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1.- OBJETO

El objeto de este documento es establecer el modo en el que la Facultad de Ciencias de la Documentacién y
la Comunicacion (FDyC) de la Universidad de Extremadura (UEx) planifica sus recursos econdmicos y
materiales, gestiona los servicios propios del Centro y supervisa los servicios externos, con el fin de favorecer
el proceso formativo y mejorar la satisfaccion de los grupos de interés implicados. El proceso afecta a las
siguientes actividades:

La identificacion de necesidades de recursos materiales necesarios para favorecer el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

La planificacién de la adquisicion de recursos, en funcién del presupueste y de las necesidades.

La gestion, mantenimiento y uso de recursos materiales disponibles.

La planificacion y ejecucion de actuaciones de mejora enflos servicios:del Centro.

La mejora continua de recursos y servicios.

El andlisis de resultados y opiniones sobre recursos y servicios.

La rendicion de cuentas sobre recursos y servicios:

2.- ALCANCE

Este proceso se aplicara a la gestion.de recursos (materiales y econdémicos) y a la gestion de servicios que
repercuten en la calidad de las actividadessfermativas.

3.- NORMATIVA

La normativa a tener en cuenta en este procedimiento es de dos dmbitos: estatal y universitaria

Ley Organica'6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (BOE 24-12-2001). Modificada por la
Ley Organica 4/2007.

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades (BOE-13-04-2007).

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 (BOE 29-09-
2021).

Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de
doctorado;

Real Decreto 412/2014, de 6 de junio, por el que se establece la normativa basica de los
procedimientos de admisién a las ensefianzas oficiales de Grado.

Directrices de garantia de calidad de la ANECA.

Legislacion aplicable en la contratacion y adquisicion de servicios por organismos publicos.
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3.2 Normativa de la Universidad de Extremadura

o Estatutos de la Universidad de Extremadura. Decreto 65/2003, de 8 de mayo, de la Consejeria de
Educacion, Ciencia y Tecnologia por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de
Extremadura (DOE 23-05-2003).

o Normativas y Reglamentos Generales de la Universidad de Extremadura para establecer
necesidades, planificar consecucion, gestionar las adquisiciones y las existencias y seguir los
resultados de los recursos materiales y servicios prestados en los centros.

o Normativa de ejecucion presupuestaria de la Universidad de Extremadura.

4.- DEFINICIONES

o Recursos materiales. Instalaciones (aulas, aulas «de informatica, salas con equipamientos
audiovisuales, salas de estudio, salén de actos, sala‘de grados, sala de reuniones...) en las que se
desarrolla la actividad de ensefianza-aprendizaje, asi como el equipamiento y los materiales necesarios
para esta actividad.

o Servicios propios del Centro. Servicios cuya prestacion es una competencia directa del Centro, entre
ellos se encuentran los siguientes: Conserjeria, Secretaria, Informatica, Medios Audiovisuales y
Biblioteca.

e Comision de Asuntos Economicos. Comisién compuesta por el Decano, el Administrador, dos
profesores, un_estudiante,y €l Secretario Académico. Sus funciones son gestionar los recursos
materiales y 0§ servicios:

5.- DESCRIPCION/DESARROLLO DEL PROCESO

En la FDyC el proceso de gestidon de los recursos materiales y servicios del Centro se divide en tres
subprocesos relacionados entre si:

o (Gestion de los recursos materiales
o (Gestion de servicios propios del Centro
e Supervision de servicios externos

5.1 Subproceso 1. Gestion de recursos materiales.

5.1.1 Consideraciones previas.

El proceso de gestion de los recursos materiales es una competencia del Equipo Decanal del Centro y
sera impulsado por el Decano, o Vicedecano en quien delegue, y el Administrador del Centro.
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Los recursos materiales de la FDyC estan formados por las instalaciones en las que se desarrolla el
proceso de ensefianza-aprendizaje (aulas, aulas de informatica, salas de reuniones, despachos,
biblioteca...) y el equipamiento material cientifico, técnico y asistencial necesario para este proceso.

Para la gestion especifica de los diferentes recursos materiales del Centro se elaboraran las
correspondientes normativas de uso y gestién (Normativa de medios audiovisuales, Normativa de
instalaciones y servicios informaticos y otras posibles normativas sobre locales e infraestructuras). Dichas
normativas seran aprobadas por la Junta de Facultad y publicadas en la pagina Web de la Facultad.

5.1.2 Desarrollo del proceso.

El proceso gestion de los recursos materiales se desarrolla del siguiente.modo:

1.

Analisis e identificacion de necesidades. Antes del 30'de junio de cada afio el Equipo decanal del
Centro solicitara a las Comisiones de Calidad de las Fitulaciones (€CT) un informe de necesidades de
equipamientos docentes, medios audiovisuales €y, reclrsos especiales para el desarrollo de la
ensefianza. Una vez recopilada toda la informacion sobreflas necesidades se solicitara la opinién
técnica del responsable de informética, del encargado de los medios audiovisuales y, si se
considerara conveniente, de la Comisién de, Tecnologia, con el fin de planificar las actuaciones a
llevar a cabo. En el caso de la existencia de intereses contrapuestos entre las necesidades formuladas
por diferentes CCT se solicitara=a la-Comisién de Calidad del Centro que establezca el orden de
prioridad en las actuaciones.

Aprobacion de la propuesta:de ‘actuacion.

A partir de la informacionfrecopilada, el Equipo decanal presentara a la Junta de Facultad la propuesta
de actuaciones, de “lo cual quedara constancia en la correspondiente acta de la reunién
(P/SO005_FDyC_D001). La propuesta debe ser acorde con la Politica y Objetivos de Calidad del
Centro, con los programas formativos, la legislacion aplicable y los informes anuales de calidad.

Ejecucion de actuaciones. Para la ejecucidn de las actuaciones acordadas es preciso tener en cuenta
que existen dos situaciones:

o Si el Centro dispone de recursos econdmicos suficientes para realizar las mejoras aprobadas (bien
del presupuesto propio, bien de fuentes externas), el Equipo decanal llevara a cabo las actuaciones
oportunas. Para ello tendra en cuenta la informacién recogida por el Administrador del Centro y los
informes de la Unidad Técnica de Obras y Mantenimiento y del Servicio de Gestién Econdmica,
Contratacion y Patrimonio. Asimismo, debera establecer los criterios de seleccién de proveedores,
de acuerdo con la normativa vigente sobre contratacion y ejecucion presupuestaria.

o Si el Centro no dispusiera de recursos suficientes para llevar a cabo alguna actuacién, el Decano
enviara al Vicerrector con competencias en materia de planificacion econémica o infraestructuras
una solicitud de recursos en la que se justifique adecuadamente la necesidad de recursos
materiales. Una vez recibida la respuesta del Vicerrector, el Decano informara debidamente a la

Junta de Facultad.
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En el caso de situaciones especiales el Equipo decanal presentara a la Junta de Facultad las opciones
posibles para que la Junta adopte la decisién que estime oportuna.

4. Gestion de incidencias y mantenimiento ordinario. EI Administrador del Centro seré el responsable
del mantenimiento ordinario de los recursos materiales. La gestion y resolucion de incidencias
ordinarias relacionadas con el mantenimiento de los recursos materiales sera llevada a cabo por los
responsables de la Conserjeria, quienes mantendran actualizado un registro de incidencias
(P/SO005_FDyC_D002).

5. Gestion de espacios. La gestion de reservas de espacios seré realizada por el Decanato del Centro a
través de la agenda de reservas (P/S0005_FDyC_D003).

6. Rendicién de cuentas. Entre los meses de abril ysmayo el Administrador del Centro elaborard una
memora econémica en la que recogera la infofmacién esencial sobre las actuaciones realizadas
relacionadas con la gestion de recursos materiales (P/SQ005_FDyC_D004). La memoria economica
debera ser presentada ante la Junta de Facultad como documento de rendimiento de cuentas, y se
dejara constancia de su aprobacién enda‘€orrespondiente acta de la Junta (P/SO005_FDyC_D005).

5.2 Subproceso 2. Gestion de servicios propios del Centro

El Equipo decanal y el Administradar del Centro son responsables de la gestidn de los servicios propios de
la Facultad (Consejeria, Secretaria, Biblioteca, Informéatica y Medios Audiovisuales). No obstante, es preciso
tener en cuenta que la Biblioteca de la Facultad depende también del Servicio de Biblioteca, Archivo y
Documentacion de la\UEx.

1. Planificacion de actividades. La gestion de los Servicios propios del Centro corresponde al
Administrador del Centro, quien, junto al Equipo decanal recopilara informacién sobre las necesidades
de los Servicios existentes y planificara las actuaciones que deben ser llevadas a cabo.

2. Ejecucion de actividades. Los responsables y empleados de los servicios llevaran a cabo las
actuaciones previstas, de acuerdo a lo establecido en las normativas de funcionamiento de los
servicios implicados y a lo indicado por el Administrador del Centro

3. Valoracion de servicios. A través del buzon de sugerencias, hojas de reclamaciones, encuestas de
satisfaccion y otros métodos de obtenciéon de datos se obtendra informacién relacionada con la
opinién de los diferentes grupos de interés sobre el funcionamiento de los Servicios propios del
Centro. El analisis de los datos recopilados permitira adoptar decisiones sobre el funcionamiento de
los Servicios.
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4. Rendicion de cuentas. La rendicion de cuentas se llevara a cabo ante la Junta de Centro mediante
diferentes documentos: los posibles informes individuales de servicios, como el informe de
funcionamiento de la Secretaria (P/SO005_FDyC_D006); la memoria econémica anual
(P/SO005_FDyC_DO004); y el informe anual de calidad del Centro, elaborado en el marco del proceso
de andlisis de los resultados (P/ES005_FDyC). En los informes se recogeran las posibles acciones de
mejora a emprender para el curso siguiente.

5.3 Subproceso 3. Supervision de servicios externos

El Administrador del Centro es el responsable de supervisar el funcionamiento de los servicios externos
(Cafeteria, Servicio de Limpieza y Seguridad), los cuales dependen‘del Seryicio de Gestion Econdmica,
Contratacion y Patrimonio.

1. Supervision de funcionamiento del servicio de€afeteria. Para controlar el correcto funcionamiento
del servicio de cafeteria se llevardn a cabo dos actividades. El Servicio de Gestién Economica,
Contratacion y Patrimonio comunicara al Administrador del Centro la lista oficial de precios que deben
ser aplicados, la cual sera entregada algresponsable de la cafeteria para su publicacion. Asimismo, el
Administrador del Centro solicitara periédicamente al responsable de la cafeteria una copia de los
documentos justificativos de las inspeceiones sanitarias reglamentarias.

2. Supervision de funcionamiento del servicio de limpieza. El Administrador del Centro supervisara,
junto con el Coordinador de Servicios del Centro, la planificacién ordinaria del trabajo del servicio de
limpieza. Asimismo, comunicara al encargado del servicio de limpieza la necesidad de llevar a cabo
actuaciones especialespor.eircunstancias excepcionales.

3. Supervisién de funcionamiento del servicio de seguridad. EI Administrador del Centro revisara los
partes de incidencias registrados por el vigilante de seguridad. Asimismo, comunicara al Servicio de
Gestién Econdmica, Contratacion y Patrimonio la necesidad de llevar a cabo actuaciones especiales
de seguridad por circunstancias excepcionales (modificaciones de horarios, apertura de dias festivos,
etc.).

4. Gestion de quejas sobre el funcionamiento de servicios externos. Las quejas o sugerencias
planteadas por los diferentes grupos de interés sobre el funcionamiento de los servicios externos a
través del buzon de quejas, sugerencias y felicitaciones de la UEx, serén atendidas por el
Administrador del Centro.
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6.- UNIDADES IMPLICADAS
Unidad Puesto Descripcion de tareas
e Analizar e identificar las necesidades de recursos
Decano o .
. . materiales.
Equipo decanal vicedecano en

e  Ejecucion de actuaciones sobre recursos materiales

uien delegue - .
4 g o Gestion de espacios

e Informar sobre las necesidades de equipamientos

Comisiones de Calidad | Coordinador de la . - )
docentes, medios audiovisuales y recurso especiales para

de las Titulaciones Comision 9
el desarrollo de la ensefianza.
Unidad de Servicios Responsable del e Valoracion técnica de las necesidades de recursos
Informaticos servicio materiales.
Servicio de medios Responsable del e Valoracion técnica de las necesidades de recursos
audiovisuales servicio matefiales.
Comision de Garantia o “Waloracion de casos de intereses contrapuestos sobre
de Calidad del Centro necesidades de recursos materiales.
Conserjeria e  Mantenimiento del registro de incidencias.
e  Aprobacion de la propuesta de actuacion sobre las
necesidades de recursos materiales.
Junta de Facultad e  Aprobacién de la memoria econdmica
o Aprobacion del informe sobre el funcionamiento de la
Secretaria

¢ Informar sobre las actuaciones a realizar en materia de

gestion de recursos materiales.

Gestion de incidencias

Mantenimiento ordinario de recursos

Elaboracién de la memoria econémica

Gestion de servicios propios del Centro

Valoracion de datos sobre servicios propios del Centro

Supervision general de servicios externos.

Administrador del Recepcion y entrega de la lista oficial de precios de

Centro cafeteria

e Solicitud de justificantes de inspecciones sanitarias de
cafeteria.

e  Supervision de la planificacion general del servicio de

limpieza

Solicitud de actuaciones especiales de limpieza.

Revision de partes de incidencias de seguridad.

Solicitud de actuaciones especiales de seguridad.

Atencién de quejas y sugerencias

Coordinador de e Supervision de la planificacién general del servicio de
servicios limpieza
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7.- DOCUMENTOS

Presentamos los documentos necesarios para el desarrollo del proceso agrupados en dos conjuntos
correspondientes a los dos subprocesos definidos.

1.- Subproceso 1. Gestion de recursos materiales.

« P/SO005_FDyC_D001 Actas de Junta de Facultad. Aprobacién de propuestas de actuacion
» P/SO005_FDyC_D002 Registro de incidencias.

» P/SO005_FDyC_D003 Agenda de reservas de espacios.

» P/SO005_FDyC_D004 Memoria econdmica.

» P/SO005_FDyC_D005 Acta de Junta de Facultad. Aprobacién de la memoria econdmica.

2.- Subproceso 2. Gestion de Servicios propios del Centro

« P/S0005_FDyC_D005 Informe de funcionamiento deda Secretaria.
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8.- DIAGRAMA

8.1- Subproceso 1. Gestion de recursos materiales

INICIO

|

Anélisis e identificacion de
necesidades

Equipo decanal

!

Aprobacion de la propuesta de
actuacion

Junta de Facultad

N

Ejecucion de actuaciones sobre los
recursos

Equipo decanal

Gestion de incidencias y

EVIDENCIA:

L o Registro de
mantenimiento ordinario incidencias
. L D002
Administrador / Conserjeria .
Gestion de espacios de ZV'DE':’C'Ard
genda de
la Facultad reservas
. D003
Equipo decanal .
Rendicion de cuentas ante la Junta EX'DENC}A: E\V'?E':’C'AJ: o
emoria Cla de Junta ae
de Facultad economica Facultad
. D004 D005
Administrador .

!

FIN
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8.2- Subproceso 2. Gestion de servicios propios del Centro

INICIO

|

Planificacion de actividades sobre los
servicios del Centro

Equipo decanal /Administrador

|

Ejecucion de actividades sobre los
servicios del Centro

Responsables de los servicios

!}

Valoracion de servicios
del Centro

Equipo decanal /Administrador

B N |

Rendicion de cuentas ante la Junta
de Facultad

EVIDENCIA:
Memoria

Administrador

econémica
D004

|

FIN

\_/_

EVIDENCIA:
Informe de
Secretaria
D006

Pégina 11 de 14



UNIVERSIDAD (5-°" DE EXTREMADURA

U

PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS DEL CENTRO

FACULTAD DE CIENCIAS DE
LA DOCUMENTACION Y

EDICION: 4.1

CODIGO: PR/SO005_FDyC
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8.3- Subproceso 3. Supervision de servicios externos

INICIO

|

Supervision de servicios externos

Administrador del Centro

{

y 2

i

Supervision del Sv° de cafeteria

Supervision del Sv°. de limpieza

Supervisién del Sv° de seguridad

Administrador del Centro

Administrador del Centro

N

Administrador del Centro

{

N »

Recepcion y entrega de
la lista oficial de precios

Supervision de la planificacion

}

Supervision de la planificacion

Administrador del Centro

Administrador del Centro /
Coordinador de Servicios

|

Administrador del Centro /
Coordinador de Servicios

) 1!

Solicitud de justificantes
de inspecciones sanitarias

|

Solicitud de actuaciones
especiales de limpieza

Solicitud de actuaciones
especiales de limpieza

Administrador del Centro

Administrador del Centro

Administrador del Centro

Atencién de quejas y sugerencias

Administrador del Centro

|

FIN

Pégina 12 de 14



UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS DEL CENTRO

EX

EDICION: 4.1

CODIGO: PR/S0005_FDyC

FACULTAD DE CIENCIAS DE
LA DOCUMENTACION Y
LA COMUNICACION

9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

9.1- Seguimiento

El seguimiento del proceso de reclamaciones se realizara con el fin de controlar que se ha llevado a cabo
lo establecido en este documento y que se han generado las evidencias que asi lo atestiguan. El
responsable del seguimiento serd el Responsable de Calidad del Centro, quien realizara el control
utilizando el cuestionario establecido (P/SO005_FDyC_Al o P/S0005_FDyC_All). Este documento
permitira elaborar una propuesta de mejora si es preciso.

9.2- Evaluacion

La evaluacion del proceso sera realizada por el RSGC con la ayuda del Equipo decanal y del
Administrador del Centro, quienes proporcionaran la informagién necesaria para ello. Dicha evaluacion se
incluira en el informe anual de calidad del Centro. Se tendrén en cuenta los siguientes indicadores:

e Promedio de alumnos por puesto en aulas de mobiliario:
e Promedio de alumnos por puesto en aulas de informatica.

e Promedio de alumnos por puesto€n biblioteca.
o Porcentaje de gastos de mantenimiento y conservacion sobre el total de gastos corrientes.

o Porcentaje de gastos de inversidn sebresel total de gastos corrientes.

10.- ARCHIVO

Identificacion
del registro

Soporte
de archivo

Responsable
de la custodia

Tiempo de
conservacion

P/SO005_FDyC_D001. Acta'de Junta de

Facultad, Aprobacion de propuesta de achuacién Papel/Informatico Secretario académico Permanente
P/S0005_FDyC_D002. Registro de incidencias Papel/Informatico Conserjeria Anual
P/SO005_FDyC_D003. Agenda de reserva de Permanente

espacios

Informatico

Equipo decanal

En actualizacion

P/SO005_FDyC_D004. Memoria de gestion

o Papel/Informatico Administrador Permanente
econoémica
P/SO005_FDyC_DO005. Acta de Junta de
Facultad. Aprobacion de la memoria de gestion Papel/Informatico Secretario académico Permanente
econdmica
PIS0005_FDyC_DO06. Informe anual de Papel/Informatico Administrador Permanente

funcionamiento de la Secretaria
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FACULTAD DE CIENCIAS DE
MATERIALES Y SERVICIOS DEL CENTRO LA DOCUMENTACION Y
EX . . LA COMUNICACION
EDICION: 4.1 CODIGO: PR/S0005_FDyC
11.- HISTORICO DE CAMBIOS
Edicién Fecha Modificaciones realizadas
1 05-05-2008 Version inicial

Revision del proceso.
Adaptacion del proceso a la normativa vigente

Adaptacién del proceso al nuevo mapa de procesos de la Universidad de
Extremadura

2 07-10-2014

Revision del proceso.
Establecimiento de la secuencia de actividades
Reelaboracion del diagrama del praceso

3 17-07-2017  Establecimiento de nuevas evidéneias (registro de incidencias, agenda de
reservas)

Disefio de documentos,
Revision de indicadores

Revision del proceso.
4 12-12-2018 Establecimientoidel subproceso 3 (Supervision de servicios externos)
Revision/de indicadores

41 09-05-2022 | Actualizacion,de la normativa y de las referencias correspondientes.

ANEXOS

¢ P/SO001_FDyC_Al. D002. Registro de incidencias
« P/SO001_FDyC_All. Cuestionario para el seguimiento del proceso.
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