Universidad
Catélica de

Valencia
San Vicente Mirtir

FACULTAD DE MEDICINA Y CIENCIAS DE LA SALUD

Procede del

mencionadas

PSAIC-06 GESTION Y MEJORA DE 1.OS RECURSOS Y SERVICIOS
Edicion Fecha de Aprobacién Cambios en ia documentacién
Unificacién de los manuales de la Facultad de
Medicina y Odontologia, Facultad de Enfermeria y
Facultad de Fisioterapia y Podologia con motivo de
fa creacidn de la nueva Facultad de Medicina y
00 22/05/2020 Ciencias de la Salud.

Adaptacién del Manual al nuevo modelo AUDIT.
MSIGC P13 GESTION DE LOS
RECURSOS MATERIALES de las Facultades arriba

Elaboracidn: Técnico de Calidad

Revisidn: Comisién de Calidad

Aprobacion: Junia de Facultad

TEAL]

L,

Fdo.: Mariola Belda Antoli
Técnico de Calidad
Fecha: 06/05/2020

Fdo.: Maria Aranzazu Juan Blanco
Coordinadora de Calidad
Fecha: 19/05/2020

(&

Fdo.: Carlos Barrios Pitarque
Decano de la Facultad
Fecha: 22/05/2020

Ed. 00

Pagina 1 de 11




Universidad
Catdlica de
Valencia

$an Vicente Mirir

FACULTAD DE MEDICINA Y CIENCIAS DE LA SALUD

PSAIC-06 GESTION Y MEJORA DE LOS RECURSOS Y SERVICIOS
1 OBIETO Describir codmo se garantizan que los recursos materiales y los servicios de
apoyo al estudiante sean adecuados en funcién de la naturaleza,
modalidad del titulo, nimero de estudiantes matriculados y competencias
que deben adquirir.
2 ALCANCE Este proceso aplica a todas las actividades que la Facultad realiza para

determinar las necesidades, planificar [a adquisicion, actualizacion,
gestién y verificacion de la adecuacion de los recursos materiales y

servicios al estudiante de la Facultad.

3 ENTRADAS

Ver entradas de los procesos relacionados.

4 SALIDAS

Ver salidas de los procesos relacionados.

5 PROCESOS
RELACIONADOS

Procesos relacicnados con los recursos materiales:
- PI-11 “Mantenimiento y gestion de infraestructuras”.

- PI-12 “Compras”.

Procesos relacionados con los servicios de apoyo al estudiante:
- PI-03 “Gestién de quejas, sugerencias y felicitaciones”.

- PI-04 “Gestidn y Revision de la Movilidad Internacional”.

- PI-05 “Tutorizacién”.

- PI-06 “Qrientacion”.

- PI-07 “Reconocimiento de créditos y matriculacion”.

- P1-08 “Insercidn laboral y empleabilidad”.

6 |DOCUMENTACION

Ver fichas de proceso del apartado anterior.

7 RESPONSABLE DEL
PROCESO

El responsable de mantener actualizado este documento y de la
supervisidn, asl como de que se cumplan los requisitos es la Coordinacion

de Calidad de la Facultad
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Analizar fa adecuacién de recursos materiales y de

Comisidn de la prestacién de servicios de apoyo a los
Seguimiento del | estudiantes,
Titulo. Establecer propuestas de mejora para una gestion

mas adecuada de [os recursos.

tdentificar las necesidades asociadas a recursos y
serviclos al estudiante.

Definir las actuaciones y criterios para la gestion de
recursos y servicios al estudiante.

Planificar la adquisicidon de recursos, cursar
solicitudes y hacer la revision, recepcion e
inventario {si procede}.

Solicitar actuaciones de mantenimiento.

Solicitar informacion a los responsables de los
servicios relacionados con la gestién de recursos
materiales y los de apoyo al estudiante.
Coordinacién con los servicios para hacer un
seguimiento de la adecuacién de los mismos a las
necesidades de fa Facultad.

Decanato

Comision de . . )
Revisar y aprobar las acciones de mejora para su

Calidad de la implementacion
Facultad P ’
8 RECURSQOS Ver recursos de los procesos relacionados.
9 | METODO DE | Evidencias:
CONTROL Y
CRITERIOS (DE| Presupuestos de la Facultad.
SEGUIMIENTO - Memoria académica de la Facultad.
Y/O MEDIDA)

- Memorias anuales de los servicios de apoyo al estudiante.

- Registros de la realizacién de compras.

Indicadores:

- Opinién/satisfaccion de los estudiantes con los recursos destinados
al titulo {Grado)

- Opinién/satisfaccién de los egresados con los recursos destinados al
titulo (Master)

- QOpinidn/satisfaccién del PD1 con los recursos destinados al tftulo

- Opinién/satisfaccion del PAS con los recursos destinados al titulo
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Opinién/satisfaccion de los estudiantes con el Servicio de
Oriéntacion

Opinién/satisfaccién  del PDI con la Oficina de Relaciones
Internacionales

Opinién/satisfaccién  del PAS con la Oficina de Relaciones
Internacionales

Opinién/satisfaccién de los estudiantes con fa Oficina de Relaciones
Internacionales

Opinién/satisfaccién del PD1 con el Servicio de Deportes
Opinién/satisfaccidn del PAS con el Servicio de Deportes
Opinién/satisfaccidn de los estudiantes con el Servicio de Deporte
Opinién/satisfaccion del PDI con el Area de Précticas y Empleo
Opinién/satisfaccion del PAS con el Area de Practicas y Empleo
Opinién/satisfaccion de los estudiantes con el Area de Practicas v
Empleo

Opinién/satisfaccion del PD! con el Servicio de atencion a la
discapacidad

Opinién/satisfaccion del PAS con el Servicio de atencion a la
discapacidad

Opinién/satisfaccion de los estudiantes con el Servicio de atencién a
la discapacidad

Opinién/satisfaccién del PDI con el Servicio de Biblioteca
Opinidn/satisfaccién del PAS con el Servicio de Biblioteca
Opinidn/satisfaccién de los estudiantes con el Servicio de Biblioteca
Opinién/satisfaccién del PDI con las herramientas para la docencia
Opini6n/satisfaccién del PAS con las herramientas para la docencia
Opinién/satisfaccién de los estudiantes con las herramientas para la

docencia
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10. PROCEDIMIENTO A SEGUIR

10.1. Recursos materiales.

Desde decanato se realiza, con periodicidad anual o inferior ante situaciones de cambio, un andlisis de
las necesidades de recursos materiales e instalaciones que, posteriormente, se recogen en los
presupuestos para el préximo curso. Estos presupuestos se elevan a Gerencia para su apraobacion. Una
vez aprobados la Facuitad trabaja conjuntamente con los servicios responsable (Compras y Patrimonio,

entre otros), para planificar la adquisicion de materiales e inversiones en infraestructuras.

Las solicitudes de compras y posteriores pasos se recogen en el procedimiento PI-12 “Compras”. En el
caso de necesidad de realizacién de obras y adquisicion de mobiliario, tanto solicitudes previstas en
presupuesto como las que se requieran a lo largo del curso, sin previsién en presupuesto, se solicitan a
Patrimonio debidamente firmadas por el responsable del centro de coste y Patrimonio genera una

valoracién econémica que debe aprobar Gerencia.

Todas las actuaciones posteriores de planificacién, asignacion de recursos, contratacién, ejecucion,

legalizacién y seguimiento son responsabilidad de Patrimonio.

El departamento de Gestién de espacios trabaja de forma centralizada sobre la Oferta Académica
hasta completar la asignacién de profesorado, horarios, calendarios de examenes y ocupacion de aulas
antes del inicio de curso. La asignacién y reservas de aulas se realiza durante la elaboracion def POD de
manera que toda la docencia tenga asignada aula antes del inicio del curso, del mismo modo gue se

asigna profesor.

Decanato redacta los horarios de cada titulacién. Los horarios contemplan las necesidades marcadas
en las Guias Docentes. El calendario de exdmenes se realizard conjuntamente con los horarios de
cuatrimestre y debe contemplar todas las convocatorias con asignacion de aulas. Las titulaciones

indicardn las aulas previstas tanto en los horarios como para la realizacion de examenes,

Las reservas de aulas se introducen en la aplicacion informatica cancerbero por parte del gestor de

espacios de la sede para que los horarios de alumnos estén disponibles antes del inicio del curso.

La disponibilidad de espacios en la UCV serd publica para PDI/PAS a través de Intranet una vez

finalizada la asignacion de espacios segun POD prevista en el apartado anterior.,
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Tanto PAS como PDI podran solicitar la reserva de espacios a traves de servicio virtual/reserva
espacios/edificio indicando en la solicitud el objeto de la reserva (ej: tutoria, titulacién, asignatura,

grupo), fechas y horario, nimero de alumnos/ocupantes y necesidades de instalaciones.

e  En caso de ser posible, el Gestor de espacios de la Sede (en la que se hara uso del espacio
reservado) bloqueara en la aplicacién Cancerbero la disponibilidad del espacio solicitado y con
posterioridad, a través del servicio virtual, este mismo Gestor de espacios de la Sede

confirmara la reserva al solicitante.
e Sino fuera posible, también se informard para poder buscar alternativas.

PDI/PAS tienen la obligacién de comunicar las anulaciones al Gestor de Espacios también por servicio

virtual, en aras de poder liberar las reservas.

La gestion Gnica de espacios incluye, ademds de los espacios para la docencia, la distribucién y
ocupacién de los despachos y puestos de trabajo de PDI/PAS en la UCV. Para poder cursar cualquier
tipo de traslado o cambio de puesto de trabajo, el responsable hara una solicitud al gestor centrai de

espacios, que informard y evaluara.

Todas las gestiones para solicitar las llaves de despachos, aulas, salas, armarios, cajoneras y otras
estancias del edificio se realizan a través del Servicio de Conserjeria. lgualmente estan entre sus
funciones el control de paqueterfa, valija interna, post-libris, mensajeria y envios masivos o urgentes.
El PDI/PAS debe dirigirse a Conserjeria para solicitar estos servicios, asi como para solicitar material o
la preparacién de espacios y aulas cuando haya necesidades particulares en cuanto a la configuracion

de los elementos de las mismas.

La UCV proporciona un servicio de reprografia a alumnos, PD1y PAS. Este servicio se presta en aquellas
sedes que disponen de centros de reprografia. La gestion de la reposicidn y recarga de las tarjetas del

personal de la UCV se gestiona a través del Servicio de Reprografia.

Con el fin de garantizar la adecuacién, mantenimiento, actualizacidn y mejora de los recursos de la
Facultad se seguirdn los pasos descritos en las fichas de proceso PI-11 “Mantenimiento y gestién de

infraestructuras”.
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Por otro lado, la UCV cuenta con un Servicio propio de prevencion de riesgos laborales gue vela por el

cumplimiento de la seguridad en las instalaciones y de la legislacién aplicable.

Asimismo, la Facultad dispone de diferentes canales para recibir las posibles propuestas de los
diferentes grupos de interés en las necesidades de recursos materiales. Como son: buzon de

sugerencias, encuestas de satisfaccion y servicios virtuales, entre otros.

La Facultad analizara la informacién sobre [a adecuacion de los recursos materiales en el informe anual

de titulo.

10.2. Servicios de apoyo al estudiante.

El equipo decanal realiza de manera periodica, un analisis de los servicios de apoyo al estudiante junto
con el responsable de cada Servicio y se planifica el servicio para el proéximo curso segin las

necesidades y/o propuestas.

Asimismo, la Facultad dispone de diferentes canales para recibir las posibles propuestas de los
diferentes grupos de interés en las necesidades de los servicios de apoyo. Como son: buzdn de

sugerencias, encuestas de satisfaccion y servicios virtuales, entre otros.

Con el fin de garantizar la adecuacién, mantenimiento, actualizacién y mejora de los servicios de apoyo
al estudiante se revisan por parte de cada Servicio, periddicamente las fichas de proceso relacionadas
en el apartado 5 “Procesos relacionados” con asistencia de la Oficina de Calidad. Ademads, se utiliza
como fuente de mejora continua tanto las auditorias internas como externas del Sistema de Gestion

Integrado.

Cabe mencionar que desde la UCV se centraliza el Servicio de Actividad Fisica y Deportiva (SAFD)
planifica, organiza y gestiona la oferta de actividades deportivas para toda la comunidad educativa de
la UCV. La organizacién y procesos del SAFD estan documentados a través de la Normativa del Servicio

de Actividad Fisica y Deportiva.

Asi mismo, la Facultad cuenta con servicios centrales que dan apoyo al profesorado y estudiantes,

estos son:
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Servicio de Orientacién: En cada sede se dispone de un orientador responsable de ofrecer acciones
dirigidas tanto a alumnos y egresados con cardcter individual y grupal, como a profesores y personal
de administracion y servicios con caracter individual. Estos profesionales dependen del servicio central
de orientacién y su desempefio se recula segin lo establecido en el procedimiento PI-06

“Orientacion”.

Plan de Accién tutorial: Cada grupo de primer curso en todas las titulaciones de grado cuenta con la
figura del “tutor”. Este servicio ofrece un plan de accion tutorial a los alumnos que acceden por
primera vez a los estudios universitarios. Dicho plan estd descrito en el procedimiento PI-05

“Tutorizacion”

Oficina de Internacional. Todas las sedes de la facultad disponen de un coordinador de internacional,
que es un profesor de la titulacién. Se encarga de coordinar la movilidad de alumnos y profesores,
tanto “IN” como “OUT”, junto al servicio central de relaciones internacionales, cuya labor esta
regulada segin lo establecido en el procedimiento P1-04 “Gestion y Revision de la Movilidad

Internacional”

Servicio de Biblioteca. La Facultad dispone de un servicio de biblioteca, para alumnosy profesores, con
servicio de préstamo directo y préstamo interbibliotecario. La solicitud del mismo se puede realizar a
través de la intranet o personalmente. E! usuario dispone de un tiempo establecido a priori para
utilizar el material solicitado. A través de correo electronico se informa al usuario si excede dicho
tiempo. A través de intranet se puede consultar el plazo de devolucidn. Ademds, existe la posibilidad

de solicitar articulos a entidades externas, actuando el servicio de biblioteca como mediador.

Servicio de atencién a la discapacidad: Dicho servicio estd constituido por un equipo multidisciplinar,
orientado a proporcionar atencién, asesoranmiiento y apoyo en materia de discapacidad a toda la
comunidad universitaria. La labor de este servicio se efectda a través de una serie de actuéciones
enmarcadas en los siguientes programas bajo los principios de autonomia personal, normalizacion,

equidad, participacién y corresponsabilidad:
e Programa de Informacién y Asesoramiento Psico-educativo.

e Programa de Igualdad de Oportunidades.
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s Programa de Formacion y Sensibilizacion.
s Programa de Accesibilidad Universal.

s Programa de Atencién al PASy PDL.

Defensor del alumno: La Universidad cuenta con la figura del Defensor Universitario (6rgano
unipersonal) para velar por el respeto a los derechos y las libertades de los profesores, estudiantes y
personal de administracién y servicios, ante las actuaciones de los diferentes drganos y servicios
universitarios. La normativa aplicable a esta posible intervencion se encuentra disponible en la pagina

web de la Universidad en: https://www.ucv.es/quienes—somos/ia—universidad/defensor—universitario

Por otra parte, el Servicio de Seguros presta servicios de forma centralizada para todas las Facultades.

Todos los alumnos de la UCV estdn cubiertos por un seguro constituido en matricula, bien el seguro
escolar obligatorio para menores de 28 afios, bien el seguro obligatorio para mayores de 28 anos.

Desde la secretaria se realiza la toma de datos en caso de siniestro.

En el caso de realizacién de actividades extraordinarias, el PAS/PDI debe contactar con el Servicio de

Seguros para formalizar el seguro correspondiente.

Sélo en titulaciones con riesgo biolégico: Todos los alumnos disponen de un seguro de riesgo biologico,
para el cual se ha establecido un protocolo de actuacién si se produce un pinchazo, que regula todos
los trdmites y actuaciones desde el momento del siniestro hasta el andlisis post exposicién y acciones

derivadas si hubiera contagio.

La Facultad analizard la informacién sobre la adecuacién de los servicios de apoyo en el informe anual

de titulo.
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10.3 Participacion de los grupos de interés:

Comision de Seguimiento del Titulo X X
Comisién de Calidad X X X

10.4 Medicion, analisis y rendicion de cuentas:

La medicién y andlisis de los resultados de la gestion de este procedimiento se desarrolla
siguiendo el procedimiento de apoyo del centro: PSAIC-07 Andlisis y mejora de los resultados de
los procesos. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son aplicadas segin se determina en

el procedimiento PSAIC-07 Andlisis y mejora de los resultados de los procesos.

Finalmente, la documentacion resultante de este procedimiento es difundida a todos los grupos
interés: estudiantes, profesorado, personal de administracion y servicios y agentes externos como se

indica en el procedimiento de apoyo del centro: PSAIC-08 Informacion Publica
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11.

DIAGRAMA DE FLUIO

FEEDBACK DE TODOS LOS
GRUPOS DE INTERES
ACCIONES DE MEJORA
PROPUESTAS EN EL
INFORME ANUAL DEL

TITULO

DECANATO
ELABORAR EL PRESUPUESTO ANUAL EN
EUNCIGN DE LAS NECESIDADES
DETECTADAS Y POSTERIOR ENVIO A
GERENCIA

GERENCIA {

APROBAR PRESUPUESTOS

-

DECANATO
TRABAJAR CONJUNTAMENTE CON CADA
SERVICIO PARA PLANIFICAR INVERSIONES,
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

COM!SION DE SEGUIM!ENTO DEL T[TULO

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE CADA
SERVICIO EN EL INFORME ANUAL DEL
TTuLo

COMISION DE CALIDAD

APROBAR EL INFORME ANUAL
PUESTA EN MARCHA DEL PLAN DE
MEJORAS

‘?’
DECANATO/RESPONSABLE DEL SERVICIO

REALIZAR ANALISIS DE LOS SERVICIOS DE
APOYO ALESTUDIANTE Y PLANIFICAREL |
SERVICIO PARA EL PROXIMO CURSO §
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