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1. OBJETO

Este proceso tiene por objeto definir las actividades realizadas por el Centro a través
de su Equipo Directivo y /o de las Comisiones y personas designadas en cada caso
para:
« Definir las necesidades de recursos materiales para contribuir a la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas en el mismo.
« Planificar la adquisicion de recursos en funcidén del presupuesto y de la
prioridad.
« Gestionar los recursos materiales.
« Mejorar continuamente la gestiéon de los recursos materiales para adaptarse
permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas.
« Informar de los resultados de la gestiéon de los recursos materiales a los
drganos que corresponda y a los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a todas las actividades que desde el Centro, Departamentos,
Administracion de Campus o Servicios Centrales de la Universidad se realiza para
determinar las necesidades, planificar la adquisicion, actualizacién, gestién vy
verificacidon de la adecuacidn de los recursos materiales del Centro.

Implica por tanto a todas las personas que, individualmente por su cargo o actividad,
por delegacién de los responsables directos o formando parte de las Comisiones u

Organos de gobierno del Centro, realizan las actividades descritas.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

* RD. legislativo 2/2000 DE 16 de junio por el que se aprueba el texto refundido
de la ley de Contrato de las Administraciones Publicas.

« RD. 1098/01 de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento General
de la Ley de contratos de Administraciones Publicas.

e Ley 30/07 de 30 de octubre de Contrato del Sector Publico

« Normativa de Contratacién Administrativa de la UCA.

« Normativa reguladora de los Contratos -Programas.

¢ Normativa Aulas de Informatica

e Instrucciones para la reserva de Aulas (SIRE).

« Normas de Ejecucién del Presupuesto.

4. DEFINICIONES

Recursos materiales: las instalaciones (aulas, aulas de informatica, laboratorios
docentes, salas de reunidn, despachos de tutorias), el material (cientifico, técnico,
asistencial y artistico) y todo el resto del equipamiento general, necesarios para
desarrollar el proceso de ensefanza-aprendizaje.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Generalidades
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La correcta gestiéon de los recursos materiales del Centro se convierte en una
necesidad que incide directamente en la calidad de la actividad formativa que se
realiza en el mismo. El momento actual exige a la Universidad una eficiente gestion
de los recursos materiales reduciendo costes innecesarios y alcanzando un alto
indice de éxito y satisfaccién en los servicios con los que se relacionan

Son numerosos los recursos materiales cuya gestion dependen directamente del
propio Centro, pero igualmente son muy importantes los recursos que son
gestionados por la administracién de campus y que inciden en la calidad de la
docencia. Tanto para uno como para otros, es preciso homogeneizar los procesos,
estableciendo acciones o rutas institucionalizadas para optimizar los resultados

La estructura y organizacion de la UCA en campus y por tanto la gestién compartida
de algunos recursos materiales, exige igualmente establecer claramente los procesos
qgue lleven a un adecuado control de los mismos, evitando procesos burocraticos
inutiles y agilizando la obtencién de los resultados deseados.

La Comision de Garantia de Calidad del Centro, conjuntamente con los
Departamentos implicados en la actividad docente de la titulacién, identificara en la
planificacion del curso académico, los recursos necesarios para desarrollar las
actividades de ensefianza-aprendizaje de los alumnos de las titulaciones que se
imparten en el Centro. Comparara estas necesidades de recursos con los disponibles
en el Centro y/o Departamentos y elaborard una propuesta de solicitud de
adquisicién o disponibilidad de recursos a la Administracién de Campus responsable
de la provisidn de los mismos en primera instancia. En el caso de no disponibilidad de
los mismos en el Campus y en el caso de que no exista presupuesto disponible en el
Centro/Departamento para su adquisicion, la Administracion de Campus realizara las
gestiones necesarias ante las instancias oportunas al objeto de cubrir las
necesidades de recursos detectadas por la Comisién de Garantia de Calidad del
Centro y los Departamentos siempre que ello sea econédmicamente posible para la
UCA.

Si las gestiones efectuadas por la Administracion de Campus diesen un resultado
negativo, comunicara esta circunstancia al Decano/Director. Asimismo, la Comisién
de Garantia de Calidad de Centro informard de esta incidencia a la Junta de Centro,
derivandose de esta actuacién un informe del Decano o Director a la Gerencia y al
Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado en el que se hara constar
como puede afectar esta deficiencia al aprovechamiento en el aprendizaje de los
alumnos. Especialmente se hara constar si la deficiencia no cubierta puede llevar al
incumplimiento de los compromisos contraidos en la memoria de la titulacion.

Una vez que todo el material esté disponible o se tenga la certeza de su
disponibilidad en fecha, la Comisidon de Garantia de Calidad realizara la planificaciéon
de los recursos en funciéon de las actividades docentes programadas. Igualmente
deberd rectificar éstas en caso de no disponibilidad de parte de los recursos
solicitados.

La Comisién de Garantia de Calidad del Centro, con periodicidad anual o inferior ante
situaciones de cambio, realizara un informe de los recursos materiales del Centro asi
como de los indices de satisfacciéon , reclamaciones y procesos abiertos relacionados
con los mismos, elaborando finalmente propuestas para subsanar debilidades
detectas. Con estas propuestas deberd elaborar un plan de mejora para su
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aprobacién por la Junta de Centro asi como remisién, en su caso, a los 6rganos
competentes. Aprobadas las acciones correctoras por los érganos competentes, se
iniciaran los tramites para su puesta en marcha.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

En la revisiéon al menos anual del Sistema de Garantia de Calidad, la Comisién de
Garantia de Calidad del Centro realizara la revision de la gestién de recursos y
servicios concluyendo sobre su adecuacién y/o sobre el plan de acciones de mejora
para el periodo siguiente.

Para el seguimiento y la medicién del proceso se utilizardn, inicialmente, los
siguientes indicadores, cuya informacién serd proporcionada por UXXI - Académico.
En el futuro conforme se desarrollen los procesos administrativos y el soporte
informatico necesario se afadirdn otros indicadores como por ejemplo (Indice de
ocupacién de talleres y laboratorios y medidas de satisfaccion de alumnos y
profesores. Inicialmente se utilizaran las encuestas de satisfaccién con la docencia y
satisfaccion general tanto de alumnos como profesores):

* ISGI_PA05 01 - indice de ocupacién de aulas.
+ ISGI_PA05_02 - indice de ocupacién de aulas informéticas.

7. ARCHIVO

Identificacidon del Registro Respons. (**)

Propuesta justificada de necesidades . .y ,
FP{igé-ol de recursos para el desarrollo de las a#:)n(l?l) ggrg'asl'iggdde Garantia | ¢ afos
actividades formativas planificadas
RSGI- Ficha de solicitud recursos materiales Junio Decano / Director 6 afios
PA05-02 ano (-1)
RSGI- Informe sobre consecuencias docentes | Septiem )
PAO5-03 de la ausencia de recursos y | b. afo | Decano /Director 6 anos
propuestas para minimizarlas (-1)
RSGI- Ficha de incidencias con la gestién de | Todo el | Coordinador del 6 afos
PA05-04 los recursos curso Titulo
RSGI- Informe de analisis y evaluacién de los Mavo Departamento 6 afios
PA05-05 recursos de los Departamentos y P
RSGI- Informe de andlisis y evaluacién sobre Mavo Coordinador del 6 afios
PA05-06 los recursos utilizados en la titulacién Y Titulo
Valoraciéon de los recursos utilizados L ,
E/ic();_l;-m para la actividad formativa y Mayo ggrgsliggdde Garantia | ¢ 2r0s
propuestas de mejora.

(*) Fecha aproximada para disponer del documento y subirlo a la aplicacién WEB.
(**) Responsable principal de la elaboracién del documento
(***) Tiempo de conservacion

8. RESPONSABILIDADES

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC):

* Analizar la planificacion docente y las necesidades de recursos que seran
necesarios para el desarrollo de las actividades formativas planificadas con el
objetivo de que se pueda impartir la docencia con las debidas garantias.
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* Analizar la disponibilidad de los recursos necesarios en el Centro y o
Departamentos.

e Realizar un informe a la Junta de Centro sobre las consecuencias de la
ausencia de algun recursos y de las medidas tomadas para minimizar sus
efectos sobre la actividad docente.

» Realizar la valoraciéon del informe de evaluaciéon del CT sobre los recursos
utilizados en la titulacién y las propuestas de mejora que sean necesarias.

Administracion del Campus:

* Actuar como gestor unico de los recursos generales de la Universidad en
cada Campus, analizando la viabilidad de las solicitudes recibidas del
conjunto de titulaciones y planificando la mejor manera de dar respuesta a
las mismas.

* Proporcionar a los Centros los recursos materiales disponibles en el Campus
para el desarrollo de la enseflanza de las titulaciones.

* Gestionar las solicitudes de recursos materiales, en su caso, ante las
instancias oportunas de la Universidad, funcionando como “ventanilla Unica”
y dando respuesta por escritos de las mismas.

Departamentos:

e Analizar la planificacion docente y las necesidades de recursos que seran
necesarios para el desarrollo de las actividades formativas planificadas con el
objetivo de que se pueda impartir la docencia con las debidas garantias.

e Analizar y solicitar los recursos necesarios para el desarrollo de la docencia
en las titulaciones asignadas al mismo.

* Analisis y evaluacién de los recursos materiales utilizados.

Coordinador de Titulacion:
* Analisis y evaluacion de los recursos materiales utilizados.

Decano / Director
* Remitir a la Gerencia y V. Ordenacién Académica el informe a la Junta de
Centro sobre las consecuencias de la ausencia de algun recursos y de las
medidas tomadas para minimizar sus efectos sobre la actividad docente una
vez visto y con el VB2 de la Junta de Centro.
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Identificar necesidades
asociadas a recursos

Departamentos/
Comisién Garantia Calidad

RSGI-PAD5-01 - Propuestajustificadade
necesidades de recursosparael desarrollo
delasactividadesformatives planificadas

« Politica y objetivos de
calidad del Centro

» Politicas medioambientales

» Politicas de sostenibilidad

« Politicas de prevencién de
riesgos

* Planes de mejoras

RSGHPAQS-(2 -
Fichadesolicitud
recursos materiales

¢Disponibilidad
derecursosen Centrog

Dptos?

Solicitud de recursos a la
Administracion Campus

Decano / Director Centro

Si ¢Disponibilidad
derecursosenla
Administracién de
Campug
Inicio curso: utilizacion Si
»  recursos en la actividad < No
docente v

Gestién solicitud de recursos

Equipo Direccién/Dptos. ¢ :
ante instancias competentes

Administracién Campus

v

Informe resultados al Decano/
Director

Andlisis y solucion
incidencia

«—Si

¢Incidencias?

No

Equipo Direccion/Dptos.

RSGI-PAQ5-04 - Ficha Administracion Campus

deincidenciascon la
gestion delos recursos|

Finalizacién curso i

RSG-PA05-03 - Informe
sobre consecuencias
docentesdelaausenciade
recursos

Informacién a Junta de Centro

— — Comisién Garantia Calidad
Analisis y evaluacion de los
recursos materiales utilizados v

RSGI-PAO5-05 - Informedeandlisis
yevaluacion delosrecursosdelos | 4|

Departamentos

Departamentos

v

RSG-PA05-06 - Informedeandlisis

yevaluacion sobrelosrecursos | recursos materiales utilizados

utilizadosen latitulacién

RSGI-PA05-07 -Valoracién delos
recursos utilizados parala
actividad formativay propuestas

e

Andlisis y evaluacion de los

Coordinador Titulacién

Valoracion del informe de
evaluacion de los recursos
materiales utilizados

Comision de Garantia de
Calidad

Fin

Remisién a Gerente/V.
Ordenacion Académica

Decano / Director
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COMENTARIO FINAL

Teniendo en cuenta la cantidad de papel y movimientos que puede generar este
proceso, se sugiere la posibilidad de que se ponga en marcha un CAU para
Solicitudes de Recursos Materiales, que llegaria directamente al Administrador/a del
Campus, quien seria el encargado de tramitarlo o resolverlo. Con esto, se eliminaria
la Ficha de Recursos Materiales y se obtendrian estadisticas y datos de mayor
fiabilidad.
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