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1.

OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por la

Facultad de Psicologia a través de su Equipo de Direccién y/o de las Comisiones y

personas designadas en cada caso para:

Definir las necesidades de recursos materiales de la Facultad de Psicologia
para contribuir a la calidad del proceso de ensefanza/aprendizaje de las
titulaciones impartidas.

Planificar la adquisicion de recursos en funciéon del presupuesto y de la
prioridad

Gestionar los recursos materiales.

Analizar los procedimientos para la gestion y adquisicion de recursos
materiales.

Mejorar continuamente la gestion de los recursos materiales para adaptarse
permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas.

Informar de los resultados de la gestién de los recursos materiales a los

organos que corresponda y a los distintos grupos de interés

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades que la Facultad de

Psicologia realiza para determinar las necesidades, planificar la adquisicion,

actualizacion, gestion y verificacion de la adecuacion de los recursos materiales del

Centro.

Implica por tanto a todas las personas que, individualmente por su cargo o

actividad, o formando parte de las Comisiones u Organos de Gobierno del Centro,

realizan las actividades descritas.

3.

DANO

REFERENCIAS/NORMATIVA

Directrices para la elaboracion de titulos universitarios de grado y master

establecidos por el Ministerio de Educacién y Ciencia.
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» Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacion Superior, promovidos por ENQA.

* Reforma de la LOU, en su articulo 31, dedicado a la Garantia de la Calidad.
Programas AUDIT (ANECA, para el Diseno y la Verificacion del Sistema de
Garantia de Calidad de los Centros y de sus Ensefanzas

* Legislacién aplicable en materia de contratacion-adquisicion de productos y

servicios de los organismos publicos.

4, DEFINICIONES

* Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de
informatica, laboratorios docentes, salas de reunion, puestos de lectura en
biblioteca, despachos de tutorias y otros), equipamiento, material cientifico,
técnico, asistencial y artistico, utilizados en el desarrollo del proceso de

ensefianza-aprendizaje e investigacion.

Las instalaciones y equipamiento de la Facultad de Psicologia seran detalladas
en documento escrito y formato electrénico. En él se reflejardn todos los elementos
cuya gestion sea exclusiva del Centro. Dicho documento se actualizara anualmente.
No se explicitaran en dicho documento los recursos materiales que adquieran los

Departamentos y Servicios adscritos a la Facultad de Psicologia.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

5.1. Generalidades

La correcta gestion de los recursos materiales del Centro incide directamente
en la calidad del mismo por lo que exige que la Universidad desarrolle un
procedimiento eficiente y eficaz para su gestion. La Facultad de Psicologia es
responsable de la gestion y adquisicion de numerosos recursos materiales, lo que
hace necesario homogeneizar los procedimientos, estableciendo acciones o rutas

institucionalizadas para optimizar los resultados.
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También se establecen los procedimientos que llevan a un adecuado control y
agilizan la obtencion recursos materiales cuya gestion no depende exclusivamente del

Centro.

La participacion de los distintos grupos de interés se hara a través de la Junta
de Centro, donde se encuentran representados el personal docente, el PAS y los

estudiantes.

5.2. Obtencion de la informacion

El Equipo Directivo, o responsable en quien delegue, con periodicidad anual o
inferior ante situaciones de cambio, ha de realizar un informe de los recursos
materiales del Centro asi como de los indices de satisfaccion, reclamaciones y
procesos abiertos relacionados con los mismos, elaborando finalmente propuestas
para subsanar las debilidades detectadas. Estas propuestas seran estudiadas por el
Equipo Directivo para su aprobacién o/y remision a la Junta de Centro. Aprobadas las

acciones correctoras se iniciaran los tramites para su puesta en marcha.

5.3. Compra de material.

Las propuestas relacionadas con la compra de material que correspondan a la
Direccion del Centro, es decir, aquellas cuya gestion no dependa directamente de las
unidades de gasto correspondientes a los diferentes Departamentos, seran remitidas a
través del servicio de Secretaria del centro con registro de entrada, que seran
remitidas a su vez al responsable de infraestructuras del equipo de Direccién del
Centro. Este responsable resolvera e informara al peticionario de las acciones que se
realicen sobre su peticién. El Equipo de Direccion determinara si ese gasto es

competencia del Centro, aprobando o denegando la peticion de compra.
Se informara con una periodicidad semestral de las peticiones realizadas,

adquisiciones, denegaciones, o derivaciones a otros servicios o departamentos en el

caso que la adquisiciéon no sea competencia del Centro.
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Dentro del proceso para la gestion de los recursos materiales, se siguen las

siguientes actuaciones en el ambito general de la Universidad:

- El Centro (o Departamento) solicita, al érgano competente, la compra o

servicio de mantenimiento, asi como los equipos que resulten necesarios. Para

ello utilizara el Gestor de Peticiones implementado por la Universidad de

Malaga en su pagina web.

- El Gerente o Vicegerente es el responsable de la aprobacién del gasto

teniendo en cuenta su cuantia y la necesidad real del Centro o Departamento.

- El responsable de la valoracion de las compras es el Jefe del Servicio de

Adquisiciones.

El proceso de compras varia en funcién de la cuantia del gasto, diferenciando

tres tipos de actuaciones:

e Cuantia inferior a 18.000 €: se realiza la peticion de presupuesto, peticion

de reserva de crédito, pedido en firme a proveedor, entrega y albaran.

e Cuantia entre 18.000 y 60.000 €: tal y como marca la Ley de Contratos del

Sector Publico, se realiza un procedimiento negociado sin publicidad, hasta

la firma de contrato. Se continia con la entrega, albaranes y acta de

recepcion.

e Cuantia entre 60.000 y 100.000 €: se inicia un procedimiento abierto. Con

la publicacion en BOJA y/o BOE y/o DOCE hasta contrato y publicacion de

la resolucion. Se contintia con la entrega, instalacion, albaranes y acta de

recepcion.

5.4. Uso y manejo de equipos.

Los equipos que requieran un uso especializado llevaran adosada una hoja de

instrucciones para asegurar su correcta utilizacion. En caso de que los usuarios

tengan dudas o dificultades deberan consultar al personal del Servicio de Conserjeria,

quienes también recibiran las solicitudes de reparacion en caso de averia o mal

funcionamiento.
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5.5. Reparacion de averias y mantenimiento de equipos.

Para los partes de averias se seguira el procedimiento establecido por el
Vicerrectorado de Campus y Sostenibilidad. Las solicitudes de reparacion de averias
(partes de averias) podran realizarse por cualquier miembro del personal que trabaja o
presta sus servicios en la Facultad de Psicologia. Una vez solicitados, las personas
responsables para cursar de manera oficial dichos partes, a través del Gestor de
Peticiones, seran los responsables del Servicio de Conserjeria y de Mantenimiento de
la Facultad de Psicologia. Del mismo modo, de acuerdo con las necesidades, el
Vicedecano o Vicedecana de Infraestructura del Equipo Directivo del Centro podra
autorizar a otra persona para agilizar la gestion de los correspondientes partes de

averias a través del Gestor de Peticiones.

En el caso de mantenimiento y obra menor se pide presupuesto de las piezas
necesarias, se realiza la reserva de crédito y se traslada al gremio o especialidad

correspondiente. Finalmente se rellena el albaran del servicio técnico.

Para el mantenimiento de equipos, una vez establecida la carta de servicios
necesarios y las empresas proveedoras mas adecuadas para la prestacion de dichos
servicios, se delimitaran las responsabilidades y se procedera a la solicitud de estos
servicios cuando sean necesarios. En ultima instancia, en aquellos casos que
requieran de la mediacién del Vicedecano o Vicedecana de Infraestructuras, sera éste
el que determine las actuaciones a realizar. En este sentido, si los recursos propios del
Centro no pueden resolver dicho mantenimiento o reparacion, se solicitara la
intervencion de servicios externos. Del mismo modo, si la cuantia econdmica excede
los recursos del Centro, se pondra en conocimiento de la Gerencia para que asuma el
gasto y determine la forma de proceder para la contratacién de los servicios de

reparacién o mantenimiento requeridos.
5.6. Gestion de espacios
La gestion de los espacios para la docencia es competencia del Centro, por

ello, cada afio y antes del comienzo del curso académico, se planificara la utilizacion

de espacios. La responsabilidad recaera en el Secretario o Secretaria del Centro. La
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informacion para esta planificacion de los espacios, sera extraida de los horarios de
grado, postgrados oficiales y doctorado, asi como de las programaciones de
laboratorios y salas de demostracion que las distintas materias aporten. Esta ultima
informacion sera solicitada a los Departamentos, por el Equipo Directivo de la

Facultad.

Para la realizacion de actividades no programadas (reuniones, revision de
examenes, organizacion de talleres, etc.) se podra solicitar aula en el Servicio de
Conserjeria del Centro en el cual quedara registrado el nombre del profesor o
profesora solicitante, la actividad y el horario en que se realizara. Para otro tipo de
actividades docentes (cursos de verano, cursos de expertos, etc.) los responsables de
dichas actividades, deberan tener el visto bueno del Secretario o de la Secretaria del
Centro. Para la peticion de espacios para la docencia que pueda solicitar el
profesorado posteriormente a la programacion antes descrita, tendra que ser aprobada
por los Departamentos, si existen espacios disponibles para dicha actividad, sera el

Servicio de Conserjeria quién asignara los mismos.

Dadas las caracteristicas de espacios limitados de la Facultad de Psicologia, si
surgiesen necesidades de espacios para la docencia que el Centro no puede asumir,
se solicitaran por parte del Equipo Directivo, la utilizacion de otros aularios a los

responsables de los mismos, por la via que determine la Universidad de Malaga.

5.7. Adquisicién de recursos bibliograficos y de informacioén.

La Biblioteca del Centro es la encargada de la seleccion, compra y gestion del
préstamo y procesamiento de recursos bibliograficos y de informacion para proveer a
la Biblioteca con las nuevas necesidades docentes, de estudio, aprendizaje e

investigacion.

La seleccién de los libros, tests u otros materiales bibliograficos se realiza a
partir de las peticiones de los profesores o de las sugerencias de los alumnos vy el
PAS. Ademas, la Biblioteca se encarga de completar, aumentar y reponer los

materiales mas solicitados.
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La Biblioteca cuenta con una dotacién econémica para esta funcién. La recibe
de Gerencia cada afo, siguiendo los criterios de proporcionalidad entre el nimero de
alumnos, profesores y horas de docencia. Este presupuesto es gestionado por la
Comision de Biblioteca del Centro, en la que hay un representante de cada
Departamento. La Comision de Biblioteca establece unos criterios para la distribucion
de las adquisiciones por Departamento, siguiendo el mismo criterio de Gerencia y

reservando para la Biblioteca un 20% del presupuesto anual.

5.8. Difusion.
Los cambios o acciones de mejora adoptados seran difundidos por el Equipo

Directivo de la Facultad, que coordinara con la CGC su realizacion.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PE05. Medicion, analisis y mejora continua, se revisara

cémo se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

Se tendran en cuenta los siguientes indicadores:

* Numero de puestos de trabajo por estudiante (IN59-PA08)

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el
Coordinador de Calidad del Centro.

Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Albaranes Documental Vicerrectorado de
Campus y 6 afos
Sostenibilidad
Actas de Documental Vicerrectorado de
recepcion Campus y 6 afios
Sostenibilidad
Cuadrante de las Papel Secretario o
aulas Secretaria del 2 afos
Centro
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Aunque estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad del

Centro podra recabar para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABILIDADES

*» Equipo de Direccion (ED). Identificar las necesidades asociadas a recursos vy
definir las actuaciones y criterios para la gestion de recursos. Planificar la
adquisicion de nuevo material. Realizar la revisidn, recepcion e inventario.

* Secretario o Secretaria del Centro. Planificar la distribucién de los espacios.
Solicitar espacios ajenos al Centro.

* Vicedecano o Vicedecana de Infraestructuras. Recibir, valorar y gestionar la
adquisicion de nuevo material. Supervisar el uso del material adquirido. Gestionar
las incidencias sobre equipos y materiales del Centro.

* Comision de Garantia de la Calidad del Centro (CGC). Estudiar y aprobar el
informe sobre recursos materiales que le facilitara el Equipo de Direccion, y si
procede, remitirlo a la Junta de Centro. Elaborar propuestas de mejora para una
gestibn mas adecuada de los recursos.

* Junta de Centro: Aprobar el proceso para la gestién de recursos materiales y
espacios. Aprobar las acciones y propuestas de mejora elaboradas por la
Comision de Garantia de la Calidad o por el Equipo de Direccién.

» Servicios de Conserjeria. Asignar espacios no programados, segun instrucciones

del Centro. Dar curso a los partes de averias
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