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1.- OBJETO

El objeto del presente documento es definir como la Escuela Politécnica de la UEX garantiza la correcta gestion
(adquisicion y mantenimiento) de los recursos materiales de que dispone, y de los servicios que presta a la comunidad
universitaria, tanto de gestién interna (“internos” como contratados a empresas externas (‘externos”), para estar
adaptados permanentemente a las necesidades y expectativas de los grupos de interés, en particular el PDI, el PAS y el
alumnado. Para ello es 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 adquisicidn de recursos en funcién del presupuesto y de la prioridad.

o 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 Escuela Politécnica de la UEX y a todas las
actividades que el Centro realiza para determinar las necesidades, planificar la adquisicion, actualizacién, gestion y
verificacion de los recursos materiales del Centro, como apoyo a las titulaciones oficiales y a las personas implicadas en
las mismas.

3.- NORMATIVA

o Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

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 (LOMLOU).

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

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

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

o Normativa de ejecucidn presupuestaria de la Universidad de Extremadura.

e Reglamentos de régimen interno.

o Legislacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

o Directrices de garantia de calidad de la ANECA.

4.- DEFINICIONES

o Recursos materiales: las instalaciones y el equipamiento que se utiliza directa o indirectamente en las
actividades académicas o de gestion del centro.
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o 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 Direccidn del Centro. El
Director, junto con el resto del equipo de Direccién, identifica las necesidades y elabora una propuesta de actuaciones.
Se creara una Comision de Economia e Infraestructuras, que estara presidida por el Director o Subdirector en quien
delegue y que la formaran 5 miembros del PDI, el Administrador del Centro, 1 miembro del PAS y un representante del
alumnado. De sus reuniones se levantara el acta correspondiente que estara a disposicion de los grupos de interés
(P/S0005_D001). Desarrollara sus funciones, de acuerdo a las normativas vigentes, y ateniéndose a los recursos
contemplados en el presupuesto anual que se presenta a la Junta de Centro (P/S0005_D002). Para el desarrollo de
sus funciones podra contar con el asesoramiento, si procede, de instancias superiores y con la colaboracién, en su
caso, de la Unidad Técnica de Obras y Mantenimiento y del Servicio de Gestion Econdmica y de Contratacion y
Patrimonio de la UEX. Igualmente le correspondera establecer los criterios de seleccién de proveedores, de acuerdo
con la normativa de contratacion existente y las normas de ejecucion presupuestaria de la UEX.

Para la asignacion de los recursos de una forma eficaz y coordinada, aparte de la identificaciéon que la
Direccién haga de las necesidades, los grupos de investigacion y los departamentos podran presentar peticiones para
satisfacer necesidades docentes o de investigacion en cuanto a equipamiento o espacios. Asimismo, las comisiones de
calidad de las titulaciones podran presentar, a través del informe anual o cuando se hagan patentes, las necesidades
que hayan detectado. Las peticiones por parte de departamentos, grupos de investigacion y comisiones de calidad
podran realizarse en cualquier momento y seran analizadas por la Comision de Economia en Infraestructuras. Cada
peticion ird acompafiada de una justificacion de la necesidad detectada y una memoria econdmica del coste de
asignacion del recurso y del coste de mantenimiento anual, desglosando el que seria asumido por la Escuela y el que
procederia de otras fuentes de financiacion. Para organizar estas peticiones y asignar de una forma eficiente los
recursos, la Comisidén de Infraestructuras celebrard como minimo tres reuniones anuales, aproximadamente en la
apertura de presupuestos, a final de curso, y antes del cierre econémico del ejercicio. En cada una de estas reuniones
la comision contara con una partida presupuestaria determinada, en funcion de la asignacién del centro y realizara una
propuesta de cofinanciacién de cada una de las peticiones presentadas, hasta agotar dicha partida. Los departamentos
0 grupos de investigacion podran aceptar o no dicha propuesta acumulédndose, en caso negativo, un remanente que se
destinara a nuevas peticiones en la siguiente reunién de la Comision de Infraestructuras.

Aparte de estas peticiones en infraestructura para satisfacer necesidades docentes o de investigacion, la
Comision de Infraestructura delegara anualmente en la Direccidn del centro o en el érgano que libremente establezca la
asignacion de pequefias partidas para cofinanciacion de eventos o compra de pequefio material, estableciendo,
también de forma anual, la cuantia maxima que podra disponerse sin aprobacion del plenario de la Comisién de
Infraestructuras.
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La Escuela Politécnica dispone de cuatro servicios propios con funciones definidas, que son Conserjeria,
Secretaria, Laboratorios e Informatica. A comienzos del curso académico el equipo de Direccién, junto con los
Responsables de los Servicios, realizara la planificacién de actuaciones. Posteriormente los Responsables de cada uno
de los Servicios del Centro ejecutaran las actuaciones que se hayan planificado. El equipo de Direccién y, en su caso,
la Comision de Garantia de la Calidad del Centro se encargaran de la difusién 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/S0005_D003). Los responsables y el personal de los servicios ejecutaran las actuaciones planificadas, de
acuerdo con los protocolos necesarios para su prestacion, 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 su pagina web.

A través de encuestas de satisfaccion (P/SO005_D004) de los usuarios (PDI, PAS, estudiantes), se obtendra
informacién relacionada con los recursos materiales y la prestacion de los servicios. La Comision de Calidad del Centro
analizara estos resultados y hara propuestas de mejora, si procede, que se recogeran en la Memoria anual que se
presenta a la Junta de Escuela (PR/S0005_D002).

6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad/Organo Puesto/Responsable Descripcion de tareas
. , Identificacion de las necesidades de
Comision de Economia e . . o
Director recursos materiales y elaboracion de la

Infraestructuras :

propuesta de actuaciones.

Solicitud de colaboracién a Servicios
Equipo de Direccién del Centro Director comunes de la UEX para adquisicion de

recursos materiales y/o adecuacion de
servicios propios del centro.

Mantenimiento y gestién de incidencias en
Equipo de Direccién del Centro Director los recursos materiales, valoracion de los
datos y analisis de los resultados.

Informacién sobre presupuestos y
Secretaria del Centro Administrador requisitos para la adquisicion y puesta en
funcionamiento de los recursos.

Analisis de los resultados sobre gestion de
Comision de Calidad RCC los recursos materiales y servicios, asi
como el seguimiento del proceso.

Aprobacion de la Memoria econémica y del

Junta de Centro Director
presupuesto anual.
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a

7.- DOCUMENTOS

8.- DIAGRAMAS

MARCO DE REF:
Presupuesto del centro
P/S0005_D002

MARCO DE REF:
Mormas de gestion
econdmica de la UEx

)

P/S0005_D001 Acta de la reunion de la Comision de Economia e Infraestructuras
P/S0005_D002 Memoria econdmica anual y presupuesto

P/S0005_D003 Documento de difusion de servicios (pagina web del centro o carta de servicios)
P/S0005_D004 Encuesta de los usuarios de los recursos y de los servicios
PR/S0005_D002 Memoria anual de calidad del centro

Planteamiento de propuestas de
cofinanciacion por parte de

h

Identificacion de necesidades y
propuesta de actuaciones

COMISION DE ECONCMIA E
INFRAESTRUCTURA

v

departamentos y grupos de
investigacién

EVIDENCIAS:
P/S0005_D001

Generacion de crédito por
remanentes

COMISION DE ECONOMIA E
INFRAESTRUCTURA

Ejecucion de las actuaciones
EVIDENCIAS:
EQUIPC DE DIRECCION PiSO005_D002
ADMINISTRADOR

)
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento de los resultados del proceso se realiza mediante el anlisis de la informacion obtenida de las encuestas
realizadas a los usuarios de los recursos materiales y de los servicios del Centro, asi como de las felicitaciones o quejas
recibidas. La Comision de Economia e Infraestructuras, junto con la Comision de Calidad del Centro serén las
responsables 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

Puestos en laboratorios

Puestos de ordenadores

Espacios de Seminarios o Tutorias ECTS

Gastos de mantenimiento y conservacion sobre el total de gastos corrientes
Gastos de inversion sobre el total de gastos corrientes

Incidencias

Reclamaciones
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10.- ARCHIVO

Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia | Tiempo de conservacion
Acta de la reunidon de la | Papel o informatico Secretaria de Direccion Indefinidamente
Comisién de Infraestructuras
(P/SO005_D001)
Memoria Economica anual y | Papel o informético Secretario/a de Centro Indefinidamente
presupuesto
(P/SO005_D002)
Documento de difusién de los | Papel o informatico Direccion Indefinidamente

servicios
(P/SO005_D003)

Encuesta de satisfaccion a
los usuarios
(P/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/ISO0005_D002)

Papel o informatico

Responsable de Calidad
del Centro

Indefinidamente

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

Edicion Fecha Modificaciones realizadas
2.0 Octubre 2014 Actualizacion al mapa de procesos de la UEX y a la realidad del centro
30 Mayo 2018 Inclusidn del procedimiento de present.a(:lon .de pgthlones por necesidades
docentes y de investigacion
Inclusion de la politica de cofinanciacion de peticiones para cubrir necesidades
4.0 Mayo 2020 . Y ) : o
docentes y de investigacion y forma de llevar a cabo dicha cofinanciacién
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