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1.- OBJETO

Este proceso tiene por objeto definir las actividades realizadas por el Centro a través de su Equipo Decanal y/o de las
Comisiones y personas designadas en cada caso para:

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

Planificar la adquisicion de recursos y las actuaciones de los servicios en funcién del presupuesto y de la
prioridad

Gestionar los recursos materiales y las prestaciones de los servicios

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

Informar de los resultados de la gestién de los recursos materiales y los servicios a los 6rganos 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
adquisicion, actualizacién, gestion y verificacién 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 adecuacion
de las actuaciones de los servicios prestados por el Centro.

3.- NORMATIVA

3.1. Normativa Estatal

Ley Organica de Universidades 6/2001, de 21 de diciembre.

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

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

Directrices de garantias de calidad de la ANECA.

3.2. Normativa de la Universidad de Extremadura

Estatutos (Decreto 65/2003 de 8 de mayo, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de
Extremadura)

Normativas y Reglamentos ya establecidos en los Centros y 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 universitarios prestados en los Centros

Legislacion aplicable en materia de contratacién-adquisicién de productos y servicios por los organismos
publicos.

Normativa de ejecucion presupuestaria de la Universidad de Extremadura.

Carta de Servicios de la Fcd.
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3.2. Normativa de la Facultad de Ciencias del Deporte

* Normativa instalaciones deportivas.
* Normativas de espacios docentes.

4.- DEFINICIONES

* Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica, laboratorios docentes,
instalaciones deportivas, salas de reunion, puestos de lectura en biblioteca, despachos de tutorias) en las que
se desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como el equipamiento, material cientifico, técnico,
asistencial y artistico necesario para este proceso.

» Servicios propios del Centro: servicios cuya prestacidén se desarrolla en las dependencias del Centro, entre
ellos se incluyen Conserjeria, Secretaria, Instalaciones Deportivas, Limpieza, mantenimiento, Cafeteria y
Biblioteca.

5.- DESCRIPCION Y DESARROLLO DEL PROCESO

5.1. Proceso de gestion de los recursos materiales:

El proceso de gestion de los recursos materiales es una competencia del Equipo de Direccion del Centro.
Estos recursos materiales estarian comprendidos por las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica,
laboratorios docentes, instalaciones deportivas, salas de reunion, puestos de lectura en biblioteca, despachos de
tutorias) en las que se desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como el equipamiento, material cientifico,
técnico, asistencial y artistico necesario para este proceso.

El Decano delega en el Vicedecano responsable de los recursos materiales la labor de identificaciéon de
necesidades de estos recursos. Esta tarea la realizara, dentro del entorno normativo y conforme a las politica y
objetivos de Calidad de la Fcd (P/ES004_D03_Fcd), teniendo en cuenta el documento que recoge el andlisis de
resultados y el plan de mejora para el curso académico siguiente (P/ES005_D02_Fcd), el informe anual de cierre del
presupuesto economico (P/SO005_D01_Fcd), asi como la informacion relativa a los recursos materiales y el informe
del registro de incidencias procedente de los distintos servicios de la Fcd (P/SO0005_D01_Fed), y que se incluird en la
Memoria anual de calidad de la Fcd (PREMEC_D002_Fcd).

Si la propuesta para cubrir las necesidades detectadas, o parte de la misma, no puede ser asumida por el
Centro, sobre la base de la Ley de presupuestos de la universidad, se solicitara por el Equipo de Direccion al
Vicerrectorado competente, Anotando la solicitud en la Hoja de registro anual de peticion de recursos materiales de la
Fcd (P/S0005_D03_Fcd). En caso de que no sea aceptada se archivara dicha solicitud.

En los casos en que el Centro pueda asumir la propuesta de las necesidades detectadas y en aquellos otros
en que no sea asi pero la solicitud al rgano competente haya sido aceptada, correspondera al Equipo de Direccidn
definir las actuaciones sobre los recursos materiales, contando con la informacién del Administrador y los
correspondientes Informes de la Unidad Técnica de Obras y Mantenimiento y del Servicio de Gestion Econdmica,
Contratacion y Patrimonio. Igualmente le correspondera establecer los criterios de seleccion de proveedores, de
acuerdo con la normativa de contratacion existente. El registro de todos lo gastos realizados se incluye en el informe de
cierre del presupuesto econémico del ejercicio economico de en curso (P/SO005_D01_Fcd) y el expediente con toda la
informacion estara custodiado por el Administrador del centro.
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Tras esto y siempre conforme a la normativa sobre contratacion y ejecucién presupuestaria, el Equipo de
Direccién junto con el administrador realizara la planificacion, dotacién y puesta en explotacién de los recursos
materiales.

A través de encuestas de satisfaccion de los usuarios, buzones de sugerencias, hojas de reclamaciones
gestionadas por la UTEC, u otros métodos y fuentes de informacion como informe del registro de incidencias
procedente de los distintos servicios de la Fcd (P/S0005_D01_Fcd), se obtendra informacién relacionada con los
recursos materiales de todos los sectores vinclulados con la Fcd. El Vicedecano responsable valorara la suficiencia y
fiabilidad de estos datos para poder proceder, junto con la Comisién de Calidad de la Fcd, al analisis de los resultados.

Este analisis se incluira en el Documento de analisis de resultados y el plan de mejora para el curso académico
siguiente (P/ES005_D02_Fcd) asi como en la Memoria anual de Calidad de la Fcd (PREMEC_D002_Fcd) que
contendra también una serie de propuestas de mejora relacionadas con el proceso de gestion de los recursos
materiales. En esta misma fase se realizard el seguimiento del proceso y se emitira, si se estima conveniente, la
propuesta de revision del mismo.

El proceso concluye con la rendicion de cuentas y aprobacion en Junta de Facultad del informe de cierre del
presupuesto econdmico del ejercicio econdmico en curso (P/SO005_D04_Fcd) y la Memoria anual de Calidad de la Fcd
(PIES004_D06_Fcd). Una vez aprobados estos documentos constituiran el punto de partida de este proceso en el
curso académico siguiente.

La Difusién de la informacién sobre la gestion de los recursos materiales del centro sigue las directrices
definidas en el Proceso de difusion de informacién sobre las titulaciones de la Fcd (P/ES006_v1_Fcd), teniendo como
fuente de difusion la Web institucional de la Facultad.

5.2. Proceso de gestion de los servicios propios del Centro:

El proceso de gestion de los servicios propios es una competencia compartida entre Gerencia de la UEX y el
Equipo de Direccion del Centro. Esta tarea la realizara, dentro del entorno normativo de la UEX y conforme a la politica
y objetivos de Calidad de la Fcd (P/ES004_D03_Fcd)

Gerencia de la UEX realizaran la definicién de actuaciones y competencias a desarrollar por el PAS en los
servicios prestados en el Centro,

El Equipo directivo y el Administrador ejecutaran las actuaciones planificadas, de acuerdo con los protocolos
establecidos para la prestacion de los servicios, que quedan concretados en las normativas de funcionamiento y uso de
dichos servicios, asi como en la carta de servicios de la Fcd elaborada por la UTEC y publicada en la web institucional
de la Fcd en la seccion de Secretaria.

Através de encuestas de satisfaccion de los usuarios, elaboradas por la UTEC y publicado en el Observatorio
de Indicadores de la UEX (OBIN), buzones de sugerencias y hojas de reclamaciones, se obtendra informacion
relacionada con el funcionamiento de los servicios de todos los sectores de la Comunidad Universitaria, asi como de la
Fcd. La CCFcd valorara la suficiencia y fiabilidad de estos datos para poder proceder, al anlisis de los resultados y a la
elaboracién del documento que recoge el andlisis de resultados y el plan de mejora para el curso académico siguiente
(PIES005_D02_Fcd) y que se incluird en la Memoria anual de calidad de la Fcd (PREMEC_D002_Fcd). Ambos
documentos contendrén también las propuestas de mejora relacionadas con el proceso de gestion de estos servicios
para el curso siguiente. En esta misma fase se realizara el seguimiento del proceso y se emitira, si se estima
conveniente, la propuesta de revisién del mismo.
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La Difusion de la informacion sobre la gestidn de los servicios propios del centro sigue las directrices definidas
en el Proceso de difusion de informacién sobre las titulaciones de la Fcd (P/ES006_v1_Fed), teniendo como fuente de
difusion la Web institucional de la Facultad.

6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad/Organo

Puesto/Resp
onsable

Descripcion de tareas

Equipo de Direccion del Centro

- Definicion de actuaciones sobre los recursos materiales y
criterios de seleccion de proveedores.

- Ejecucidn de las actuaciones planificadas planificacion de
actuaciones de los servicios.

- Verificacién de la adecuacion de las prestaciones de los
servicios.

- Elaboracion de informes de necesidades a los
vicerrectorados.

Equipo de Direccion del Centro

Vicedecano
responsable

- [dentificacion de necesidades, mantenimiento y gestion de
incidencias de recursos materiales; valoracién de los datos y
analisis de los resultados sobre los recursos materiales.

- Verificacién de la adecuacion de los recursos materiales.
planificacion, dotacion y puesta en explotacion de los
recursos materiales;

- Difusién interna y externa de las actividades y objetivos de
los servicios.

Administrador del Centro

- Ejecucion de las actuaciones sobre los recursos materiales
y servicios propios de la Fcd.

- Asesoramiento para la planificacion, dotacion y puesta en
explotacion de los Recursos materiales y servicios propios
del centro.

- Criterios de seleccion de proveedores

Vicerrectorado con competencias en
infraestructura.

- Resolucion de la solicitud de dotacién de recursos
materiales que no asume el Centro

Gerencia UEX

- Definicion de actuaciones y competencias del personal de
los servicios propios del centro

Servicio de Gestion Economica,
Contratacion y Patrimonio

- Definicion de actuaciones sobre los recursos materiales y
criterios de seleccién de proveedores

Comisién de Calidad de Is Fed

Responsable
del SIGC de
la Fed

- Andlisis de los resultados sobre recursos materiales y
servicios.
- Elaboracion de la Memoria Anual de Calidad de Is Fcd.

Junta de Facultad

- Revision de la politica y actuaciones sobre recursos
materiales y servicios.

- Aprobacién de los informes relativos a los recursos
materiales y recursos propios del centro

Unidad Técnica de Evaluacion y
Calidad

- Elaboracion del Observatorio de Indicadores, donde se
recoge la los resultados de las diferentes encuestas de
satisfaccion.

- Gestion del buzdn de quejas y sugerencias de la UEX,
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7.- DOCUMENTOS

¢ P/S0005_D01_Fcd. Informe anual de cierre del presupuesto econémico.
¢ P/S0005_D02_Fcd. Informe del registro de incidencias procedente de los distintos servicios de la Fcd.

* P/SO005_D03_Fcd. Hoja de registro anual de peticion de recursos materiales de la Fcd a la UEX.

¢ P/S0005_D04_Fcd. Acta de aprobacion en Junta de Facultad del informe de cierre del presupuesto econdmico

del ejercicio econémico en curso.

* PREMEC_D002_Fcd. Memoria anual de calidad de la Fcd.
¢ PREMEC_D005_Fcd. Acta de aprobacion en Junta de Facultad de la Memoria anual de calidad de la Fcd.
e P/ES005_D02_Fcd. Documento que recoge el andlisis de resultados y el Plan de Mejora para el curso

académico siguiente
¢ PJ/ES004_D03_Fcd. Dcumento con la Politicas y Objetivos de Calidad de la Fed.
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8.- DIAGRAMAS

Marco de referencia:

- Politica y objetivosde Calidad
delaFcd

- Analisis de resultados y Flan de
mejorade |z Fcd

- Informe anual de deme del
presupuesto economico

- Memaoriz anualde calidad de
la Fed

- Ley de presupuestos delz
Universidad

GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES DE LA FCD

INICIC

Marco de referencia:
-Informacién del Administrador
- Informes de la Unidad Técnica
deCbrasy Manteimiento

- Informes del Servicio de
Gestidn Econdmica,
Contratacion y Patrimonio.

Deteccion de necesidades materiales.
Equipo Directivo
Administrador

#5e pueden asumir por |3 Fod?
Equipo Directivo
Administrador

Drefinicion de actuaciones
Equipo Directivo
Administrador

—%

Registro detodos los gastos
realizados
Administrador

NO

Solicitud alVicerectorado
competente
Equipo Directivo
Administrador

Hoja de registro anual de
peticion de Recursos materizles
P{S0005_D01_Fed

i%e gtiende la solicitud?

MO

1

quipo Directive,/Administorador

Archivo delasolicitud
Equipo Directivo
Administrador

Informe decieme del
presupuesto economice

F/S0005._D04_Fed
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GESTION DE LOS SERVICIOS DE LA FCD

INICIO
Marco de referencia:

- Politica y objetivesde Calidad
delaFcd
- Normativa de Funcionamiento

‘.fIJSEI:iE|DBSElT\f_'IE'ID5 Definicidn de actuacionesy
- Carta de Servidos dela Fod. com petencias a desarrollar por el PAS.

- Analisiz de resultades v Plan GerenciadelaUEX
demejorade la Fcd

Marco de referencia: Informe de regisro de
- Encuestas de Satisfaccion de Anslizis de los resultadosde la S . s
; . =, . incidencias. Serviciosde la Fcd
usuarios (OBIM) prestacion deservicios en la Fod. h
. ] P{50005 D02 Fod
- Buzon de sugerencias. Gerenciadela UEX : T

- Hojade reclamaciones

iEl desarrollo delos
EErvicios es satisfactorio?
CChed

Difusian del il e Memaoria Anualde Calidad
siguients e PUSTRE PREM EC_D002_Fcd

£ Corod
CCFed

Propuestas de Mejora para el curso
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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
informacién entre los usuarios de los recursos materiales y los servicios del Centro.

El analisis de estos resultados, que se realizara cada curso académico, esta previsto en el proceso en la fase
que se produce la intervencién de la Comision de Calidad. En esta misma fase se realiza el seguimiento de proceso y
puede emitirse, si se estima oportuno, una propuesta de revision del mismo.

La Comision de Calidad de la Facultad de Ciencias del Deporte (CCFcd) es la responsable de definir y aprobar
en el momento de su constitucién cuales son los indicadores que empleara para analizar los resultados y realizara una
concrecién de las categorias objeto de estudio, dejando constancia de ello a través del documento P/IES005_Fcd_D01.
Las fuentes de informacién seran los indicadores que recoge de manera anual el Observatorio de Indicadores de la
UEX (OBIN) ademas de otros que estan en el seno de la UEX y la Fcd.

10.- ARCHIVO

Identificacion del registro Sop ortfe | e onsa_lble IS d.e,
archivo custodia conservacion

Informe anual de cierre del presupuesto econémico. Campus Virtual | Administrador Permanente
P/S0005_D01_Fcd. UEX - Virtual
Informe del registro de incidencias procedente de los distintos | Campus Virtual | Vicedecano de Permanente
servicios de la Fcd. UEX - Virtual economia e
P/SO005 D02 Fcd. infraestructura
Hoja de registro anual de peticion de recursos materiales de la | Campus Virtual | Administrador Permanente
Fcd ala UEX. UEX - Virtual
P/SO005_D03_Fcd.
Acta de aprobacion en Junta de Facultad del informe de cierre del | Campus Virtual Secretario Permanente
presupuesto econdmico del ejercicio econdémico en curso. UEX - Virtual Académico
P/S0005_D04_Fcd.
Memoria anual de calidad de la Fcd. Campus Virtual | Responsable Permanente
PREMEC_D002_Fcd. UEX - Virtual de Calidad de

la Fcd.
Acta de aprobacién en Junta de Facultad de la Memoria anual de | Campus Virtual Secretario Permanente
calidad de la Fcd. UEX - Virtual Académico
PREMEC_D005_Fcd.
Documento que recoge el andlisis de resultados y el Plan de | Campus Virtual | Responsable Permanente
Mejora para el curso académico siguiente. UEX - Virtual | de Calidad de
P/ES005_D02_Fcd. la Fed.
Documento con la Politicas y Objetivos de Calidad de la Fcd. Campus Virtual | Responsable Permanente
P/ES004_D03_Fcd. UEX - Virtual de Calidad de

la Fcd.
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11.- HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS

Revision y simplificacién del proceso con el fin de adecuar el mismo a la realidad y a

2 Julio 2014 las estructuras de gestion de la calidad de la Fcd.
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