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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por |la Facultad de Empresa
y Gestion 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 funcion 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 gestion 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
gestion administrativa, se desarrollan con las necesarias garantias de seguridad y de adecuacidn
al desempefio que las justifica, posibilitando la consecucidn de los logros de calidad demandados
por el Sistema de Garantia Interna de la Calidad (SGIC) de la Facultad de Empresa y Gestion
Publica.

Clasificacion del procedimiento: Apoyo.
2. ALCANCE

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

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

- Servicios administrativos, técnicos y de apoyo a la docencia: Conserjeria, Secretaria, Taller
de Impresion y Edicidn y Biblioteca, cuya prestacion es competencia directa del Centro.

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 10 de octubre de 2017 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/a de la Facultad de Empresa y Gestion

Pudblica.

Otros agentes de este procedimiento:

- Equipo Decanal

- Administrador/a

- Todos los responsables de las areas de trabajo del Personal de Administracidén y Servicios

(PAS)

- El Personal Docente e Investigador (PDI)

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Gestion de

los Recursos Materiales

La gestion 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 identificacién de necesidades de los

recursos materia

les.

Para proceder a esa identificacidn se tendra en cuenta la siguiente documentacion 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 examenes y calendario de actividades académicas y

culturales de
- Aplicacion

| Centro: https://fegp.unizar.es/horarios.

“«

on line” para proceder a la reserva

http://reservadeaulas.unizar.es/.

de instalaciones:

- Programa de Actuacion del Decanato de la Facultad de Empresa y Gestion Publica.

- Presupuesto Anual de la UZ: http://www.unizar.es/institucion/presupuesto.

- Informacién acerca de la satisfaccion de los grupos de interés (procedimientos Q222 y Q223)

- Quejas y sugerencias recibidas.

- Sugerencias de mejora que se incluyan en los Planes de Anuales de Innovacion y Mejora

(PAIM) de las titulaciones oficiales del centro.

La identificacidn de necesidades de los recursos se realizard conforme al entorno normativo y 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 asighado
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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 econdmicos del centro.

Si la propuesta para cubrir las necesidades detectadas, o parte de las mismas, no puede ser
asumida por la FEGP, se solicitard financiacion 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 valorard la conveniencia de
asumir el coste de las necesidades detectadas e informard al Equipo Decanal 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 Prevencion de Riesgos Laborales, Informdtica y Comunicaciones, etc.

Conforme a la normativa de contratacidn y ejecucidén presupuestaria, el/la Administrador/a
procedera a realizar los tramites para la adquisicion de los recursos que se haya determinado y
tratara de garantizar la dotacidn y puesta en explotacion de dichos recursos en la fecha que la
Direccion le haya encomendado.

El Equipo Decanal verificara si los recursos son adecuados y suficientes, y en caso contrario
revisard, junto con el/la Administrador/a del Centro, la planificacién de las actuaciones futuras
a realizar.

A través de las siguientes encuestas y medios, se obtendra la informacidn sobre la valoracion 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 servirdn como documentacidén de interés para elaborar los Informes de
Evaluacion de la Calidad y de los Resultados del Aprendizaje.

- Procedimiento general de Sugerencias y Quejas de la UZ:
https://sede.unizar.es:8743/UZA/uza/es/Qys LigeroAction.action

- Sugerencias de mejora que se reciban de los coordinadores de la titulacion 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 tutores y mentores a través del Plan de
Orientacién Universitaria (POU)

Los responsables de la administracion, coordinacidn de las Titulaciones oficiales, y coordinacién
del POU del centro facilitaran los datos de las encuestas y otros medios de informacion al Equipo
Decanal, quien valorara la suficiencia y fiabilidad de estos datos para poder proceder al analisis
de los resultados, a la vez que verificara si los recursos son adecuados. En caso contrario revisara
en lo necesario la planificacion de actuaciones sobre los mismos.

El/la Administrador/a informara al Equipo Decanal sobre todas las quejas y sugerencias que se
reciban.
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El/la Decano/a, dard cuenta de los resultados de este procedimiento a través de Informe de
gestidn de la direccion del centro.

En relacién 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 cumplimentacién del anexo 1 (solicitud de reserva de espacios). La asignacion
de despachos a personal docente e investigador de la Facultad de Empresa y Gestidn Publica
recaera sobre el/la Decano/a del centro. La solicitud de despachos por parte de profesorado
ajeno al centro o para fines distintos a la docencia en titulaciones oficiales del centro deberd
realizarse cumplimentando el anexo 2 (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).

6.2. Gestion de los Servicios

El proceso de gestidn de los servicios propios de la Facultad de Empresa y Gestidn Publica es una
competencia del Administrador/a, que sera quien realice la labor de definicién 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 responsable de la elaboracion 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 de Centro deberan adecuar sus actividades conforme a lo establecido
en el Sistema de Garantia Interna de la Calidad del Centro y sus procedimientos, de acuerdo con
la normativa de la Universidad de Zaragoza y la propia del centro y teniendo en cuenta los
compromisos adquiridos en la Carta de Servicios.

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

El calendario de actuaciones sobre la gestion 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 gestidn de los servicios se realizara 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
incorporard en el Informe de Gestidn y Programa de Actuacidn de la Direccién.

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

1. Numero de sugerencias de mejora que sean incluidas en los PAIM en relacién con los
recursos materiales y servicios, y atendidas en funcién del presupuesto disponible en el
centro.

2. Numero de quejas recibidas, estudiadas y atendidas en relaciéon con los recursos
materiales y servicios, teniendo en cuenta el presupuesto disponible en el centro.

3. Numero de solicitudes de espacios/despachos recibidas, estudiadas y atendidas.

Responsable Mecanismo/Procedimiento Periodicidad | Indicador | Objetivo
Coordinadores de | Contabilizar n? / Analizar la | Un curso | 1A-001- Conocer la
titulacion evolucidn académico 01 evolucion del

procedimiento

Administrador/a Contabilizar n2 / Analizar la | Un curso | IA-001- Conocer la
evolucién académico 02 evolucion del
procedimiento

Decano/a Contabilizar n2 / Analizar la | Un curso | IA-001- Conocer la
evolucidn académico 03 evolucion 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, ayudara 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 evaluacion 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. Seran
conservados en formato electronico y custodiados por el profesor/a secretario/a del centro. Se
archivaran y registrardn conforme al procedimiento PRA_002 (Elaboracién, control y registro de
la documentacién del SGIC).

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 1A-001-01
o FIA-001-02: ficha del indicador 1A-001-02
o FIA-001-03: ficha del indicador 1A-001-03
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10. ANEXOS
Anexo |. Modelo 1: Solicitud reserva de espacios

SOLICITANTE

NOMbBre y apellidos: .o e e (5] ) S
Tel&fON0: i EMail: oo
e Personal Universidad de Zaragoza: [ JsI (Marquese con una cruz en su caso)

Centro, departamento, o unidad administrativa al que pertenece: .......ccooviiiiiiiiii i
e Personal No Universidad de Zaragoza: S (Marquese con una cruz en su caso)

Entidad @ 1@ QUE M PrESENta: tuuie ittt et
(D] g YoleiTeYaIoXNe [oTa a1 (o1 Lo XN E=Tor
Localidad/provingia: ......cocovveiiiiiiiiiiiiinie e PaisS: i, C. Postal:.......ccoeennee.
LOCAL SOLICITADO

[ o or= | 1= o] [T ) =T [ 14 PP
Fechas: ....coooviiiiiiiiiiinnn, HOrario: .ovvvviiiiiiiicic e NO asistentes previsto: ...............
Actividad para la que soliCita €l 10Cal: ...
Medios audiovisuales: [_]1si [_INO

g Yo [or=T g olU =11t PR
Acudirdn medios de comunicacién: [1si [1NO

T Lot gl ol B =Y [T
Huesca, a de de20_ FIRMA

Resolucién: [ Procede [_] Exento de pago El/la decano/a

I Abonar precios publicos
(] No procede

(] 0T V7= Tl 0] 1 =3

Sr./Sra. Decano/a de la Facultad de Empresa y Gestidn Publica
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Anexo Il. Modelo 2: Solicitud reserva de despachos

SOLICITANTE

- Profesor Responsable

Nombre y apellidos: ... (D] 1) F PP
TelEfONO0: i EMail oo
Periodo previsto: Desde: ........ [ovennnn /20........ Hasta: ........ [ovinnnn /20........

[ o 1WAVZ= Yol o) s W (<30 1= T ol LU T I

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

Centro, departamento, o unidad administrativa al que pertenece: ........coviviiiiiiiiiiii s

e Personal No Universidad de Zaragoza: [ JsI (Méargquese con una cruz en su caso)
[ g o b= Lo = I = W o UL =] o] =X o - PPN

DI [g =Yool s oI (0] 1 a1 ol 11T TR 1T or= 1

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

Huesca, a de de20_ FIRMA

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

(] 03T V7= L1 0] 1 1=

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