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Proceso

Gestion de la Infraestructura (IA)

Historico de evoluciones

INDICE  FECHA ELABORACION  MOTIVO DE LAS PRINCIPALES MODIFICACIONES

Creacion de los procedimientos (documentacion marco) PA-07,

00 15.05.2008 Area de Calidad

Gestion de los recursos materiales, y PA-08, Gestion de los servicios, en
el marco del programa Fides-Audit de SGC de los centros

Comisiones de Intervalo de modificaciones realizadas por los centros en el

01.02 20082011 garantia de calidad de ambito de sus SGC basados fundamentalmente en las
recomendaciones establecidas en los informes de evaluacion del
los centros disefio remitidos por ACSUG.

Evolucion completa del procedimiento: nueva codificacion,
trama de redaccién y estructura; nuevos contenidos en relacion
con la garantia de calidad de los recursos materiales y servicios.
03 28/06,/2020 Area de Calidad Integra y sustituye los procedimientos:
o  PAOQ7 Gestion de los recursos materiales
o  PAOS8 Gestion de los servicios

Modificacion del titulo y del codigo.

Indice

L OBJETO

II ALCANCE

III REFERENCIAS

IV DESARROLLO

V ANEXOS
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I 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 verificacion de las titulaciones de grado y master.

I ALCANCE

El alcance del procedimiento se extiende

- de forma genérica, a las infraestructuras y equipamientos para la docencia, sean especificos de cada centro
(partidas presupuestarias asignadas y gestionadas por cada centro), departamento (asignados a los departamentos
del centro) institucionales (recursos materiales nuevos o existentes gestionados por vicerrectorados, biblioteca...),
y que incluyen, entre otros, aulas, talleres y salas de estudio, laboratorios y equipamiento, puestos de lectura en
la biblioteca y fondos bibliograficos e infraestructura de TIC (plataformas de teledocencia y herramientas

multimedia),

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

reprograficos...),

- al mantenimiento de esos recursos materiales y servicios.

Nota 1: Los servicios de orientacion académica de cardcter general, la administrativa, la de extension universitaria y la profesional se tratan

en el procedimiento Orientacién al estudiantado.

Area de Calidad
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[II REFERENCIAS

[11.1. Normas

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

la ficha del proceso.

La legislacion y normativa general que afecta al SGC de los centros estd descrita en el Manual de Calidad.

111.2. Definiciones

III.3.  Abreviaturas y siglas

-ACSUG:  Agencia para la Calidad del Sistema Universitario de Galicia

- QSP: Quejas, sugerencias y felicitaciones
-SGC: Sistema de garantia de calidad
-TIC: Tecnologias de la informacién y de las comunicaciones

Area de Calidad
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IV DESARROLLO

IV.1.  Finalidad del proceso

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

ensefanza-aprendizaje.

IV.2.  Responsable del proceso

Responsable institucional: vicerrector/a de Planificacion y Sostenibilidad y Gerencia

Responsable en el centro: vicedecano/a o subdirector/a con competencias en recursos materiales y servicios

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 calculo de estos indicadores estan definidos en el Catilogo de indicadores de centros

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

Area de Calidad

UniversidagaVigo


https://secretaria.uvigo.gal/uv/web/transparencia/informe/show/5/51/57

PROCEDIMIENTO Gestion de los recursos IA-01 P4gina 5 de 14

materiales y de los servicios

IV.4.  Diagrama de flujo

ASPECTOS GENERALES

Infraestructuras generales (docencia)

La programacién, supervision y ejecucion de las nuevas infraestructuras, asi como la reforma, remodelacion,
adaptacion o reparacién de las ya existentes estd gestionada por el Vicerrectorado de Planificacion y

Sostenibilidad, en coordinacién con la Gerencia.

Ademis, este Vicerrectorado tiene las competencias sobre la gestion y coordinacion de los equipamientos e

infraestructuras docentes.

1 RECURSOS Y SERVICIOS PARA LA DOCENCIA

El Vicerrectorado de Economia elabora, en coordinacién con la Gerencia, las lineas directrices del presupuesto
anual de la Universidad y de su politica econdémica. Estas lineas son presentadas al Claustro, al Consejo de

Gobierno vy, finalmente, con todas las aportaciones recibidas, al Consejo Social para aprobacion.

El Vicerrectorado reparte entre los centros y departamentos los presupuestos para la docencia basdandose en los

criterios consensuados de forma previa.

1.A Presupuesto asignado a los centros

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 QSP o de cualquier otro canal de comunicacion) de las acciones del plan de mejora del centro o de las
titulaciones relativas a la suficiencia y/o adecuacion de los recursos materiales o servicios o de cualquier otro
colectivo del centro. También, determina las necesidades para cubrir con el presupuesto propio y las que debe

comunicar a los servicios centrales para tramitar.

Area de Calidad
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La direccion / decanato presenta a la Junta de centro, para aprobar, la propuesta de distribucion del presupuesto
del centro, de acuerdo con los criterios previamente aprobados por ésta y teniendo en cuenta el profesorado, las
dreas o los departamentos, los créditos impartidos y las necesidades previstas (fungibles, equipamiento,

mantenimiento...).

La gestion del presupuesto propio del centro se realiza a través de las jefaturas de drea de las dreas econdmicas
del centro/4mbito. Cada vez que se ejecuta una necesidad de recursos o servicios, la persona responsable de éste
elabora la hoja de pedido. El drea econdmica comprueba la existencia de crédito y, se procede, el/la
administrador/a autoriza el gasto para tramitar a través da plataforma de pedidos de la universidad. En funcién
de la cuantia econdmica, del plazo de ejecucion y de otros factores, se aplica la normativa de adquisicion o

contratacion que corresponda.

Al finalizar el afo, la direccién / decanato presenta a la Junta de centro una memoria de ejecuciéon del

presupuesto do centro, en la que se detalla el gasto ejecutado por conceptos.

1.B Presupuesto asignado a los departamentos del centro

La gestion y responsabilidad de la direccion del departamento.

Las necesidades de recursos econdmicos o materiales o de servicios pueden ser identificadas también por el
personal del departamento. En este caso, el director del centro de gasto es la direccion del departamento, quien

autoriza la ejecucion.

1.C Recursos vy servicios centralizados de los centros

La gestion de los recursos de los centros que se realiza a través de los servicios administrativos centrales es
responsabilidad del Servicio de Gestion Econdémica y Contratacidn, bajo la coordinacion del Vicerrectorado de
Planificacion y Sostenibilidad y de la Gerencia. Abarca el mantenimiento de las instalaciones comunes, reformas,

remodelaciones, ampliaciones y mejoras relevantes, consumos energéticos y de otros recursos...

1.D Otros recursos asignados para la docencia

Algunas de los vicerrectorados pueden realizar convocatorias en las que participan los centros y/o departamentos

mediante proyectos que tienen por objeto mejorar la calidad docente, investigadora y de gestion, y que pueden

Area de Calidad
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suponer la necesidad de nuevos recursos materiales que son financiados total o parcialmente por el

vicerrectorado que convoca.

Las solicitudes y la gestidn se realizan y se justifican por el procedimiento que establezca la convocatoria (memoria

justificativa, facturas...).
2 MANTENIMIENTO DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVIZOS

El mantenimiento de los recursos materiales es realizado por el centro, por la ATIC, por el Area de Gestion de

las Infraestructuras o por servicios externos contratados con tal fin.

2.A Mantenimiento realizado por el centro

Los responsables del mantenimiento ordinario de los edificios son los administradores/as del ambito/campus,
en colaboracion con las direcciones / decanatos de los centros, y los responsables de los servicios generales
(conserjeria). Las tareas incluidas en el plan basico de mantenimiento anual de edificios son realizadas por el

personal de servicios generales, excepto que se indique otra cosa.

En particular, los departamentos son responsables de cuidar, mantener y renovar sus bienes.

2.B Mantenimiento de la infraestructura TIC

El area ATIC tiene la competencia de organizar los sistemas de informacién y comunicacion de apoyo a las

actividades de docencia, gestién e investigacion, bajo la coordinacion del Vicerrectorado de Panificacion y

Sostenibilidad.

2.C Mantenimiento de las infraestructuras de los edificios

El Area de Gestion de las Infraestructuras tiene la competencia de coordinar las labores técnicas para elaborar

los planes de mantenimiento y la gestion de las infraestructuras civiles.

2.D Planes y programas de actuacién preventiva

Area de Calidad
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El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales 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.

En todo caso, la direccién / decanato del centro, y en particular la persona 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, de modo

coordinado con el Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales.

Area de Calidad
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A) RECURSOS E SERVIZOS

Equipo de goberno Area Econémica do

Entrada Xunta de centro Administrador/a Saida Como

Orzamento da

Identificacién das

sobre recursos e
servizosdas |
memorias de

verificacion das

titulaciéns
(coordinacioéns
das titulacions)

Criterios de

UVigo g necesidades de
(Consello de recursos materiais e
Goberno) servizos
Necesidades 20

Presentacion da
proposta de distribucion
do orzamento anual do

centro e a stia execucién

distribucion do
orzamento do
centro (xunta de
centro)

30

Aprobaciéon?

Non

e

40
Autorizacion dos gastos

S N—

50
Control orzamentario e
adquisicién dos recursos
ou servizos (tramitacién
dos pedimentos,
contratacién)

60
Recepcion e
comprobacién dos
recursos ou servizos

:

70
Actualizacion do
inventario do centro

Necesidades de
recursos e servizos
R1-1A01

Distribucién do
orzamento do
centro
(Xunta de centro)

Documentacion da
compra
(solicitante,
responsable do
contrato, Servizo
de Xestion
Econémica...)

Novos recursos ou
servizos

(solicitante,
usuarios/as do
centro)

do centro ambito/campus
10 Recoméndase tratar
no 2° trimestre do ano
natural parao curso
10

seguiente.

A identificacion das
necesidades pode
realizarse po unha
comisiénde
infraestruturas do centro,
de existir.

40 A execuciéndo
orzamento realizase en
colaboracién cos equipos
de goberno dos centros.
Tameén, pode realizarse
en colaboracién cunha
comisi6nde
infraestruturas do centro,
de existir.

50 A tramitacion de cada
pedimento realizase a
través da plataforma da
universidade.

De ser 0 caso, cando a
adquisicién é
competencia dos
servizos centrais,
tramitase a solicitude que
corresponda.

60 A recepcion e
comprobacién realizase
en colaboracién con
quen solicitou ou coa
persoa responsable do
Tecurso ou servizo.

UniversidagaVigo
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B) ANALISE E MELLORA

Equipo de

Administrador/a
goberno do centro

Entrada

90
Posta en explotacién
do recurso ou servizo

100
Mantemento dos
recursos ou servizos

S —

110
Elaboracion e
presentacion en xunta

[A-01

Comisién de
Calidade do centro

de centro da memoria
econdmica de
execucion do
orzamento

Informes e/ou
resultados de
avaliacion extema -
seguimento e
acreditacion dos
programas,
certificacion.. .-

(ACSUG, ANECA)

120
Andlise previa dos
resultados sobre os
recursos materiais e
servizos do centro e
presentacién na sta
comision de calidade

Resultados de
QSP sobre 0s
recursos materiais
e os servizos do

centro
(UAP)

Resultados de
medicion da
satisfaccion sobre —
recursos materiais
e servizos do
centro
(direccion/
decanato)

130
Anélise e avaliacion dos
resultados sobre os
recursos materiais e
servizos do centro

140
Tomade accions de
mellora sobre os
recursos materiais e 0s
servizos do centro
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Saida

Memoria de
execucion do

orzamento
(Xunta de centro)

Acordos da Comision
de Calidade sobre a
mellora dos recursos

materiais e 0s
servizos do centro
(Comision de
Calidade)

Como

90 Realizase en
colaboracién coa persoa
responsable do recurso
ou servizo.

100 Véxanse precisiéns
na epigrafe 2
MANTEMENTO DOS
RECURSOS MATERIAIS
E SERVIZOS.

Tamén, o persoal de
servizos xerais
(conserxeria) do centro
participa deste
mantemento.

110 Esta memoria
elabdrase tendo en conta
a informacion de
execucion que
subministra o/a
administrador/a.

140 Estas accions
poden orientarse a
mellorar as
infraestruturas ou o
equlpamento, o
mantemento dos
recursos ou servizos, a
compartir recursos
destinados &
investigacion...

UniversidagaVigo
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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 direccién del centro, y se regula por el procedimiento MC-

01Revision del SGC, quedando evidencia en el Informe de Revision por la Direccién (IRPD).

V ANEXOS

Este procedimiento no tiene anexos.

Registros
Identificacion del registro Responsable de la
Soporte Lugar de . o
. o .. . custodia Duracién
Codigo Denominacion original archivo ’
(6rgano / puesto)
Necesidades de recursos Aplicacion Equipo de gobierno del
R1 - TAO1 B v Electronico P ) qautp & 6 anos
servicios de calidad centro

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 la ACSUG):

Area de Calidad
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- La informacién sobre los recursos materiales directamente vinculados con el titulo (evidencia E18) est4
disponible en la pagina web del centro y/o de Ia titulacién.

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

- Los fondos bibliogrificos 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 modo
centralizado en la Biblioteca de la Universidad.

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

- Los materiales didacticos y/o tecnoldgicos que permiten un aprendizaje a distancia (evidencia E22) estdn
disponibles en las plataformas de teledocencia (Faitic, E-meeting...).

- Los convenios en vigor con las entidades donde se realizan las practicas externas (evidencia E23) estdn

disponibles en la pagina web de la Unidad de Empleo y Emprendimiento.

Area de Calidad

UniversidagaVigo
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