‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
"‘h FACULTAD DE CIENCIAS DEL TRABAJO
H" DIRECTRIZ 5: COMO EL CENTRO GESTIONA Y MEJORA SUS RECURSOS MATERIALES Y
Facultad de Ciencias SERVICIOS i
del Trabajo P11- Procedimiento para la gestion de los recursos materiales y servicios @niversidid
‘ de Hueva

iNDICE
1- OBJETO
2- AMBITO DE APLICACION
3- REFERENCIAS / NORMATIVA
4- DESARROLLO
5- RESPONSABILIDADES
6- SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA
7- RENDICION DE CUENTAS
8- ARCHIVO

ANEXO I: PLANTILLAS EVIDENCIAS

RESUMEN DE REVISIONES
Numero Fecha Modificacion
00 02/09/09 Edicién inicial documento marco de referencia
01 29/12/09 Modificaciones tras revision por Unidad para la Calidad
1.0 23/10/18 Adaptacion del SGIC de la Facultad de Ciencias del Trabajo tras la

revision en profundidad realizada por la Unidad para la Calidad para
adaptarlo a las nuevas exigencias normativas de la DEVA en relacién
al seguimiento y acreditacion de los titulos de grado y master

ELABORACION: REVISION: APROBACION:
Comision de Garantia de la

Calidad de la Facultad de Unidad para la Calidad Junta de Centro
Ciencias del Trabajo

Fecha: octubre 2018 Fecha: Fecha: febrero 2019

MP-SGIC-FCCT Edicién 1.0 — octubre 2018 Pagina 1 de 10



‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA g
FACULTAD DE CIENCIAS DEL TRABAJO B

\‘ e
&’ DIRECTRIZ 5: COMO EL CENTRO GESTIONA Y MEJORA SUS RECURSOS MATERIALES Y NV j
Facultad de Ciencias SERVICIOS e ¥
del Trabajo P11- Procedimiento para la gestion de los recursos materiales y servicios @niversidid
‘ de HueM
1- OBJETO!

El objeto de este procedimiento es establecer los mecanismos que permiten a la Facultad de
Ciencias del Trabajo llevar a cabo una éptima gestion de los recursos materiales de que dispone asi
como de los servicios que presta a la comunidad universitaria, para contribuir a la calidad del proceso

de ensefianza-aprendizaje de los titulos de Grado y Master impartidos en el Centro.

2- AMBITO DE APLICACION
Este procedimiento es de aplicacion tanto a los recursos materiales y servicios cuya gestion
depende directamente de la Facultad de Ciencias del Trabajo como a aquellos otros que son
gestionados por otros servicios de la Universidad (Servicio de Infraestructura, Administracién de
Campus, Biblioteca, Ensefianza Virtual, etc.) y que tienen incidencia en la calidad de las ensefianzas

impartidas en el Centro.

3- REFERENCIAS / NORMATIVA

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de
las ensefanzas universitarias oficiales, modificado por el Real Decreto 861/2010, de 2 de julio,
recoge en el Anexo | “Memoria para la solicitud de verificacion de los titulos oficiales”, Apartado
7. Recursos materiales y servicios.

e El Procedimiento para el Seguimiento de los Titulos Oficiales de Grado y Master (version 3, del
25 de septiembre de 2011), establecido por la Agencia Andaluza del Conocimiento.

e Memoria/s de Verificacion de la/s titulacidon/es que se imparten en el Centro.

4- DESARROLLO

Cada curso académico, el Equipo Decanal se encargara de identificar las necesidades
asociadas a los recursos materiales y servicios teniendo en cuenta los compromisos adquiridos en el
apartado 7 (“Recursos materiales y servicios”) de las memorias de verificacion de las distintas
titulaciones que se imparten en el Centro. Asi, velara porque los recursos sigan siendo adecuados para
garantizar el funcionamiento de los servicios correspondientes a las ensefianzas impartidas,
permitiendo los tamafios de grupos previstos, el desarrollo de las actividades formativas y su ajuste a
las metodologias de ensefianza-aprendizaje a desarrollar. En el desarrollo de este procedimiento se

distinguen dos apartados:

1 En aplicacién de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres (BOE 23/3/2007), toda referencia a personas, colectivos, cargos académicos, etc. Cuyo género
sea masculino, estard haciendo referencia, a ambos géneros, incluyendo, por tanto, la posibilidad de
referirse tanto a mujeres como a hombres.
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4.1. Gestion de recursos materiales

Al hablar de recursos materiales nos estamos refiriendo tanto a las instalaciones del Centro
(aulas, salas de estudios, aulas de informatica, laboratorios...) como al equipamiento, material
cientifico, técnico, asistencial y artistico, necesarios todos ellos para el desarrollo del proceso de
ensefianza-aprendizaje. En este apartado se destacaran los siguientes aspectos:

a. Adquisicion de recursos materiales por el Centro:

Antes de finalizar cada curso académico, el Equipo Directivo identifica las necesidades de
recursos materiales y la posible via para su financiacion, propia o peticion de ayuda, recurriendo a la
aprobacion por la Junta de Centro caso de que la normativa de la UHU sobre compras asi lo requiera.
No obstante, en cualquier momento, se podra identificar una necesidad no prevista inicialmente, cuya
atencion debera ser analizada por el Equipo Directivo en el mismo sentido anteriormente comentado.

Para la adquisicion se aplicard la normativa de contratacion que corresponda segun las
caracteristicas econémicas de la compra, directamente por el Centro o por medio del Area de
Contratacion y Suministros.

Asimismo, si la naturaleza del material adquirido lo requiere, debera ser inventariado de modo
que el inventario esté actualizado y en condiciones de optimizacion, siendo el Area de Contratacion y
Suministros la responsable de su elaboracion y custodia.

b. Reserva de aulas / asignacioén espacios

Para las asignaciones de espacios para la docencia, una vez realizados los horarios y
calendarios de examenes, el equipo directivo del Centro envia la solicitud de espacios al Encargado del
Campus que realiza las asignaciones correspondientes.

Todo lo relacionado con la gestién de espacios situados en el Campus del Carmen podemos
encontrarlo en el siguiente enlace:

http://www.uhu.es/conserjerias/campus/carmen/GestionEspacios ElCarmen.htm

Por otro lado, hay determinados espacios (salas de trabajo en equipo, aulas de informatica,
laboratorio de idiomas, etc,) cuya gestién es llevada por los Departamentos o bien por el Servicio de
Informatica.

Respecto a las Aulas de Informatica el Servicio de Informatica y Comunicaciones, gestiona
directamente con los Departamentos su asignacién para la docencia de las titulaciones del Centro. Esta
asignacion, asi como la gestion de solicitudes de reserva de aulas de informatica libres, se realiza a
través de una aplicacién informatica (http://www.uhu.es/reservaaulas/aulas/solicitud.htm ).

c. Ensefnanza modalidad semipresencial

En este apartado es importante sefalar que la UHU ha apostado por la ensefianza virtual como
instrumento para afrontar los retos que plantea el nuevo modelo educativo de ensefianza-aprendizaje.
El Servicio de Ensefianza Virtual de la UHU pone a disposicidon las herramientas tecnolégicas

necesarias, la formacién y preparacion del profesorado para ofrecer una formacion de calidad a los
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estudiantes, con el complemento de la teleformacion y las posibilidades pedagdgicas que ofrecen las
tecnologias de la comunicacion. En este sentido cabe destacar el uso generalizado de la plataforma
Moodle en la imparticion de las asignaturas de las titulaciones del Centro y el continuo desarrollo y
creacién de materiales aplicando nuevas tecnologias que redundan en la formacién de calidad de los
estudiantes.

La gestion del equipamiento del aula destinada a la ensefianza virtual (mesa tecnoldgica,
camaras, micréfonos, sistema de sonido y pizarra digital) corresponde a la Facultad de Ciencias del
Trabajo, que es la responsable de su mantenimiento y cuidado, en colaboracién con el Vicerrectorado
correspondiente.

El Equipo de Direccion analizara todas las incidencias que se hayan producido a lo largo del
curso académico relacionadas con los recursos materiales y servicios prestados en el Centro asi como
las soluciones adoptadas por el 6rgano competente y dara traslado de esta informacion a la Comision
para la Garantia de la Calidad del Centro (CGCC).

4.2. Gestion de servicios

La Facultad de Ciencias del Trabajo, al igual que el resto de los Centros de la UHU dispone de
dos tipos de servicios:

e Servicios externos: que son aquellos que se contratan al exterior, como son los de
reprografia, cafeterias, etc.

e Servicios internos: son los propios de la UHU, adscritos al Centro (como conserijeria,
secretaria del Centro, biblioteca si la hay, etc.).

Los servicios externos, son contratados con arreglo a la normativa correspondiente que aplica el
Area de Contratacién y Suministros. El Centro actuaria respecto de ellos como si se tratase de una
adquisiciéon de recurso material, anteriormente comentada.

La garantia de la calidad de los servicios internos, es responsabilidad directa del Centro, sin
perder de vista la doble dependencia Direccién de Recursos Humanos-Centro que afecta al personal
de los mismos. Aplicando el procedimiento P12 (Procedimiento para el analisis de la satisfaccion de los
grupos de interés), se puede conocer la satisfaccion de los usuarios de los mismos y realizar las
propuestas de mejora correspondientes.

Entre los servicios prestados en la Facultad de Ciencias del Trabajo gestionados por otras
Unidades de la Universidad se pueden destacar los siguientes:
a) Servicio de Conserjeria e Instalaciones, que desarrolla las siguientes funciones:
- Informacion y atencion al Publico.
- Control de acceso y uso de espacios.
- Supervision de edificios e instalaciones comunes.
- Apoyo a la docencia: gestion y control de medios audiovisuales.

- Gestion de la correspondencia.
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- Soporte a la Gestién Administrativa.

La Unidad de Conserjeria e Instalaciones de la Universidad de Huelva esta al servicio de la
comunidad universitaria y de la sociedad; se concibe como una unidad fundamental en el desarrollo
diario de las actividades docentes, de investigacion y administrativas, realizando la atencién al publico
en primera linea, el apoyo a la docencia, investigacién y administracion y la gestion integral de los

edificios e instalaciones.

b) La Biblioteca de la Universidad de Huelva (BUH):

Se constituye como un servicio esencial de apoyo y fomento al estudio, la docencia y la
investigacion de toda la comunidad universitaria de Huelva, aportando, conservando y difundiendo
todos aquellos recursos bibliograficos, documentales e informativos de cualquier indole, necesarios
para favorecer un entorno y unos instrumentos académicos adecuados.

La Biblioteca Central, al igual que la Facultad de Ciencias del Trabjo, esta ubicada en el
Campus EI Carmen, y ademas de acoger el fondo bibliografico mas cuantioso y el mayor nimero de
puestos de lectura, centraliza y canaliza toda la gestion administrativa y técnica, ademas de los
servicios especializados mas significativos, como el préstamo interbibliotecario, la informacion
bibliografica, etc. Le corresponde la direccién y coordinacion técnica y administrativa de las Bibliotecas
de Campus y Salas de Lectura que dependen de ella, estableciendo, bajo las directrices del
Vicerrectorado competente en materia de bibliotecas, la politica bibliotecaria a seguir.

Ademas, el Centro cuenta con una Sala de Lectura de la BUHU que se encarga
fundamentalmente del servicio de manuales a los alumnos.

Entre los servicios que ofrece la BUH, cabe destacar que cuenta con un apartado especifico
dedicado a las bibliografias recomendadas en las asignaturas de las diferentes titulaciones de la
Universidad de Huelva y de las cuales disponen y forman parte de su coleccidon documental cientifica.
El catalogo proporciona la localizacion de los ejemplares asociados a cada bibliografia asi como
informacion sobre su disponibilidad.

Ademas, dispone del servicio de formacién de usuarios; este servicio se lleva a cabo a través
de visitas guiadas, charlas explicativas y cursos sobre distintos temas de interés. Todo lo relacionado
con este servicio podemos encontrarlo en el siguiente enlace:

http://www.uhu.es/biblioteca/formacion/formacion.html. Cabe destacar las sesiones introductorias para

alumnos/as de primer curso de las distintas titulaciones, que se realizan a demanda de cada Centro en
las jornadas de acogida que organizan para el nuevo alumnado.

El Equipo Directivo analizara todas las incidencias que se hayan producido a lo largo del curso
académico relacionadas con los recursos materiales y servicios prestados en el Centro asi como las

soluciones adoptadas por el érgano competente y dara traslado de esta informacién a la CGCC.
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5- RESPONSABILIDADES

- Equipo Decanal: se encarga de identificar las necesidades asociadas a los recursos
materiales y servicios, determinara si la adquisicién es competencia o no del Centro y dara difusion
a los recursos y servicios disponibles en el Centro.

- Unidad para la Calidad: recoge indicadores de los distintos servicios de la Universidad con
incidencia en el desarrollo de las ensefianzas impartidas en el Centro y da traslado a la CGCC.

- Comision de Garantia de Calidad del Centro: realiza el Informe de Evaluacién y Propuestas

de Mejora.

6- SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA
La Comision de Garantia de Calidad del Centro es la encargada de evaluar el procedimiento a
través de los resultados de las encuestas de satisfaccion (aquellos items que estén relacionados con la
gestion de los recursos materiales), entre otra informacioén, y elaborar el correspondiente Informe de
Evaluacion y Propuestas de Mejora.

Ademas de la informacion mencionada anteriormente también se cuenta con una bateria de
indicadores para este procedimiento, dichos indicadores seran analizados anualmente, o que nos
mostrara la evolucién del proceso en cuestion:

+ Indicadores:

e IN43: N° de incidencias relacionadas con el servicio de Conserjeria del Centro, aulas,
recursos materiales o humanos, etc.

o IN44: Porcentaje de asignaturas del titulo con actividad dentro del Campus Virtual.

e IN45: N° de cursos de formacion de usuarios de la BUH impartidos a demanda del Centro.

7- RENDICION DE CUENTAS
La Comision de Garantia de Calidad del Centro remitird el Informe de Evaluacion y
Propuestas de Mejora a la Junta de Centro para su informacién; es importante destacar que las
propuestas de mejora seran una informacion inicial basica para comenzar la siguiente anualidad.
Asimismo, atendiendo al proceso P14 Procedimiento de Informacién publica, se procedera

a informar a los grupos de interés internos y externos de forma global.
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8- ARCHIVO

Identificacion de evidencias Responsable Temporalizacion?

E01-P11 Analisis de necesidades Equipo Directivo Julio

E02-P11 Informe de resultados de los indicadores Unidad para la Calidad | A determinar por la UC

propuestos

E03-P11 Informe de Evaluacion y Propuestas de CGCC Julio

Mejora

2 Para todos los procesos la temporalizacion es aproximada, ya que ésta depende en gran medida de la
fecha de disposicion de los datos para su andlisis.
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E01-P11 Documento de analisis de necesidades

Necesidades detectadas en relacion a los recursos materiales y servicios disponibles en
el Centro

1) Necesidad detectada: Responsable solucion:
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E02-P11 Informe de indicadores propuestos (modelo Unidad

para la Calidad)
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E03-P11 Informe de evaluacion y propuestas de mejora

P11-PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Evidencias:

EO01-P11: Documento de analisis de necesidades

E02-P11 Informe de resultados de los indicadores propuestos

Indicadores
IN43 N° de incidencias relacionadas con el servicio de Conserjeria del Centro. Puntuacién
IN44 Porcentaje de asignaturas del titulo con actividad dentro del Campus Virtual. Puntuacién
IN45 N° de cursos de formacion de usuarios de la BUH impartidos a demanda del Centro. Puntuacion

Resultados de las encuestas de satisfaccion (items relacionados con la gestion de los recursos materiales)

COMENTARIOS:

Informacién derivada del proceso de gestion de quejas, sugerencias, reclamaciones y felicitaciones
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Aspectos a valorar (a modo de ejemplo)

Los recursos materiales y servicios se gestionan de forma eficaz

Los recursos materiales y servicios se adecuan a las necesidades del programa formativo

Los recursos son adecuados en continuidad y calidad

El mantenimiento de los recursos materiales es adecuado

Satisfaccion de los grupos de interés con los recursos materiales existentes

COMENTARIOS:

Puntos fuertes:

Puntos débiles:
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Propuestas de mejora: Temporalizacion: Responsable:

NO OLVIDAR LAS PROPUESTAS DE MEJORA (EL CONJUNTO DE
PROPUESTAS DE MEJORA DERIVADAS DEL TOTAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA CONFIGURAN EL PLAN ANUAL DE MEJORA DEL TiTULO)
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