MATERIALES Escuela
Universitaria de
Disefio Industrial

iINDICE

1. OBJETO. )
2. AMBITO DE APLICACION.
3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
4. DEFINICIONES.
5. RESPONSABILIDADES.
6. DESARROLLO.
6.1. Identificar necesidades de recursos materiales.
6.2. Planificacién de la adquisicién.
6.3. Recepcidn, revision e inventariado.
6.4. Mantenimiento y gestion de incidencias.
7. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA.
8. EVIDENCIAS.
9. RENDICION DE CUENTAS.
10. DIAGRANA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.
11. FICHA RESUMEN

PA06-Anexo01. Modelo de acta

PA06-Anexo02. Memoria justificativa para peticiones de necesidades no planificadas.
PA06-Anexo03. Fondos bibliograficos, descripcion biblioteca y salas de lectura,
disponibilidad de bibliografia y fuentes de informacion.

PA06-Anexo04. Recursos materiales

RESUMEN DE REVISIONES
Namero | Fecha Modificaciones

BOO 07/01/08 | Edicion inicial

1 07/02/08 | Introduccién de las modificaciones sugeridas por la
ACSUG

2 18/04/08 | Incorporacion de las propuestas de mejora de la
Comision de Evaluacion

3 4/04/2013 | Actualizacién manual y procedimientos

PAQOG Edicion 3 de 4/04/2013 Pagina 1 de 9




\

‘;“‘ﬁ UNIVERSIDADE DA CORURA

GESTION DE LOS RECURSOS

MATERIALES

EUDI

Escuela
Universitaria de
Disefio Industrial

Elaborado por:

Revisado por:

Fecha: 4 de abril dé 2013

Fecha: 4 de abril de 2013

Fdo. Jugn M W
Gerentelde | iversidade da Corufia

Aprobado por: / / /

Fdo. Xosé Luis Armesto Barbeito

Rector de la Universidade da Corufia

Fecha: 4 de abril de 2013
PAO6 Edicion 3 de 4/04/2013 Pagina2 de 9




== yniversipane pa corufia | GESTION DE LOS RECURSOS E u DI
- MATERIALES Escuela
Universitaria de

Disefio Industrial

1. OBJETO.
El objeto del presente procedimiento es definir como la Escuela Universitaria

de Disefo Industrial garantiza la correcta gestién (adquisicion y mantenimiento) y la
mejora continua de los recursos materiales de que dispone, para estar adaptada
permanentemente a las necesidades y expectativas de sus grupos de interés.

2. AMBITO DE APLICACION .
Este procedimiento es de aplicacion a la gestion de los recursos materiales
necesarios para las actividades que se desarrollan en este Centro.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

* Ley Orgéanica 6/2001 de 21 de diciembre de Universidades, modificada por la
Ley Organica 4/2007 de 12 de abril.

» Legislacion en materia de prevencion de riesgos laborales.

» Estatutos de la UDC.

* Normativa de la UDC para adquisicion de recursos materiales (Servicio de
Patrimonio, Inventario y Gestion Economica).

* Instrucciones para la gestion del inventario. Universidade da Corufia

* Manual de procedimiento. Gestién de Inventario. Universidade da Coruia

4. DEFINICIONES.

Recursos Materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de
informatica, laboratorios docentes, salas de reunion, despachos de tutoria...) y
equipamiento, material cientifico, técnico, asistencial y artistico, con las que se

desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje.
5. RESPONSABILIDADES . Equipo de Direccion (ED): identificar las necesidades

de recursos materiales. Planificar su adquisiciéon. Verificar el material recibido. Velar

por el cumplimiento de la normativa en relacion a la seguridad de los recursos.
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Servic io de Patrimonio, Inventarioy G estidbn Econ6mica: inventariar los recursos
materiales.

Servicio de Informatica y Comunicaciones (SIC) : mantener los equipos
informaticos.

Servicio de Arquitectura, Urbanismo y Equipamientos (SAUE) : mantener las
instalaciones, equipamiento y mobiliario

Persona o0 servicio responsable del equipo o infraes  tructura: Enviar las
incidencias detectadas en el centro a la unidad correspondiente.

Subdirector de Calidad : recopilar la informacion relativa al procedimiento.

6. DESARROLLO.

6. 1. Identificar necesidades de recursos materiales.

Antes de finalizar el curso, el ED (por si mismo o a través de una peticion
individual o un colectivo de miembros del Centro) identifica las necesidades de aulas
y de los recursos materiales de su Centro y las comunica a Gerencia. De acuerdo
con la normativa vigente la peticion de ayuda o la adquisicion debe ser aprobada por
la JC

6.2. Planificacion de la adquisicion

Dependiendo de las caracteristicas econdémicas de la compra, se aplica la
normativa de contratacion que corresponda. EI ED del Centro o el Servicio
correspondiente, en su caso, se hace cargo tanto de la seleccidon de proveedores

como de la planificacion de la adquisicion, segun la normativa de contratacion.

6.3. Recepcidn, revision e inventariado

El ED del centro verifica la compra contrastando el material decepcionado con
la peticion realizada.

Cuando los recursos adquiridos sean inventariables, una vez comprobada su
adecuacion, se procede a su inventariado segun la normativa (Servicio de

Patrimonio, Inventario y Gestion Econémica).
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6.4. Mantenimiento y gestion de incidencias

La gestion de incidencias corresponde al responsable del equipo o infraestructura,

que debe comunicéarsela al servicio correspondiente sea el SIC, SAUE u otros

externos, para su eficaz mantenimiento.

7. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA.

Al finalizar el curso académico, el Subdirector de Calidad recopila los datos,

relacionados a continuacion, relativos a los recursos materiales del Centro y se los

envia al ED para su analisis

v' Espacios destinados al trabajo y estudio del alumnado.

AR NERN

Fondos bibliograficos.

Descripcion de la biblioteca y salas de lectura.

Disponibilidad de puntos de lectura en la biblioteca.

Disponibilidad de bibliografia y fuentes de informacion.

El ED valora los recursos disponibles y las necesidades para el proximo curso

académico.
8. EVIDENCIAS.
Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Documento solicitud de .

: . Papel e Secretario/a del ~
necesidades materiales | . . 6 afios
) - informatico Centro
identificadas
Memoria justificativa de .

) o Papel e Secretario/a del ~
necesidades no planificadas informatico Centro 6 afios
(PA06-Anexo01)

Acta/documento/informe .
i . Papel e Secretario/a del ~
aprobacion de peticion de| . s 6 afios
S informético Centro
ayuda o adquisicién
Responsable de
Documentos de compra Papel e e ~
. . o Asuntos Economicos 6 afos
(cuando sea necesario) informatico
del Centro
Papel e Responsable de
Facturas . Pe’ ¢ Asuntos Econémicos 6 afios
informatico
del Centro
Parte de mantenimiento . Papej € Secretario/a del 6 afos
informatico Centro
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Actas/documentos/Informes Papel e Secretario/a del

del Equipo de Direccion informatico Centro 6 afios

9. RENDICION DE CUENTAS.
La JC es informada de las necesidades de recursos materiales consideradas
por el ED, del procedimiento para su adquisicién y resultado del mismo.

11. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCE DIMIENTO.
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Gestion de los recursos materiales

ENTRADAS ETAPAS DEL PROCESO Y RESPONSABLES SALIDAS

Inicio

Identificar necesidades
de recursos materiales |
<

Necesidades Plan
Formativo
Otras necesidades,
olectivas o individuales

ED

Pedir subvencion

asume’e (ayuda para la
no—» " adquisicion)

JC

si
v
Definir actuaciones

Normativa sobre
contratacion —
ubcC

ED

A

Reconsiderar
Planificar adquisicion peticién [
Recepcion y revision ED

Secretario/a de Centro

Inventariado si procede

SPIGE

v

Puesta en explotacion de
recursos

ED

!

Mantenimiento y gestion de
incidencias

ED /servicio correspondiente

v

Recoger y analizar
resultados

CDC/PRCC

!

Anélisis, Revision y Mejora

CcbC

BERIT

11. FICHA RESUMEN.
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ORGANO RESPONSABLE ED
v' Proveedores: de su seleccién por parte
del ED
IMPLICADOS Y v Profesorado
MECANISMOS DE v Estudiantado
PARTICIPACION v PAS
A través de sus representantes en

RENDICION DE CUENTAS

GRUPOS DE INTERES

La JC es informada de las necesidades de
recursos materiales consideradas por el ED,
del procedimiento para su adquisicion vy
resultado del mismao.

MECANISMOS TOMA DE
DECISIONES

Dependiendo de las caracteristicas
econOmicas de la compra, se aplica la
normativa de contratacion que corresponda.
La gestion de incidencias corresponde al
responsable del equipo o infraestructura, que
debe comunicarsela al servicio
correspondiente sea el SIC, SAUE u otros
externos, para su eficaz mantenimiento.

RECOGIDA Y ANALISIS DE
INFORMACION

Al finalizar el curso académico, el PRCC
recopila los  datos, relacionados a
continuacion, relativos a los recursos
materiales del Centro y se los envia al ED
para su analisis.
v' Espacios destinados al trabajo y
estudio del alumnado.
v Descripciéon de la biblioteca y salas
de lectura.
v Disponibilidad de puntos de lectura
en la biblioteca.
v" Fondos bibliograficos.
v' Disponibilidad de bibliografia y
fuentes de informacion

SEGUIMIENTO, REVISION Y
MEJORA

El ED valora los recursos disponibles y las
necesidades para el proOximo  curso
académico.
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PAO06-Anexo01. Modelo de Acta

ACTA DE LA REUNION DE

FECHA: HORA DE INICIO:
LUGAR: HORA DE FINALIZACION:
ASISTENTES:

ORDEN DEL DIA:

ACUERDOS ADOPTADOS:

XXX : XXX:
Fdo: Fdo:
Fecha: Fecha:

PA06-Anexo01
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PA06-Anexo02. Memoria justificativa para la peticion de necesidades no planificadas
TIULO: oo
Curso académico:

Memoria justificativa para la adquisicion de:

Debido a:

Es necesario:

Por ello, se solicita la compra de:

Con un coste aproximado de:

Con el fin de:

Fecha:

Fdo.:
Responsable del Departamento/ServiCio..........v.vvvve i i
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PAO06-Anexo003. Fondos bibliograficos, descripcion de la biblioteca y salas
de lectura y disponibilidad de la bibliografia y fuentes de informacion

Fondos bibliograficos

Recursos materiales X-4 X-3 X-2 X-1 X

Numero total de ejemplares

Monografias

Revistas

Publicaciones electronicas

Bases de datos

Nuevas adquisiciones

Subscripciones vivas

Descripcion de la biblioteca y salas de lectura

X-4 X-3 X-2 X-1 X

Puestos de lectura

Superficie

Puntos de consulta de catalogo

Puntos de consulta de bases de
informacion

Disponibilidad de la bibliografia y fuentes de informacion

X-4 X-3 X-2 X-1 X

NUumero de titulos recomendados
en las asignaturas del programa
formativo

Numero de titulos recomendados
disponibles en el servicio de
biblioteca asociada al Programa
Formativo

% de titulos recomendados
disponibles en el servicio de
biblioteca entre titulos
recomendados en las asignaturas
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X= dltimo curso académico previo a la acreditacion

Andlisis y valoracion de los datos
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PAO06-Anexo04. Recursos materiales y servicios

X-2

X-1 X

NuUmero de aulas/seminarios

Numero de despachos

NUmero de laboratorios

NUmero de salas de informatica

Numero de puestos en las salas

de informatica

NUmero de salas de estudio

Otros espacios para los
estudiantes

Espacios para los representantes
de estudiantes

Otros equipamientos disponibles

X= dltimo curso académico previo a la acreditacion

Andlisis y valoracién de los datos
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