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OBIJETO Describir cémo se garantizan que los recursos materiales y los servicios de
apoyo al estudiante sean adecuados en funcién de la naturaleza, modalidad
del titulo, nUmero de estudiantes matriculados y competencias que deben
adquirir.

ALCANCE Este proceso aplica a todas las actividades que la Facultad realiza para
determinar las necesidades, planificar la adquisicién, actualizacidn, gestion y
verificacion de la adecuacién de los recursos materiales y servicios al
estudiante de la Facultad.

ENTRADAS Ver entradas de los procesos relacionados.

SALIDAS Ver salidas de los procesos relacionados.

PROCESOS Procesos relacionados con los recursos materiales:

RELACIONADOS - PI-11 “Mantenimiento y gestion de infraestructuras”.

- PI-12 “Compras y evaluacién de proveedores”.
Procesos relacionados con los servicios de apoyo al estudiante:
- PI-03 “Gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones”.
- PI-04 “Movilidad Internacional”.
- PI-05 “Tutorizacion”.
- PI-06 “Orientacion”.
- PI-07 “Reconocimiento de créditos y matriculacion”.
- PI-08 “Insercidn laboral y empleabilidad”.
- PI-15 Gestién de la documentacion.
DOCUMENTACION Ver fichas de proceso del apartado anterior.
RD 822/2021 del Ministerio de Universidades
Resolucion del 6 de abril de 2021, de la Secretaria General de
Universidades.

RESPONSABLE DEL | El responsable de mantener actualizado este documento y de la

PROCESO supervisién, asi como de que se cumplan los requisitos es el Coordinador de
Calidad.

Comision de . L .
Calidad de Ia Establecer propuestas de mejora para una gestion mas
adecuada de los recursos.
Facultad

Comision de . ., .

seguimiento de Anallzarl la adecu'a'uon de recursos matgrlales y de la

Titulo prestacién de servicios de apoyo a los estudiantes.
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Identificar las necesidades asociadas a recursos y servicios
al estudiante.

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

Planificar la adquisicion de recursos, cursar solicitudes y
hacer la revision, recepcion e inventario (si procede).
Decanato Solicitar actuaciones de mantenimiento.

Solicitar informacién a los responsables de los servicios
relacionados con la gestion de recursos materiales y los de
apoyo al estudiante.

Coordinaciéon con los servicios para hacer un seguimiento
de la adecuacién de los mismos a las necesidades de la
Facultad.

Junta de Facultad

Revisar y aprobar las acciones de mejora para su
implementacién.

RECURSOS

Ver recursos de los procesos relacionados.

METODO DE CONTROL | Evidencias:
Y CRITERIOS (DE| - Presupuestos de la Facultad.
SEGUIMIENTO Y/O|- Memoria académica de la Facultad.
MEDIDA) - Memorias anuales de los servicios de apoyo al estudiante.
- Registros de la realizacién de compras.
Indicadores:
- Opinidon/satisfaccién de los estudiantes con los recursos destinados al
titulo
- Opinidon/satisfacciéon del PDI con los recursos destinados al titulo
- Opinidon/satisfaccidon del PAS con los recursos destinados al titulo
- Opinidon/satisfaccién de los estudiantes con el Servicio de Orientacion
- Opinion/satisfaccion del PDI con la Oficina de Relaciones
Internacionales
- Opinion/satisfaccion del PAS con la Oficina de Relaciones
Internacionales
- Opinidon/satisfaccién de los estudiantes con la Oficina de Relaciones
Internacionales
- Opinién/satisfaccion del PDI con el Area de Practicas y Empleo
- Opinidn/satisfaccién del PAS con el Area de Practicas y Empleo
- Opinién/satisfacciéon de los estudiantes con el Area de Practicas y
Empleo
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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 analisis 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 aprobacién. Una
vez aprobados la Facultad 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 y
evaluacidon de proveedores”. En el caso de necesidad de realizacion de obras y adquisicién 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 econdmica que debe aprobar Gerencia.

Todas las actuaciones posteriores de planificacidn, asignacion de recursos, contratacion, ejecucion,
legalizacion y seguimiento son responsabilidad de Patrimonio.

El departamento de Gestidon de espacios trabaja de forma centralizada sobre la Oferta Académica
hasta completar la asignacidn de profesorado, horarios, calendarios de exdmenes y ocupacién de aulas
antes del inicio de curso. La asignacion y reserva de aulas se realiza durante la elaboracién del POD de
manera que toda la docencia tenga asignada aula antes del inicio del curso, del mismo modo que se
asigna profesor.

Decanato redacta los horarios de cada titulacién. Los horarios contemplan las necesidades marcadas
en las Guias Docentes. El calendario de examenes se realizard conjuntamente con los horarios de
cuatrimestre y debe contemplar todas las convocatorias con asignacidon de aulas. Las titulaciones
indicaran las aulas previstas tanto en los horarios como para la realizacidon de examenes.

Las reservas de aulas se introducen en la aplicacién informatica cancerbero para que las agendas y
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 segin POD prevista en el apartado anterior.

Tanto PAS como PDI podran solicitar la reserva de espacios a través de la aplicacion de la intranet o a
través de un servicio virtual/reserva espacios/edificio indicando en la solicitud el objeto de la reserva
(ej: tutoria, titulacion, asignatura, grupo), fechas y horario, nimero de alumnos/ocupantes vy
necesidades de instalaciones.
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e En caso de ser posible, el Gestor de espacios de la Sede (en la que se hara uso del
espacio reservado) bloquearda en la aplicacion Cancerbero la disponibilidad del
espacio solicitado y, con posterioridad, a través de la respuesta automatica de la
aplicacion o del servicio virtual, este mismo Gestor de espacios de la Sede confirmara
la reserva al solicitante.

e Sino fuera posible, también se informara para poder buscar alternativas.

PDI/PAS tienen la obligacion de comunicar las anulaciones al Gestor de Espacios por servicio virtual, en
aras de poder liberar las reservas.

La gestién Unica de espacios incluye, ademas 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 central 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. Igualmente estan entre sus
funciones el control de paqueteria, 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, PDI y PAS. Este servicio se presta en aquellas
sedes que disponen de centros de reprografia. La gestién 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 adecuaciéon, mantenimiento, actualizacién y mejora de los recursos de la
Facultad se seguiran los pasos descritos en las fichas de proceso Pl-11 “Mantenimiento y gestidn de
infraestructuras”.

Por otro lado, la UCV cuenta con un Servicio propio de prevencién de riesgos que vela por el
cumplimiento de la seguridad en las instalaciones y de la legislacién aplicable.

Asimismo, la Facultad dispone de diferentes canales para permitir la participacién de los diferentes
grupos de interés en la gestion de recursos materiales. Como son: buzdn de sugerencias, encuestas de
satisfaccidn y servicios virtuales, entre otros.

En el caso de titulaciones de modalidad virtual o hibrida, la Universidad, tiene implementado un
entorno de aprendizaje virtual a través de la plataforma de ensefianza UCVnet (campus virtual), a la
vez que se apoya en software especifico para las sesiones sincronas y asincronas, correo electrénico
institucional, intranet y pagina web, principalmente.
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Como consecuencia, los servicios tecnoldgicos de la UCV (SENT/Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion) poseen un conjunto de mecanismos y herramientas destinados a asesorar en el uso de
estas herramientas, asegurar la estabilidad, el mantenimiento y el restablecimiento de las plataformas
tecnoldgicas y virtuales, asi como la informacién gestionada en ellas. Tal y como se detallan en el PI-25
SENT y en el PI-11 Mantenimiento y gestidn de infraestructuras.

10.2. Servicios de apoyo al estudiante.

Desde decanato se realiza, con periodicidad anual o inferior ante situaciones de cambio, un analisis de
los servicios de apoyo al estudiante que, posteriormente, se tratan las necesidades de la titulacidn con
el Responsable del Servicio y se planifica el servicio para el proximo curso.

Asimismo, la Facultad dispone de diferentes canales para permitir la participacién de los diferentes
grupos de interés en la gestidn 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, actualizacidn 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. Ademas, se utiliza
como fuente de mejora continua tanto las auditorias internas como externas del Sistema de Gestidn
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 organizacion y procesos del SAFD estan documentados a través de la Normativa del Servicio
de Actividad Fisica y Deportiva.

Asi mismo, el Servicio de Seguros presta servicios de forma centralizada para todas las Facultades.

Todos los alumnos de la UCV estan 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 afos.
Desde la secretaria se realiza la toma de datos en caso de siniestro.

En el caso de realizacidon de actividades extraordinarias, el PAS/PDI debe contactar con el Servicio de
Seguros para formalizar el seguro correspondiente.

Los alumnos de titulaciones con riesgo bioldgico disponen de un seguro de riesgo bioldgico, 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 anadlisis post exposicién y acciones
derivadas si hubiera contagio.
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10.3. Participacion de los grupos de interés

Responsables Grupos de interés representados

Estudiantes PDI PAS Agentes externos Alta direccion
(Empleadores y/o
referentes externos).

Comisidén de Calidad X X X

Comision de X X X X

Seguimiento de Titulo

Junta de Facultad X X X

Consejo de Gobierno X

10.4. Medicidn, analisis y rendicion de cuentas

La medicién y analisis de los resultados de la gestidn 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 documentacién resultante de este procedimiento es difundida a todos los grupos
interés: estudiantes, profesorado y personal de administracién y servicios como se indica en el
procedimiento de apoyo del centro: PSAIC-08 Informacidn Publica.
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

ANALISIS INTERNO DE LAS
NECESIDADES DE RECURSOS Y
SERVICIOS
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DECANATO
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( )
COMISION DE SOSTENIBILIDAD ECONOMICA
APROBACION DE PRESUPUESTOS

v

DECANATO
SE TRABAJA CON CADA SERVICIO PARA
PLANIFICAR INVERSIONES, ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES
- J

v

~
JUNTA DE FACULTAD
CREACION DE COMISION DE COORDINACION

PARTICIPACION
DE GRUPOS DE
INTERES

DE MODULO Y COORDINACIO
DEPARTAMENTAL

v

COMISION DE COORDINACION DOCENTE
SUPERVISARA EL CUMPLIMIENTO DE LA
PLANIFICACION DEL PROGRAMA

\

FORMATIVO. ANALISIS Y REVISION DE LOS
VALORES DE RENDIMIENTO Y
ACTUALIZACION DEL PERFIL DE EGRESO

v

COMISION DE SEGUIMIENTO DE TiTULO
ANALISIS DE LA ADECUACION DE RECURSOS
MATERIALES Y DE LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LOS ESTUDIANTES

!

N
COMISION DE CALIDAD
PROPUESTA Y PUESTA EN MARCHA DEL
PLAN DE MEJORAS y
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