de recursos materiales
e Porcentaje de cumplimiento de actuaciones planificadas

Indicadores del proceso de Gestidn de los servicios propios
e Porcentaje de cumplimiento de actuaciones planificadas

Indicadores del proceso de Gestion de espacios y horarios
e Numero de incidencias recibidas
e Porcentaje de incidencias solucionadas

10. ARCHIVO
Identificacidn del registro | Soporte de archivo Respons§ble Tiempo de
custodia conservacion
P/SO005_ECO_D001
Documento de -
identificacion de F’apel y,/q Administrador del 2 afios
) informatico Centro
necesidades de recursos
materiales
P/SO005_ECO_D002
Documento de
planificacion de Papel y/o Administrador del 5 afios
actuaciones en materia informatico Centro
de gestion de recursos
materiales
P/SO005_ECO_D003
Informg Eje segwmler]’to Y Papel y/o Administrador del o
evaluacién de la gestion ) s 2 afos
) informatico Centro
de recursos materiales
propios del Centro
P/SOOO.S—ECO‘,DO.O4 Papel y/o Comision de ~
Memoria Econdmica de la | . s 2 afios
informatico Presupuestos
Facultad
P/SO005_ECO_DO005 Papel y/o Administrador del 2 afios
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PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y LOS SERVICIOS PROPIOS DE
LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y

EMPRESARIALES
. CcODIGO:
- 42
EDICION: 4 P_SO005_ECO

Identificacidn del registro | Soporte de archivo Responsable Tiempo de
custodia conservacion
Planificacién de informatico Centro
Actuaciones de los
Servicios
P/SO005_ECO_D006
Inf de Result
ntorme de Resu adqs y Papel y/o Administrador del o
de Propuestas de Mejora | . - 2 afnos
) informatico Centro
de las actuaciones de los
Servicios
Viced d
P/SO005_ECO_DOO7 Papel y/o cececano de )
. . . ) s Ordenacion 2 afnos
Ficha de Incidencias informatico L
Académica

P/SO005_ECO_DO008 Papel y/o Vicedecano de 2 afios
Informe de seguimientoy | informatico Ordenacion
evaluacién de la gestién Académica
de espacios y horarios

11. HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
1 Julio 2009 Edicion Inicial
) Noviembre Adaptacion del Proceso, se orienta en términos practicos, recogiendo los
2016 aspectos operativos de gestion y los resultados claves.
3 Julio 2019 Adaptacion al AUDIT 2018
4 Marzo 2022 Inclusion de observaciones de Auditoria Interna
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