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1. OBIETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por la Facultad de Empresa
y Gestidn Publica (FEGP) para:

- Detectar e identificar las necesidades de recursos materiales y servicios para contribuir a la
mejora de la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes y, en general,
al desarrollo satisfactorio de los programas formativos del centro.

- Planificar la adquisicion de recursos y actuaciones de los servicios en funcién del
presupuesto y de la prioridad.

- Gestionar los recursos materiales y las prestaciones de los servicios.

- Mejorar continuamente la gestidon de los recursos materiales y las prestaciones de los
servicios para adaptarse permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas.

- Informar de los resultados de la gestién de los recursos materiales y los servicios a los
drganos que corresponda y a los distintos Grupos de Interés.

Asi se asegura que las actuaciones realizadas en la FEGP, tanto en gestion académica como en
gestidon administrativa, se desarrollan con las necesarias garantias de seguridad y de adecuacién
al desempenio que las justifica, posibilitando la consecuciéon de los logros de calidad demandados
por el Sistema Interno de Garantia de la Calidad (SIGC) de la Facultad de Empresa y Gestion
Publica.

Clasificacién del procedimiento: Apoyo.
2. ALCANCE

Este proceso se aplica a todas las actividades que la Facultad realiza para la gestién de los
recursos materiales, asi como a todas las actividades realizadas por los servicios administrativos,
técnicos y de apoyo a la docencia y a la investigacion.

- Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica,
laboratorios docentes, salas de reunidn, puestos de lectura en biblioteca, despachos de
tutorias) en las que se desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como la gestion
del equipamiento, material cientifico y técnico necesario para este proceso.

- Servicios administrativos, técnicos y de apoyo a la docencia y a la investigacion:
Conserjeria, Secretaria, Taller de Impresion y Edicidn y Biblioteca, Medios Audiovisuales,
Informdtica cuya prestaciéon es competencia directa del Centro o compartida con otros
centros del Campus de Huesca.

3. NORMATIVA

- Ley9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico

- Acuerdo de 21 de septiembre de 2018 del Consejo de Gobierno, por el que se fijan las
directrices para la gestion de despachos de uso docente e investigador y de instalaciones y
equipamiento cientifico-técnico.

- Instruccion del Gerente de 26 de mayo de 2023 por la que se articula el procedimiento de
alquiler de aulas y espacios.
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4. DEFINICIONES

No procede

5. RESPONSABLES

La responsabilidad principal corresponde al Decano o a la Decana de la Facultad de Empresa y
Gestion Publica.

Otros agentes de este procedimiento:

Equipo Decanal

Administrador o Administradora

Todos/as los/as responsables de las areas de trabajo del Personal Técnico, de Gestién y de
Administracién y Servicios (PTGAS)

El Personal Docente e Investigador (PDI)

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Gestion de los Recursos Materiales

La gestidn de los recursos materiales es una competencia del Equipo Decanal. Estos recursos

materiales incluyen las instalaciones en las que se desarrolla el proceso de ensefianza-

aprendizaje, asi como el equipamiento, material cientifico, técnico, informatico, etc. necesario.

El Decano/a, o persona en quien delegue, asume la labor de identificacidn de necesidades de los

recursos materiales.

Para llevar a cabo este cometido, se tendra en cuenta la siguiente documentacién inicial:

Carta de Servicios del centro: https://fegp.unizar.es/calidad

Listado de las instalaciones del centro: https://fegp.unizar.es/instalaciones-y-recursos-del-

centro.
Horarios del curso, calendario de exdmenes y calendario de actividades académicas y
culturales del Centro: https://fegp.unizar.es/horarios.

Pagina web para gestionar la reserva de instalaciones: http://reservadeaulas.unizar.es/.

El Programa de Actuacion del Decano/a y su Equipo Decanal.
Presupuesto Anual de la UZ: http://www.unizar.es/institucion/presupuesto.

Informacidn acerca de la satisfaccion de los grupos de interés (procedimientos Q222 y Q223)
Las iniciativas, quejas y sugerencias procedentes de cualquiera de los grupos de interés (PRC-
005).

Sugerencias de mejora que se incluyan en los Planes de Anuales de Innovacion y Mejora
(PAIM) de las titulaciones oficiales del centro.

La identificacion de necesidades de los recursos se realizara conforme al entorno normativoy a

las politicas y objetivos de la FEGP, las propuestas de mejora indicadas en el Informe de Gestién

y Programa de Actuacién que elabora anualmente el Decanato, el presupuesto anual asignado
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a la Unidad, asi como a los programas y convocatorias en los que se pueda participar desde la
Unidad para mejorar los recursos econdémicos del centro.

Si la propuesta para cubrir las necesidades detectadas, o parte de las mismas, no puede ser
asumida por la FEGP, se solicitard financiacidén a la Universidad de Zaragoza.

En caso de que no sea concedida la solicitud de financiacion, se archivard y se detallara esta
incidencia en el siguiente Informe de Gestidn.

Si la FEGP cuenta con recursos suficientes, el/la Administrador/a valorara la conveniencia de
asumir el coste de las necesidades detectadas e informara al Decano o a la Decana sobre las
actuaciones a realizar, de acuerdo a los informes que, si fuera necesario, habra solicitado a los
servicios centrales de la UZ: Mantenimiento, Unidad Técnica de Construcciones y Energia,
Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales, Informatica y Comunicaciones, etc.

Conforme a la normativa de contratacién y ejecucion presupuestaria, el/la Administrador/a
procedera a realizar los tramites para la adquisicion de los recursos que se haya determinado y

garantizara la dotacidn y puesta en explotacion de dichos recursos en la fecha que el Decano o
a la Decana le haya encomendado.

El/la Decano/a verificard si los recursos son adecuados y suficientes, y en caso contrario revisara,

junto con el/la Administrador/a del Centro, la planificacion de las actuaciones futuras a realizar.
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A través de las siguientes encuestas y medios, se obtendra la informacién sobre la valoracién de

los usuarios de los recursos materiales y servicios que gestiona la FEGP:

- Encuestas que la UZ realiza a los diferentes colectivos universitarios, estudiantes, PAS y PDI

— de la FEGP y cuyos resultados se publican en la web de la UZ (https://encuestas.unizar.es/).
— Los resultados serviran como documentacion de interés para elaborar los Informes de
— Evaluacién de la Calidad y de los Resultados del Aprendizaje.

——

- Procedimiento general de Sugerencias y Quejas de la UZ:

https://www.unizar.es/ciu/sugerencias-quejas-y-
felicitaciones#:~:text=Este%20procedimient0%2C%20Sugerencias%2C%20quejas%20y%20
felicitaciones%2C%20permite%20presentar,l0s%20mismos%2C%20a%20fin%20de%20mej
orar%20su%20calidad.

- Procedimiento de la FEGP para la gestion de demandas: Quejas, Reclamaciones, Dudas,

Sugerencias y Felicitaciones (PRC-005).

- Sugerencias de mejora que se reciban de los/as coordinadores/as de las titulaciones y que
se incluyan en los Planes Anuales de Innovacién y Mejora (PAIM) de las titulaciones oficiales
del Centro

- Sugerencias de mejora que se reciban de los/as tutores/as y mentores/as a través del Plan
de Orientacion Universitaria (POUZ)

Las personas responsables de la administracién, coordinaciéon de las Titulaciones oficiales, y
coordinacién del POUZ del centro facilitaran los datos de las encuestas y otros medios de
informacion al Equipo Decanal, quien valorard la suficiencia y fiabilidad de estos datos para
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poder proceder al andlisis de los resultados, a la vez que verificara si los recursos son adecuados.
En caso contrario revisara en lo necesario la planificacidon de actuaciones sobre los mismos.

El/la Administrador/a informara al Equipo Decanal sobre todas las quejas y sugerencias que se
reciban.

El/la Decano/a, dara cuenta de los resultados de este procedimiento a través de Informe de
gestion de la direccion del centro.

En relacion con la reserva de espacios, para cualquier actividad ajena a las incluidas en los
calendarios oficiales del centro y las necesarias para el correcto funcionamiento de la Facultad,
sera necesario la cumplimentacion del Anexo | (solicitud de reserva de espacios). La asignacion
de despachos a personal docente e investigador de la Facultad de Empresa y Gestion Publica
recaera sobre el/la Decano/a del centro o persona en quien delegue de su equipo en
colaboracion con la Administrador/a y/o persona en quien delegue. La solicitud de despachos
por parte de profesorado ajeno al centro o para fines distintos a la docencia en titulaciones
oficiales del centro debera realizarse cumplimentando el Anexo Il (solicitud de despachos). El
periodo maximo para el uso de despachos para fines ajenos sera de 1 afio, siendo necesaria
realizar una nueva solicitud al inicio de cada curso académico (o cuando se genere la necesidad
a lo largo del curso). Ademas, para la gestion de la reserva de espacios a agentes externos, se
Instruccion  de  Gerencia de Ia Universidad de

aplicara la Zaragoza

https://zaguan.unizar.es/record/30424/files/Procedimiento%20alquiler%20aulas.pdf.

6.2. Gestion de los Servicios

El proceso de gestion de los servicios propios de la Facultad de Empresa y Gestién Publica es una
competencia del/de la Administrador/a, que sera quien realice la labor de definiciéon de los
objetivos de los mismos.

Esta tarea la realizara dentro del entorno normativo y conforme a las politicas y objetivos de la
Facultad de Empresa y Gestion Publica y de la Universidad de Zaragoza.

El/La Administrador/a realizara la definicion de actuaciones de los servicios prestados por el
Centro y sera el/la responsable de la elaboracidon de la Carta de Servicios. La elaboracion,
desarrollo, seguimiento y control de la carta de servicios se realizara conforme a lo establecido
por la Gerencia de la Universidad de Zaragoza.

Todas las areas de servicio del centro deberan adecuar sus actividades conforme a lo establecido
en el SIGCy sus procedimientos, de acuerdo con la normativa de la Universidad de Zaragozay la
propia del centro y teniendo en cuenta los compromisos adquiridos en la Carta de Servicios.

La informacidn sobre la valoracién de los servicios y la rendiciéon de cuentas se realizara de la
misma forma que la detallada en el punto anterior.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION DE LOS RECURSOS
MATERIALES

GESTION DE LOS SERVICIOS

SE IDENTIFICAN LAS
NECESIDADES RELACTIVAS
A RECURSOS MATERIALES

EL CENTRO ASUME LAS
NECESIDADES

S|

ADMINISTRADOR/A:
VALORA LAS
ACTUACIONES A REALIZAR
E INFORMA A LA
DIRECCION

v

ADMINISTRADOR/A:
CONFORME LA NORMATIVA
DE CONTRATACION Y
EJECUCION
PRESUPUESTARIA REALIZA
TRAMITES PARA
ADQUISICION

v

DIRECCION:VALIDA LAS

NO——» VICERRECTORADO

SE INFORMA AL

CORRESPONDIENTE

EL VICERRECTORADO
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sl
v
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NECESIDAD

Y
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EL CENTRO REALIZA
ENCUESTAS DE
SATISFACCION

v

DIRECCION:RECIBE
RESULTADOS Y/O
INFORMES

v

ADMINISTRADOR/A:
INFORMA A LA DIRECCION
SOBRE QUEJAS/
SUGERENCIAS

v

DIRECCION PRESENTA EN
JUNTA DE CENTRO
INFORME DE GESTION

FIN

ADMINISTRADOR/A: REALIZA CARTA DE
SERVICIOS DONDE SE DEFINEN LAS
ACTUACIONES DE LOS SERVICIOS

v

ADMINISTRADOR/A'Y RESPONSABLES
SERVICIOS: REALIZAN SEGUIMIENTO

SE COMUNICA A
NO»| JUNTA DE T
CENTRO

A
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8. SEGUIMIENTO

El calendario de actuaciones sobre la gestidn de los recursos se ajustara a los compromisos del
Programa de Actuacion del Equipo Directivo para cada afio académico.

El seguimiento de los resultados del proceso de gestion de los servicios se realizard anualmente
de acuerdo con el calendario que se haya establecido en la Carta de Servicios en vigor. El analisis
de estos resultados se realizara a través del grupo encargado del seguimiento, siguiendo el
procedimiento PRE 01.2.1 establecido por la Gerencia de la Universidad de Zaragoza y los
compromisos adquiridos en la Carta. El informe anual de resultados de la carta de servicios se
incorporara en el Informe de Gestidn y Programa de Actuacion de la Direccidn.

El seguimiento y medicion de este procedimiento se va a realizar mediante los siguientes
indicadores de Calidad:

1. Porcentaje de sugerencias de mejora incluidas en los PAIM en relacién con los recursos
materiales y servicios, atendidas en funcion del presupuesto disponible en el centro,
sobre el total de sugerencias recibidas.

2. Porcentaje de quejas estudiadas y atendidas en relacién con los recursos materiales y
servicios, teniendo en cuenta el presupuesto disponible en el centro, sobre el total de
quejas recibidas.

3. Porcentaje de solicitudes de espacios/despachos atendidas y desestimadas sobre el
total de solicitudes recibidas.

Responsable Mecanismo/Procedimiento Periodicidad | Indicador Objetivo
Coordinacién de | Porcentaje / Analizar la evolucién Curso IA-001-01 Conocer la
las titulaciones académico evolucién del
procedimiento
Administrador/a | Porcentaje / Analizar la evolucion Curso IA-001-02 Conocer la
académico evolucién del
procedimiento
Decano/a Porcentaje / Analizar la evolucion Curso IA-001-03 Conocer la
académico evolucién del
procedimiento

El estudio de los indicadores conducird a una mayor y mejor preparacion de las herramientas
disponibles en el Centro para facilitar el procedimiento y conseguir los objetivos propuestos. Del
mismo modo, ayudard a la planificacién de los recursos del Centro para el desarrollo de estas
actuaciones.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Los documentos que se derivan de este procedimiento son los informes de seguimiento de los
compromisos de la carta de servicios, los informes de evaluaciéon de la calidad y de los resultados
del aprendizaje de las titulaciones y las actas con los acuerdos tomados en Junta de Centro a
resultas de las propuestas y recomendaciones recogidas en los mismos.
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Los informes y actas son documentos publicos disponibles en la web del centro. Serdn
conservados en formato electrénico y custodiados por el profesor/a secretario/a del centro. Se
archivaran y registraran conforme al procedimiento PRA_002 (Elaboracién, control y registro de
la documentacién del SIGC).

DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento da evidencia de sus actuaciones en los siguientes documentos:

e Formatos de los registros de indicadores:
o FIA-001-01: ficha del indicador IA-001-01
o FIA-001-02: ficha del indicador IA-001-02
o FIA-001-03: ficha del indicador IA-001-03
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10. ANEXOS

Anexo |. Modelo 1: Solicitud reserva de espacios

SOLICITANTE

NOMbBre y apellidOs: .oviiiiiiiii e DNI..ooiiiiiiiiiiien
TelEfONO0: iiiii i [0 =1
e Personal Universidad de Zaragoza: LsI (Marquese con una cruz en su caso)

Centro, departamento, o unidad administrativa al que pertenece: ......ccoviviiiiiiiiiii

e Personal No Universidad de Zaragoza: RS (Marquese con una cruz en su caso)
[l uTo =T B N b= o UL T 0 Y= o = PP

[DI1g=Yolo o] g e XKe [oYa 11 Lol 1o TN 1= or=1 S

LOCAL SOLICITADO

10T = | =Yool 1 7= T [ T
Fechas: ...ccoiiiiiiiiiiiiiiins Horario: .ooovviiiiiiici e N© asistentes previsto: ...............

Actividad para la que soliCita €l 10Cal: ......oiiiiiii

Medios audiovisuales: [_1si [INO

o [Tor= T g ol U T= | L= =TT PSR
Acudirdn medios de comunicacién: [Jsi [INO

o [Tor= T g o U= | (==
Huesca, a de de 20 FIRMA

Resolucién: [ Procede

(I No procede

Observaciones:

[_] Exento de pago

[_] Abonar precios publicos

El/la decano/a

Sr./Sra. Decano/a de la Facultad de Empresa y Gestion Publica
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS Versién: 1.1

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Universidad
Zaragoza

Fecha: Julio de 2024
Pagina 10 de 10

Anexo Il. Modelo 2: Solicitud reserva de despachos

SOLICITANTE

- Profesor Responsable
NOomMbre y @apellidos: ..o [ S
TeIEFONO: wuviviiiiin e EM@il i
Periodo previsto: Desde: ........ Y- /20........

oY wRVZ= o oY a Te LN £= TR ) T {8 T

e Personal Universidad de Zaragoza: S (Marquese con una cruz en su caso)

Centro, departamento, o unidad administrativa al que pertenece: ......ccioviiiiiiiiiiiii

e Personal No Universidad de Zaragoza: [ Is1 (Marquese con una cruz en su caso)
Entidad @ 1@ QUE MePreSENTa: v e e

[DY[g=Yoloi oY a o Xe o)1 a1 Lol LTo TN 1 ETor=1 IR

- Personas diferentes al responsable para los que se solicita autorizacién para uso del
despacho (incluir nombre y apellidos, DNI, teléfono, email y motivacién para cada caso)

Huesca, a de de20

Resolucion: [ Procede Namero de despacho asignado: ........ El/la decano/a
(] No procede

(0] 01T V7= 11 [0 ] 1 T3

Sr./Sra. Decano/a de la Facultad de Empresa y Gestion Publica

CSV: d563ad232e13774d9fdac5d241148b72

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 10 /10

Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
MARIA VICTORIA SANAGUSTIN FONS Decana 27/08/2024 19:47:00
BEATRIZ VIDAL SERRANO Administradora 28/08/2024 08:24:00

CARLOS ORUS SANCLEMENTE

Vicedecano de Politica Académica, Investigacion y Calidad

28/08/2024 08:45:00




