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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por la
Facultad de Medicina a través de su Equipo Decanal y/o de las Comisiones y personas

designadas en cada caso para:

» Definir las necesidades de recursos materiales para contribuir a la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas.

» Planificar la adquisiciéon de recursos en funcion del presupuesto y de la
prioridad

» Gestionar los recursos materiales

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

« Informar de los resultados de la gestion de los recursos materiales a los

organos que corresponda y a los distintos grupos de interés
2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades que la Facultad de
Medicina realiza para determinar las necesidades, planificar la adquisicion,
actualizacion, gestion y verificacion de la adecuacion de los recursos materiales del
mismo.

Implica por tanto a todas las personas que, individualmente por su cargo o
actividad, o formando parte de las Comisiones u Organos de gobierno de la Facultad
de Medicina, realizan las actividades descritas.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Directrices para la elaboracién de titulos universitarios de grado y master

establecidos por el Ministerio de Educacion 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 Disefio y la Verificacion del Sistema de
Garantia de Calidad de los Centros y de sus Ensefianzas

e Legislacion aplicable en materia de contratacidn-adquisicion de productos y

servicios por 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, en las que se desarrolla el proceso de
ensefianza-aprendizaje e investigacion.
* Indicador : medida cuantitativa que puede usarse como guia para controlar y

valorar la calidad de las diferentes actividades.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

5.1. Generalidades

La correcta gestion de los recursos materiales de la Facultad de Medicina se
convierte en una necesidad que incide directamente en la calidad del mismo. El
momento actual exige a la Universidad una eficiente y eficaz gestién de los recursos

materiales.

Son numerosos los recursos materiales cuya gestion depende directamente del
propio Centro. En este caso, es preciso homogeneizar los procedimientos,

estableciendo acciones o rutas institucionalizadas para optimizar los resultados.

La gestion de aquellos recursos materiales de los Centros cuya gestion no
depende exclusivamente de éstos, exige igualmente establecer claramente los
procedimientos que lleven a un adecuado control de los mismos, evitando procesos

burocréticos indtiles y agilizando la obtencién de los resultados deseados.
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La participacion de los distintos grupos de interés se haré a través de la Junta
de Centro, donde se encuentran representados el personal docente, el PAS y los

estudiantes.

5.2. Obtencion de la informacién

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

iniciaran los trdmites para su puesta en marcha.

5.3. Compra de material y mantenimiento

Las propuestas relacionadas con la compra de material por parte de la Facultad
de Medicina seran remitidas a través del Servicio de Secretaria del citado Centro con
registro de entrada, que seran remitidas a su vez al responsable que determine el
Equipo Decanal de la Facultad de Medicina. Este responsable resolveréa e informara al
peticionario de las acciones que se realicen sobre su peticion. El Equipo Decanal
aprobara o denegara la peticion de compra. Se informard con la periodicidad que
determine la Comisiébn de Garantia de la Calidad de las peticiones realizadas,
adquisiciones, denegaciones, o derivaciones a otros servicios o departamentos en el

caso gue la adquisicién no sea competencia del Centro.

Dentro del proceso para la gestion de los recursos materiales, se siguen las

siguientes actuaciones en el &mbito general de la Universidad:
La Facultad de Medicina solicita al 6rgano competente la compra o servicio de

mantenimiento de equipos que resulte necesario. Para ello utilizara el programa que

tiene instalado la Universidad de Malaga en su pagina web.
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A continuacion, se produce la aprobacion del gasto por parte del Gerente o

Vicegerente, en cuanto a necesidad real de la Facultad de Medicina o Departamento.

El siguiente paso es la valoracion de las peticiones. En el caso de compras el

responsable es el Jefe del Servicio de Compras.

El proceso de compras varia en funcion 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 continGia con la entrega, albaranes y acta de recepcion.

» 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 continda con la entrega, instalacion, albaranes y acta de

recepcion.

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. Terminando con el albaran del servicio técnico.

En el caso de mantenimiento de equipos docentes o de investigacion se
pueden distinguir dos tipos de procedimientos, el primero de ellos para aquellos
servicios por cuantia menor y el segundo para los casos donde exista exclusividad de

empresa. Terminando con el acta de recepcion.

Para los partes de averias se seguird el procedimiento que se ha implementado
desde el Vicerrectorado de Infraestructuras. Los responsables para hacer las
peticiones de partes de averias, son todo el personal que trabaja o presta sus servicios
en el Centro. Las personas responsables para cursar de manera oficial dichos partes a
través del gestor de peticiones serd la persona responsable del Servicio de

Conserjeria y la Subdireccion de Infraestructuras (Vicedecano de Infraestructuras).
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Para el mantenimiento de equipos, una vez que se establezca la cartera de
servicios de los mismos, se delimitaran las responsabilidades. En ultima instancia y en
determinados casos, sera responsabilidad del Vicedecano de Infraestructuras
determinar las actuaciones que se realizaran, de tal manera, que si los recursos
propios no pueden resolver dicho mantenimiento, se solicitara a servicios externos su

mantenimiento.

5.4. 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 recaerd en la persona que determine el Equipo de
Direccion. La informacidn para esta planificacion de los espacios, serd obtenida de los
horarios de grado, postgrado oficiales y doctorado, asi como de las programaciones de
laboratorios y salas de demostracion que las distintas materias aporten. Esta Gltima
informacién sera solicitada a los departamentos por parte de la persona que determine
el Equipo Decanal de la Facultad de Medicina. Para otro tipo de actividades docentes
(cursos de verano, cursos de expertos, etc.) los responsables de dichas actividades,
deberan tener el visto bueno del Vicedecano de Infraestructuras del Centro. Para la
peticibn de espacios para la docencia que puedan solicitar el profesorado
posteriormente a la programacioén antes descrita, tendrd que ser aprobada por los
Departamentos, si existen espacios disponibles para dicha actividad, sera el Servicio

de Conserjeria quién asignara los mismos.

Si surgiesen necesidades de espacios para la docencia que el Centro no puede
asumir, se solicitardn por parte del Equipo Directivo o persona que se determine, la
utilizacion de otros aularios a los responsables de los mismos, por la via que

determine la Universidad de Mélaga.
5.4. Averias y mantenimiento de equipos
Para los partes de averias se seguira el procedimiento que se ha implementado

desde el Vicerrectorado de Infraestructuras. Los responsables para hacer las

peticiones de partes de averias, son todo el personal que trabaja o presta sus servicios
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en el Centro. Las personas responsables para cursar de manera oficial dichos partes a
través del gestor de peticiones serda la persona responsable del Servicio de

Conserjeria y la Subdireccion de Infraestructuras.

Para el mantenimiento de equipos, una vez que se establezca la carta de
servicios de los mismos, se delimitaran las responsabilidades. En ultima instancia y en
determinados casos, serd responsabilidad de la Subdireccién de Infraestructuras
determinar las actuaciones que se realizaran, de tal manera, que si los recursos
propios no pueden resolver dicho mantenimiento, se solicitara a servicios externos su

mantenimiento.

5.5. Difusioén

Los cambios o acciones de mejora adoptadas seran difundidos por el Equipo

Directivo del Centro que coordinara junto con la Comision de Garantia de la Calidad su

efectiva realizacion.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO5. 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 ordenador por estudiante. (IN58-PA08)
« Numero de puestos de lectura por estudiante. (IN59-PA08)

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el

Coordinador de Calidad del Centro.
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Ident|f|c§1C|on del Soporte del archivo Responsgble T|empo_,
registro custodia conservacion
Vicerrectorado de
Albaranes Documental Infraestructura y 6 afios
Sostenibilidad
Vicerrectorado de
Actas de ~
recencion Documental Infraestructura y 6 anos
P Sostenibilidad
Fichas de solicitud de . . Vicerrectorado de ~
compras Papel o informatico Infraestructura y 6 afios
P Sostenibilidad
Fichas de Vicerrectorado de
mantenimiento y Papel o informatico Infraestructura y 6 afios
gestion Sostenibilidad
A Vicerrectorado de
Informe de andlisis . o ~
Papel 0 informatico Infraestructura y 6 afios
de resultados o
Sostenibilidad
Vicerrectorado de
Registro de espacios Papel o informatico Infraestructura y 6 afios
Sostenibilidad

8. RESPONSABILIDADES

PAO9

Equipo Decanal (ED)

Identificar las necesidades asociadas a recursos

Definir las actuaciones y criterios para la gestion de recursos
Planificacion de la adquisicion

Revision, recepcion e inventario (si procede)

Mantenimiento y gestion de incidencias.

Planificacion de los espacios.

Solicitud de espacios ajenos al Centro

Junta de Centro
Aprobar las acciones de mejora para su implementacion.

Aprobar el proceso para la gestion de recursos materiales y espacios

Servicios de Conserjeria
Asignacion de espacios no programados, segun instrucciones del Centro

Dar curso a los partes de averias
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9. FLUJOGRAMA
PA09. Gestion de recursos materiales
Inicio ESPACIOS @
COMPRAS
- Politica y objetivos de calidad
- Politicas medioambientales h
- Politicas de sostenibilidad
- Politicas de prevencion de
riesgos Identificar necesidades asociadas a recursos
Vicedecano de Infraestructuras
Solicitud de
compra
¢ Se aprueba la
compra?
Si
Lo asume LNO R Informacién al peticionario N Archivo

S

NO

Centro?

Vicedecano de Infraestructuras

Solicitud al 6rgano competente

) Planificar la adquisicion
Listado de al
proveedores

Equipo Decanal

Equipo Decanal

\_l

Gestion de peticiones

Vicerrectorado de Infraestructuras
y Sostenibilidad

¢Lo asume el
Vicerrectorado?

@,

A

Recepcion y revision

Equipo de Direccion

(Es
inventariable?

Informacién al peticionario

Vicedecano de Infraestructuras

Gestion de inventario

Hoja de inventario

Equipo Decanal

Puesta en explotacion de

los recursos <
Equipo Decanal
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Mantenimiento y gestién de
incidencias y otra informacién de
Analisis de recursos materiales
indicadores

Subdirector de Infraestructuras/Jefe
Servicio Conserjeria

ZInformaciol
fiable y
adecuada?

gj.
Sl
Solicitud aclaracion al
peticionario
NO »
Sistema gestion Cursar peticion Vicedecano de
de peticiones Infraestructuras
Vicerrectorado g - —
Infraestructuras Subdireccion de Infraestructuras/Jefe
y Sostenibilidad Servicio Conserjeria
Peticién usuarios
PAS ylo PDI
Lo asume el \—
Vicerrectorado?
NO Si v
Resolucién

4 Vicerrectorado de Infraestructuras
de Mantenimiento del y Sostenibilidad

Centro?

NO v

Pedir presupuesto
empresa externa
Vicedecano de
Infraestructuras

[ ——7 )

Orden de trabajo

Subdirector de
Infraestructuras/Jefe de
Conserjeria

Archivo
¢ Se aprueba la
ejecucion?

Vicedecano de
Infraestructuras

y
Andlisis de partes de
' averias
Indicadores ) Reserva de crédito
Q »
. Sl
EqUIpofecanal Equipo Decanal
Revision y mejora del
PE05. Medicion, proceso - r’ 4
analisis y mejora g . L.
Ejecucion
CGIC
i Empresa contratada

Aprobacion propuestas
mejora

Junta de Centro

FIN
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