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INDICE FECHA ELABORACION

MOTIVO DE LAS PRINCIPALES MODIFICACIONES

00 15.05.2008 Area de Calidad

Creacion de los procedimientos (documentacién marco) PA-07,
Gestién de los recursos materiales, y PA-08, Gestion de los servicios, en
el marco del programa Fides-Audit de SGC de los centros

0102 20082011 Comisiones de garantia

de calidad de los centros

Intervalo de modificaciones realizadas por los centros en el
ambito de sus SGC basadas fundamentalmente en las
recomendaciones establecidas en los informes de evaluacién del
disefio remitidos por ACSUG.

03 28/06/2019  Area de Calidad

Evoluciéon completa del procedimiento: nueva codificacidn,
trama de redaccion y estructura; nuevos contenidos en relacion
con la garantia de calidad de los recursos materiales y servicios.
Integra y sustituye los procedimientos:

e PAO7 Gestion de los recursos materiales

e PAO8 Gestion de los servicios

Modificacion del titulo y del codigo.

Direccion del Centro

03 29/05/2020  Upiversitario de la Adaptacion del procedimientc.) .al Centro Universitario de la
Defensa en la Escuela Naval Militar
Defensa
[ndice
1OBJETO 3

II ALCANCE 3

III REFERENCIAS 3

IV DESARROLLO 4

V ANEXOS 16



Pagina 3 de 16

[ OBJETO

Establecer los mecanismos que permitan garantizar la disponibilidad y la adecuacién de los recursos materiales

y de los servicios previstos en las memorias de verificacién de las titulaciones de grado y master en el Centro

Universitario de la Defensa en la Escuela Naval Militar (CUD-ENM).

I ALCANCE

El alcance del procedimiento se entiende,

-de forma genérica, a las infraestructuras y equipamientos para la docencia y que incluyen, entre otros, aulas,
talleres y salas de estudio, laboratorios y equipamiento, puestos de lectura en la biblioteca y fondos bibliogréficos

e infraestructura de TIC (plataformas de teledocencia y herramientas multimedia),

-a los recursos y servicios de apoyo necesarios para la formaciéon o docencia (suministraciones, servicios

reprograficos...),

- al mantenimiento de esos recursos materiales y servicios.

[II REFERENCIAS

[1.1. Normas

La legislacion, normativa y estaindares de calidad de referencia que afecta a este proceso pueden encontrarse en

la ficha del proceso.

La legislacion y normativa general que afecta al SGIC del centro esti descrita en el Manual de Calidad.
[I1.2.  Abreviaturas y siglas

-ACSUG : Agencia para la Calidad del Sistema Universitario de Galicia
-QSF : Quejas, Sugerencias y Felicitaciones
-SGIC : Sistema de Garantia Interna de Calidad

-TIC : Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones
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IV DESARROLLO

IV.1.  Finalidad del proceso

Facilitar el aprendizaje del estudiantado de grado y mdster y su formacién garantizando la disponibilidad y
adecuacion de recursos materiales, de la infraestructura de TIC y de los servicios necesarios para el proceso de

ensefanza-aprendizaje.
IV.2.  Responsable del proceso
Responsables en el Centro: Subdirector/a con competencias en recursos materiales y servicios y Gerencia.

IV.3. Indicadores

e Distribucién de alumnado por centros de practicas (I11 - Guia de seguimiento y acreditacion de la
ACSUGQG)

e  Media de alumnos por grupo de docencia (I15 - Guia de seguimiento y acreditacion de la ACSUG)

La descripcion y el modo de céalculo de estos indicadores estian definidos en el Catdlogo de indicadores de centros

y titulaciones, disponible en el Portal de transparencia de la Universidad de Vigo.

IV.4.  Diagramas de flujo

ASPECTOS GENERALES

Infraestructuras generales (docencia)

La programacién, supervision y ejecucion de las nuevas infraestructuras, asi como la reforma, remodelacion,
adaptacion o reparacion de las ya existentes estd gestionada por la Gerencia del CUD-ENM. Ademais, la
Subdireccion del Centro tiene las competencias sobre la gestién y coordinacion de los equipamientos e

infraestructuras docentes.

1 RECURSOS Y SERVICIOS PARA LA DOCENCIA

La Gerencia elabora, en colaboracion con la Direccion del Centro, las lineas directrices del presupuesto anual

del Centro y de su politica econdémica. Estas lineas son presentadas al Patronato para su aprobacion.


https://secretaria.uvigo.gal/uv/web/transparencia/informe/show/5/51/57
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El Equipo de Gobierno del Centro determina y consolida, en cada curso académico, la deteccion de necesidades
de nuevos recursos o servicios. Esta identificacion puede partir, de manera previa, de las comisiones académicas
de las titulaciones, de la administracion del centro/ambito, del estudiantado (a través de las encuestas, del sistema
de QSF o de cualquier otro canal de comunicacién), de las acciones del plan de mejora del Centro o de las
titulaciones relativas a la suficiencia y/o adecuaciéon de los recursos materiales o servicios, o de cualquier otro

colectivo del Centro.

La gestion de presupuesto propio del Centro se realiza a través de la Gerencia del Centro y su Secretaria
Econdémica. Cada vez que se ejecuta una necesidad de recursos o servicios, la persona responsable de este elabora
la hoja de peticion. La Gerencia del Centro comprueba la existencia de crédito y, si procede, el/la
administrador/a autoriza el gasto para tramitar. En funcion de la cuantia econémica, el plazo de ejecucion y de

otros factores, se aplica la normativa de adquisicion o contratacion que corresponda, siendo de aplicacion la Ley

9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico (BOE num. 272, de 9 de noviembre de 2017).

Al finalizar el afio, la direccién presenta al Patronato un informe de ejecucion del presupuesto del Centro, en la
que se detalla el gasto ejecutado por conceptos. Asimismo, dichas cuentas anuales y el informe de la auditoria

seran publicadas en el Boletin Oficial del Estado, disponibles también en la pigina web del CUD-ENM.

La gestion de los recursos del Centro es responsabilidad de la Gerencia. Abarca el mantenimiento de las
instalaciones comunes, reformas, remodelaciones, ampliaciones y mejoras relevantes, consumos energéticos y de

Ootros recursos...

Se pueden realizar convocatorias que tienen por objeto mejorar la calidad docente, investigadora y de gestion, y
que pueden suponer la necesidad de nuevos recursos materiales. Las solicitudes y la gestion se realizan y se

justifican por el procedimiento que establezca la convocatoria (memoria justificativa, facturas...).

Para aquellas adquisiciones no contempladas en el presupuesto del Centro, el usuario que establece la necesidad
canalizard la misma de acuerdo con el procedimiento de solicitud de material que puede obtener en:

https://cud.uvigo.es/index.phploption=com content&view=article&id=87&Itemid=79

Analizada la misma por la Gerencia, y de existir disponibilidades econdmicas, se procede a su adquisicion de

acuerdo a lo resefiado anteriormente.

Cualquier adquisicion de material para el que exista un acuerdo marco de la administracion se tramitara a través

de la aplicacion CONECTA-CENTRALIZACION.


https://cud.uvigo.es/index.php?option=com_content&view=article&id=87&Itemid=79
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2 MANTENIMIENTO DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

El mantenimiento de los recursos materiales es realizado por la Gerencia del centro, por los Servicios
Informiticos (TIC), o por servicios externos contratados con tal fin. El mantenimiento de los laboratorios

(docentes e investigacion) también depende de los coordinadores de laboratorios y del personal que los utiliza.

2.A Mantenimiento realizado por el Centro

Los responsables del mantenimiento ordinario de los edificios es la Direccion del Centro, y los responsables de
los servicios generales (conserjeria). Las tareas incluidas en el plan bésico de mantenimiento anual de edificios

son realizadas por el personal de servicios generales, excepto que se indique otra cosa.

El/la coordinador/a de laboratorios docentes y PRL, y el/la coordinador/a de investigacién, y en particular los

profesores que los utilizan, son responsables de cuidar, mantener y renovar los bienes de los laboratorios.

2.B Mantenimiento de la infraestructura TIC

Los Servicios Informaticos (TIC) tienen la competencia de organizar los sistemas de informacién y comunicacién

de apoyo a las actividades de docencia, gestion e investigacion, bajo la coordinacién de la Gerencia.

2.C Mantenimiento de la infraestructura de los edificios

La Gerencia tiene la competencia de coordinar las labores técnicas para elaborar los planes de mantenimiento y

la gestion de las infraestructuras civiles.

2.D Planes v programas de actuacion preventiva

El/la coordinador/a de laboratorios docentes y PRL, junto con el/la coordinador/a de investigacion, realiza las
actividades preventivas con el fin de garantizar la adecuada proteccion de la seguridad y la salud del personal
trabajador, y evalua los factores de riesgo que puedan afectar al desarrollo de las actividades de aprendizaje e

investigacion en el Centro.

En todo caso, la Direcciéon del Centro, y en particular el/la coordinador/a de laboratorios docentes y PRL
(responsable de la prevencion de los riesgos laborales en el Centro), vela por el cumplimiento de la normativa
relacionada con la seguridad de los equipos, ergonomia, riesgos laborales... asi como en lo relativo a los planes

de emergencia y evacuacion.



A) RECURSOS Y SERVICIOS

Equipo de gobierno

Entrada Patronato Director Gerencia
del centro
10
Identificacion de las
Presupuesto del [ |l necesidades de >
CUD-ENM recursos materiales y
servicios
A
Necesidades 20
sobre recursos y Presentacion de la
servicios de las propuesta de distribucion f————
memorias de del presupuesto anual No
verificacion de del centro y su ejecucién
las titulaciones
(coordinaciones
de las
titulaciones) 30

AN

Criterios de

distribucion del
presupuesto de
centro

Informacién (o si es el
caso aprobacion) de la
propuesta de distribucién
del presupuesto anual
del centro y a su
ejecucion

Pigina 7 de 16

Salida

Necesidades de
recursos y servicios
R1-IA01

Distribucién del
presupuesto del

—s——

40
Autorizacién de los
gastos

—

50
Control presupuestario
y adquisicién de los
recursos o servicios
(tramitacion de los
pedidos, contratacién)

60
Recepcion y
comprobacién de los
recursos o servicios

|

70
Actualizacion del
inventario del
centro

centro

Documentacién de
la compra
(solicitante,
responsable del
contrato, Servicio
de Gestion
Econdmica...)

Nuevos recursos o
servicios
(solicitante,
usuarios/as del
centro)

Como

10 Se recomienda tratar
en el 2° trimestre del afio
natural para el curso
siguiente.

40 La ejecucion del
presupuesto se realiza
en colaboracién con el
equipo de gobierno del
Centro.

50 La tramitacién de
cada pedido se realizara
através de la Gerencia.

60 La recepcion y
comprobacion se realiza
en colaboracién con
quien solicité o con la
persona responsable del
recurso o servicio.



Entrada

B) ANALISIS Y MEJORA

Equipo de
gobierno del
centro

80
Puesta en explotacion
del recurso o servicio

Gerencia

90
Mantenimiento de los
recursos o servicios

S —

Informes y/o
resultados de
evaluacion externa
-seguimientoy
acreditacion de los
programas,
certificacion.. .-
(ACSUG, ANECA)

100
Elaboracién y
presentacién en
Patronato de la
memoria econdmica de
ejecucion del
presupuesto

Comisién de Calidad
del centro

AN

Resultados de
QSF sobre los
recursos

materiales y los
servicios del centro

Resultados de
medicion de la

v

110
Andlisis previo de los
resultados sobre los
recursos materiales y
servicios del centro y
presentacion en su
comisién de calidad

A 4

120
Andlisis y evaluacion de

®| los resultados sobre los

satisfaccion sobre
recursos
materiales y
servicios del centro

recursos materiales y
servicios del centro

A 4

130
Tomade acciones de
mejora sobre los

servicios del centro

recursos materialesy los

Salida

Informe de
ejecucion del

presupuesto
(Patronato)

Acuerdos de la
Comision de Calidad
sobre la mejora de
los recursos

materiales y los
servicios del centro
(Comision de
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Como

80 Se realizaen
colaboracién con la
persona responsable del
recurso o servicio.

90 Se ven precisiones en
el epigrafe 2
MANTENIMIENTO DE
LOS RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS.

También, el personal de
servicios generales
(conserjeria) del centro
participa de este
mantenimiento.

100 Este informe se
elabora teniendo en
cuenta la informacién de
ejecucion que
subministra la Gerencia.

130 Estas acciones
pueden orientarse a
mejorar las
infraestructuras o el
equipamiento, o
mantenimiento de los
recursos o servicos, a
compartir recursos
destinados a la
investigacion...
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Comentarios

El analisis periodico de la suficiencia y adecuacién de los recursos materiales y servicios necesarios para el correcto
desarrollo de las ensefianzas y aprendizajes en las titulaciones, y la valoracion y la determinacion de acciones de
mejora necesarias o deseables se realiza por la direccion del Centro, y se regula por el procedimiento MC-

01Revision del SGIC, quedando evidencia en el Informe de Revisién por la Direccion (IRPD).

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimientos que el Centro realiza para determinar las necesidades, planificar la adquisicion, actualizacion,

gestion y verificacion de la adecuacion de los recursos materiales.

Afecta por tanto a todas las personas que, individualmente por su cargo o actividad, o formando parte de las

Comisiones u Organos de Gobierno del Centro, realizan las actividades descritas.
Distinguimos cuatro apartados:
A. Material docente

Con el fin de coordinar las compras de material para la docencia, evitando asi duplicidades en las mismas, se ha
habilitado un acceso a los inventarios del Centro para que todo el PDI conozca el material que existe. Dicho

acceso se encuentra disponible en la pagina web del CUD (administracion y servicios/inventarios):
https://appi.cud.uvigo.es

Igualmente, cada asignatura se encuadra a efectos de peticion de material bajo la dependencia de un laboratorio

docente de acuerdo con la distribucién asignada por la Direccién del Centro y que sera remitida a todo el PDI.

Cuando un profesor tenga una necesidad de material para docencia de una asignatura, y una vez comprobado
que el mismo no existe, efectuara una solicitud razonada (R2- IAO1) al coordinador de la misma. Este, lo
solicitara al Coordinador de laboratorios docentes y PRL (al Coordinador de laboratorios de investigacion en el

caso de material de investigacion), quién lo elevara a la Gerencia.
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Recibido el material docente por la Gerencia, y previa su alta en el inventario, se suministrara al Coordinador

de laboratorios (docentes 6 investigacion) que efectud la peticion para su recepcién y custodia.

B. Material para la realizacion de TFG

Las necesidades de material para la realizacion de TFG se deberan incluir en la propia propuesta que el profesor
hace del mismo. En el caso de que el material no esté disponible en el Centro o no existan suficientes unidades
del mismo, el profesor responsable de la elaboracion de la propuesta de TFG deberd realizar una estimacion del
coste del mismo. Dicha estimacion sera enviada al Coordinador de la asignatura TFG. El Coordinador de TFG,
una vez recogidas todas las necesidades recibidas por parte del profesorado, elevara dichas solicitudes a la
Gerencia del Centro, que sera la encargada de solicitar los presupuestos correspondientes a las empresas

suministradoras.

Una vez validada la propuesta del TFG, y asignado el mismo a algin alumno, la Gerencia procedera a su
adquisicion y alta en el inventario del laboratorio de investigacion correspondiente. Recibido el material sera
entregado al Coordinador de investigacion, como responsable de los laboratorios de investigacion, para su

recepcién y custodia.

C. Recursos bibliograficos

Con respecto a la adquisicion de libros, cuando un profesor necesite un libro para el desarrollo de su labor
docente o investigadora, lo solicitara al responsable de la biblioteca (R3- IAQ1), el cual, una vez comprobado que

no esta disponible en la biblioteca, elevari la solicitud al gerente.

Por otro lado, si a la hora de elaborar las guias docentes de las asignaturas, algiin profesor quiere incluir algun
libro nuevo (lo cual implica que un nimero suficiente de ejemplares debera estar disponible para consulta en la
biblioteca por parte del alumnado), lo solicitara a través del coordinador de la asignatura (R3- IAO1), siguiendo

el mismo procedimiento que el mencionado anteriormente.

D. Préstamo de material o uso de laboratorio

Asimismo, el Equipo Directivo, a través de los coordinadores de laboratorios (docentes ¢ investigacion), regulara
el préstamo de materiales, equipos y/o uso de laboratorios, incluyendo: préstamo de material con fines docentes
(imparticion de asignaturas o realizacion de Trabajos Fin de Grado (TFG)), préstamo de material entre
laboratorios, préstamo de material con fines de investigacion, etc. El procedimiento a seguir se describe a

continuacioén:
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Cuando un profesor necesite usar material de un laboratorio, o las propias instalaciones, para el desarrollo de
su labor docente o investigadora, lo solicitara a través del responsable/coordinador de laboratorios (docentes ¢
investigacion, segiin proceda). El solicitante, a través de la ficha de solicitud de préstamo (R4- IA01), debe indicar
la finalidad (asignatura, TFG, investigacion, etc.), memoria razonada de necesidad y fecha estimada de
devolucién. En la memoria razonada se debe especificar si el uso del material sera interno (en el propio
laboratorio o en otro laboratorio) o externo. En el caso de equipos, se debe especificar también el nimero de
serie y/o modelo. En el caso de que el préstamo vaya dirigido a la realizacién de un TFG, la solicitud y devolucién
del material se tramitara a través del director de TFG, indicando en la memoria razonada el nombre del alumno
que hara uso del mismo. La entrega y devolucion del préstamo se hara a través del coordinador de laboratorios
al que va dirigida la solicitud, quién se encargara de recoger, gestionar y custodiar las fichas de solicitud hasta la
fecha de devolucion. En el caso de que no se observe ninguna incidencia en el momento de la devolucion, el
coordinador de laboratorios continuara custodiando las fichas de préstamo durante el curso académico en
vigencia. Finalizado el mismo, dichas fichas serdn entregadas al Subdirector del Centro para su recepcion y
custodia. En el caso de que hubiese alguna incidencia (deterioro del material/equipo, si se ha consumido algiin
fungible, etc.), ésta debera quedar recogida en la ficha de solicitud en el momento de la devolucion y tanto el
coordinador de laboratorio como el solicitante deberan ponerlo en conocimiento del Equipo Directivo del

Centro, por medio del Subdirector, quién se encargara de establecer las medidas oportunas.

La Comision de Garantia de Calidad analizara los resultados de esta gestion, a través de quejas, reclamaciones,
encuestas o indicadores definidos al efecto tal y como se establece en el procedimiento DE-02 de Seguimiento y

Medicién y estableciendo, si es preciso, las mejoras oportunas en el Plan Anual de Mejoras.
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Procedimiento para la gestion de material docente

Identificar necesidades de PrOCedimi_qnto
material docente de Medicion,

Andlisis y
Profesor de una asignatura Mejora PM 01

¢ El material se
encuentra
inventariado?

¢Hay
suficientes
unidades?

Solicitud razonada al

coordinador de la asignatura

Profesor de una asignatura N\

R2-1A01 Ficha de
» solicitud de
adquisicién de
Solicitud al coordinador de material con
laboratorios justificacion

Coordinador de la asignatura

Comprobacién final y solicitud a

gerencia

Coordinador de laboratorios
¢ Se decide

comprar el
material?

Estudio de la viabilidad de la

adquisicion

Gerencia

Entrega al Coordinador de
laboratorios

Coordinador de laboratorios/

Respuesta a la peticion PAS Inventario

recibida
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Procedimiento para la gestién de material para la realizacion de TFG

Identificar necesidades de Procedimi_qnto
material para TFGs de Medicion,

Andlisis y
Profesor que propone el TFG Mejora PM 01

¢ El material se ¢ Hay
encuentra suficientes
inventariado? unidades?

Solicitud razonada a Gerencia

Profesor que propone el TFG >

R2-1A01 Ficha de
» solicitud de
adquisicién de
Estudio de la viabilidad de la _matgnal con
adquisicion justificacion

Gerencia

¢ Se decide
comprar el
material?

Respuesta a la peticion

recibida

Entrega al Coordinador de
laboratorios

Coordinador de laboratorios /
PAS Inventario
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Procedimiento para la gestidn de recursos bibliogréaficos

Identificar necesidades de Procedimiento
recursos bibliogréficos de Medicion,

Andlisis y
Profesor del Centro Mejora PM 01

Solicitud al responsable de la :

biblioteca
R3-IA01 Ficha de
Profesor del Centro > solicitud de
adquisicion de
libros con

justificacion

Comprobacion de la
disponibilidad del recurso

Responsable de la biblioteca

disponible/hay
suficientes
unidades?

Estudio de la viabilidad de la

adquisicion
¢ Se decide
Gerencia comprar el
material?

Respuesta a la peticion

recibida

Deposito en Biblioteca

Responsable de Biblioteca/
PAS Inventario
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Procedimiento para el préstamo de material o uso de laboratorio

Solicitud al Responsable/

Coordinador de Laboratorios R4-1A01 Ficha de

N solicitud de

Profesor del Centro préstamo de

material o uso de
laboratorio con

justificacion

Entrega del material al Profesor

Registro de Solicitudes
Solicitante

Coordinador de Laboratorios —[

R4-1A01 Ficha de |&-
solicitud con firma
deentrega

Coordinador de Laboratorios/
Secretaria del Centro

A 4

Devolucién y comprobacion del

material prestado

Coordinador de laboratorios
Profesor del Centro

NO

FIN

¢Incidencias?

D=0 B g U 3 Informar al Subdirector del

Centro

Coordinador de laboratorios y
Profesor del Centro

Medicion “Mejoras oportunas
en el Plan Anual de Mejoras”
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V ANEXOS

R2-IAO01. Ficha de solicitud de adquisicion de material con justificacion

R3-IAO01. Ficha de solicitud de adquisicion de libros con justificacién

R4-IAO01. Ficha de solicitud de préstamo de material o uso de laboratorio

Registros

Identificacion del registro Responsable de la

; . Soporte Lugar de . ..
. o . . custodia Duracién
Codigo Denominacién . original archivo .
. ~ (érgano / puesto)
Necesidades de recursos Aplicacion Equipo de Gobierno
R1 - TAO1 B Electronico P ) qutp 6 afos
y servicios de calidad del Centro
Ficha de solicitud de
Papel y/o Secretaria del
R2 -TAO01  adquisicion de material ® Y/ Secretaria del Centro 6 afnos
o informatico Centro
con justificacion
Ficha de solicitud de
Papel y/o Secretaria del
R3 - IAO1 adquisicion de libros ) b y/. Secretaria del Centro 6 afos
o informatico Centro
con justificacion
Ficha de solicitud de Coordinador de Curso académico
) Papel y/o Secretaria del ) ) i
R4 - IAO1  préstamo de material o | " Laboratorios en vigencia
i informatico Centro
uso de laboratorio Secretaria del Centro 6 afnos

Precisiones sobre otras evidencias necesarias para el seguimiento y acreditacion de las titulaciones (véase Guia de

seguimiento y acreditacion de los titulos oficiales de grado y master de ACSUQG):

La informacion sobre los recursos materiales directamente vinculados con el titulo (evidencia E18) esta
disponible en la pagina web del Centro y/o de la titulacion.

La informacion sobre los servicios de orientacion académica y programas de acogida (evidencia E19) esta
detallada en el procedimiento de orientacion.

Los fondos bibliograficos y otros recursos documentales relacionados con la tematica del titulo
(evidencia E21) estan disponibles, cuando son citados en las guias docentes de las materias, de manera
centralizada en la Biblioteca del CUD.

Otros recursos documentales son puestos a disposicion por el profesorado de las materias en las
plataformas de teledocencia de cada materia.

Los materiales did4cticos y/o tecnoldgicos que permiten un aprendizaje a distancia (evidencia E22) estan

disponibles en las plataformas de teledocencia (Faitic, pildoras educativas (tv.cud.uvigo.es) disponibles

en la web del CUD, ...).



		2020-05-29T15:52:21+0200
	BARRAGANS MARTINEZ BELEN - 44085043T


		2020-05-29T18:50:57+0200
	POUSADA CARBALLO JOSE MARIA - 35284440W


		2020-05-29T19:05:32+0200
	SOLLA CARRACELAS MARIA MERCEDES - 52497920Y




